ZARZ ADZENIE Nr 22/2008
BURMISTRZA SULEJOWA
z dnia 26 marca 2008r.

sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i
niepodatkowych naleznosei budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

Na podstawie art. 10 ust.1 12 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
(tj. Dz.U 2002r. Nr 76, poz.694, zm. Dz U Nr 139, poz.1324, Dz.U.Nr 60, poz.535, Dz.U.Nr
124, poz. 1152, Dz.U.Nr 229, poz.2276 z 20031, Dz.U.Nr 96, poz.959, Dz.U.Nr 146,
poz.1546,Dz.U.Nr 145, poz.1535, DzU.Nr 213, poz. 2155 z 2004r. Dz.U.Nr 10, Poz.66,
Dz.UNr 184, poz.1539, Dz.U.Nr 267, p0z.2252 2 20051.Dz.U.Nr 157, poz.1119,
Dz.UNr 208, poz.1540 z 2006r) oraz rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 21 czerwea
20061 w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdw padatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego(Dz.U z 2006r Nr 112, poz.76 1)zarzadzam, co nasigpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miejskim w Sulejowie zasady
rachunkowaosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow , oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podjgcia.




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 22/2008
Burmistrza Sulejowa
z dnia 26 marca 2008 roku

INSTRUKCJA

w sprawie prowadzenia rachunkowosci i planu kont podatkéw i optat lokalnych

Na podstawie art.10 ust.2 w zwiazku z art.10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci / tj. z 2002r Dz.U.Nr.76, poz. 694 z péniejszymi zmianami /
oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwea 2006 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych i jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.Nr 112, poz. 761 z 2006 roku ) ustalam.

I. Zasady ewidencji i wymiaru zobowiazai podatkowych

1. Ewidencja zobowiazan podatkowych i oplat lokalnych jest prowadzona w Referacie
Podatkéw i Optat w formie rejestréw wymiarowych i rejestrow przypisdw.
2. Wymiar zobowigzai podatkowych jest prowadzony komputerowo w odniesieniu do:

a)  podatku od nieruchomosci od oséb prawnych
b)  podatku od nieruchomosei od os6b fizycznych
¢) podatku od Srodkéw transportowych

d) iacznego zobowiazania podatkowego

¢) podatku rolnego i lesnego od os6b fizyeznych
f)  podatku rolnego i lesnego od 0séb prawnych
g) oplaty od posiadania psow

h) oplaty targowej

i) oplaty skarbowej

J)  oplaty eksploatacyjnej

k) oplaty miejscowej

3. Podstawa wpiséw do rejestrow wymiarowych odnoszgcych si¢ do podatnikéw —os6b
fizycznych podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i tacznego zobowiazania
podatkowego sq decyzje oraz nakazy platnicze.

4. Deklarowane przez osoby prawne, kwoty podatku sq ujmowane w rejestrze
wymiarowym zgodnie z obowiazujaca stawka podatku i przypisywane na kontach
podatkowych poszczegélnych podatnikow.

5. Zmiany wynikte w ciggu roku, korygowane sq na kontach podatnikow na podstawie
korekty deklaracji lub decyzji okreslajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego i
ujmowane w rejestrze przypisow i odpisow.

6. Wymierzone decyzjami kwoty podatku od nieruchomosci dla poszczegdlnych
podatnikéw ( 0séb fizycznych ) tworzg rejestr wymiarowy z rozbiciem na poszczegolne
podstawy opodatkowania w stosunku do ktérych obowiazuja odrebne stawki podatkowe.



©

1

7. Laczna kwota podatku wynikajaca z rejestru wymiarowego stanowi podstawe poboru
zobowigzania w przypadku skutecznego doreczenia decyzji ustalajacej wysokos¢
zobowigzania podatkowego ( decyzji wymiarowej )

8. Do udokumentowania przypiséw i odpisow shuza;

- deklaracje w rozumieniu art.3 pkt.5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw,

- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art.65 Ordynacji podatkowej,
- odpisy orzeczen sadu administracyjnego o kidrych mowa w art.77 § 1 pkt.3 Ordynacji

podatkowej ,

- dokumenty , na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika w zwiazku z art.60 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku ( w
‘przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek )

Podstawa wpisow w rejestrze przypisow i odpiséw podatku od nieruchomoscei, podatku
lesnego, rolnego i tacznego zobowigzania pienigznego sg decyzje rozliczeniowe.

- W podatku od $rodkow transportowych podstawe wpiséw do rejestru przypisow
i odpisow stanowia deklaracje na podatek skladane przez podatnikéw oraz decyzje
okreslajace wysokosé zobowiazania podatkowego.

- Podstawe wpiséw w rejestrze przypiséw i odpisow dotyczacych oplaty od posiadania
pséw stanowig wplaty dokonywane przez podatnikéw bezposrednio w kasie Urzedu,
na rachunek bankowy, rozliczenia inkasentow lub decyzje okreslajace wysokosé
zobowigzania podatkowego
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12. Podstawe wpisow w rejestrze przypiséw oplaty targowej stanowig przelewy inkasenta

wplacane na rachunek bankowy Urzedu.

13. Udokumentowaniem przypiséw i odpisow odsetek za zwloke oraz kosztéw

w
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upomnienia sa wplaty tych naleznosci.

4. Rejestry przypisow i odpisow z poszezegolnych zobowigzan podatkowych uzgadniane

s4 na koniec kazdego miesigca i podpisywane przez osoby dokonujace uzgodnienia.

- Ewidencja umorzen podatkéw oplat lokalnych prowadzone jest wedlug
poszezegblnych rodzajéw podatkéw i oplat uwzgledniajae dane co do podatnika, jego
adresu , kwoty umorzenia. daty decyzji i dokumentacji podatnika.

. Wptat podatkéw i oplat lokalnych dokonuje sie w kasie Urzgdu, na rachunek bankowy
oraz u inkasentow.

Zasady poboru podatku od nieruchomosei , rolnego i lesnego, oplaty od posiadania,
oplaty targowej w drodze inkasa oraz sposéb rozliczania inkasentow okreslaja warunki
prowadzenia inkasa oraz Uchwaty Rady Miejskiej powotujace inkasentow.
Rozliczenie inkasentow oraz sporzadzanie wykazu oséb posiadajacych zaleglosci i
nadplaty z tytutu podatkéw i optat lokalnych nalezy do obowigzkéw Referatu
Podatkow i Opfat.

IL. Zasady ewidencji ksiggowej podatkow i oplat lokalnych i planu kont

- Ewidencja podatkéw jest integralng czedcia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowej

2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedhug zasad okreslonych w ustawie
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z dnia 29 wrzesnia 1994r o rachunkowosci / Dz.U.Nr.76 poz.694 ze zmianami /.

3. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a. kontach syntetycznych ksiggi glownej
b. kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksigg pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art.107-117a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa ( t.j. z
2005t Dz.U.Nr.8 poz.60 ze zmianami oraz inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw:
a. syntetycznych
b. analitycznych
c. szczegdtowych
4. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont ujetych w Zaktadowym Planie Kont
Urzedu stanowigcego Zatacznik do Zrzadzenia Burmistrz Sulejowa Nr.62/2007 z dnia
12.07.2007r.
Konto 011 - érodki trwate
Konto 020 - wartosci niematerialne i prawne
Konto 101 - kasa
Konto 130 - rachunek biezacy jednostek budzetowych
Konto 140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne
Konto 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 226 - dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
Konto 750 - przychody i koszty finansowe
Konto 800 — fundusz jednostki
Konto 860 — wynik finansowy
1) Na stronie Wn konta 011 ksieguje si¢ zaplate podatku dokonana przez przeniesienie
wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych- Ma konto 221.
2) Na stronie Wn konta 020 ksieguje sig¢ zaptate podatku dokonana przez przeniesienie
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych -Ma konta 221
Konto 101- Kasa stuzy do ewidencji wptywow i zwrotéw gotdwki, ktora podatnicy
regulujg swoje zobowigzania w kasie urzedu.
3) Na stronie Wn konta ksieguje sie:

-wplyw gotowki z tytutu podatkéw i optat- w korespondencji ze strong Ma konta 221-

naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

-wplyw gotowki z banku do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania- korespondencji ze strong Ma konta 130-rachunek bankowy urzedu.
4) Na stronie ma Konta 101 ksigguje si¢ rozchéd gotéwki:

- zwroty nadplat oraz ich oprocentowanie z kasy podatnikom- w korespondencji ze
strong Wn konta 221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

- zwroty podatnikom wpfat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondenciji ze
strong Wn konta 221- nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych
Konto 130-rachunek biezacy jednostek budzetowych
5) Na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

- wplywy z tytulu podatkéw , wplacane na rachunek biezacy jednostek budzetowych w
korespondencji ze strona Ma konta 221- naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

6) Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych
na tym koncie



- zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowanie w korespondencji ze strong Wn

konta 221-naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi , w korespondencji ze strona

Wn konta 221- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Wptaty dotyczace podatkow i oplat lokalnych przyjete w kasie urzedu zostaja

odprowadzane na konto 140 jako dochody gmin.

Konto 221-naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych

Shuzy do ewidencji rozrachunkéw:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw i oplat, ktore
podlegajg przypisaniu na ich kontach,.

- 2 inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikdw,

- z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

- z bankami z tytulu nie przekazanych wptat,

- z innymi podmiotami -niebedacymi podatnikami w danym podatku lub na ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi , w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

- wplywow do wyjasnienia

Ewidencje na koncie prowadzi sig:

7) Na stronie Wn konta 221 ksigguje sie:

- przypisy naleznosci w korespondencii ze strong Ma konta 750-przychody i koszty
finansowe

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej- na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 750- przychody i koszty
finansowe,

- zwroty nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130- rachunek biezacy jednostek
budzetowych, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101-kasa
Jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu. Ksiggowanie powoduje czystosé zapisow konta 130
1221,

= Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, zapisu
dokonuje sig na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta -
130- rachunek biezacy jednostek budzetowych, jesli zwrot nastepuje na rachunek
biezacy podatnika, albo konta 101- kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu.
Ksiggowanie powoduje czystos¢ zapisow konta 130 lub 101/221,

8) Na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:

- odpisy naleznosci w korespondencii ze strong Wn konta 750- przychody i koszty
finansowe,- ksiggowanie powoduje czystosé zapiséw konta 221 1 750

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 750-przychody i koszty finansowe —ksiggowanie
powoduje czystosé zapisdw konta 221 1 750

-wplaty dokonane przelewem lub za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze strong,
Wn konta 130- rachunek biezacy jednostek budzetowych,

- wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenciji ze strona Wn konta 101-kasa,

- wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w
art.66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencii ze strong Wn :

a. konta 011- érodki trwale, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedacyeh srodkami
trwalymi,

b. konta 020- warto$ci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wiasnosci praw
majatkowych,



c. konta 310- materialy, przy przeniesieniu wlasnodci rzeczy niebedacych srodkami
trwalymi ani prawami majatkowymi,

- wygasdnigcie zobowiazania podatkowego, wskutek potracenia, o ktérym mowa

w art.65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 22 1-naleznosci

z tytulu dochodéw budzetowych,

- zaplate dokonana za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika

z tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek biezacy jednostek

budzetowych , w korespondencji ze strong Wn konta 221- naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych.

Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat lokalnych na kontach zespolu 0,1,2,3,7 i 8

prowadzona jest automatem i ujgta jest w ksiggach rachunkowych jednostki budzetowe;.

Zapisy w tej ewidencji dokonywane sa na podstawie danych wynikajacych z dziennikow

obrotow poszczegélnych podatkéw z podzialem na rodzaj podatku i z podzialem na

miasto i gming/ solectwa/

9) Konta analityczne dla ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i innego
zobowigzania pienigznego zaktadane sq na podstawie decyzji o przypisie zobowigzania -
rejestru wymiarowego, nakazu platniczego, deklaracji podatkowej skladanej przez
osoby prawne i inne jednostki organizacyjne, a w wyjatkowych przypadkach na
podstawie dowodu wplaty-po ustaleniu ,ze wobec podatnika wszezgto postepowanie
podatkowe, ktore zakonczy si¢ ustaleniem zobowiazania podatkowego.

10) Konta dla podatnikow wpflacajacych podatki i oplaty nieprzypisane, co do ktdrych
uiszczenia s obowiazani w ustawowym terminie platnosci bez obowiazku otrzymania
decyzji, zaktadane jest przez ksiggowego na podstawie dowodu wplaty podatnika,
deklaracji podatkowej, decyzji okreslajacej wysoko$é zobowiazania podatkowego.

11) Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych w podatku od nieruchomosci, facznym
zobowiazaniu pienigznym, podatku rolnym i le$nym dokonuje si¢ na podstawie rejestru
przypiséw i odpiséw komorki wymiaru.

Konto 226-diugoterminowe naleznosci budzetowe

12) Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ naleznosci w w wysokosei zabezpieczonej
hipoteka lub zastawem skarbowym, w korespondencji ze strong Ma konta 221-
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

13) Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130- rachunek biezacy jednostek
budzetowych.

Konto 750- przychody i koszty finansowe

14) Na stronie Wn konta 750 ksigguje sie:

- odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencii ze strona ma konta 221-naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencii ze strona Ma konta 221- naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych,

15) Na stronie Ma konta 750 ksi¢guje sig ;

- przypisy z tytutu podatkéw, w korespondenciji ze strong Wn konta 221-naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej- na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221- naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.



16) Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytulu
naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na kontach,

a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szezegolowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221-naeznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

17) Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw, dokonuje sig¢ na kontach szezegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221- naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

18) Ksiggowari dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszezegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje sig na kontach szczegélowych prowadzonych
do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 22 1-naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

19) Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznodci od poszczegdlnych bankéw z
tytulu nieprzekazanych wplat dokonuje sig na kontach szezegélowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221- naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych.

20) Operacje kasowe zwiazane z poborem podatkéw i opfat prowadzone sa przez kase tut.
Urzedu za pomoea programu bdf.efka W gléwnym menu jest wyodrgbniony zbior —
Kasa.. Wprowadzanie dokumentow odbywa si¢ w miejscu-Raporty kasowe-biezqce.
Dokumenty wptaty KP wprowadzane sa poprzez ikong ,,+”, dokumenty wyplaty KW
poprzez ikong .- ,,.

Kasjer , zgodnie z zapisami dokonanymi w raporcie kasowym przekazuje raport kasowy
wraz z kopiami wplat i wyptat do Referatu Finanséw i Budzetu. Na podstawie tych wplat
dokonuje si¢ ewidencji wplat na kontach poszezegélnych podatnikéw.

21) Dowody wplat bankowych dotyczace naleznosci z tytutu podatkow i oplat sa
przekazywane pracownikowi Referatu Podatkéw i Optat, ktéry dokonuje podziatu na
poszczegolne rodzaje podatkéw i oplat i na podstawie tych dowodéw dokonuje
ewidencji wplat na kontach poszczegdlnych podatnikéw.

22) Dopuszcza sig do stosowania do poboru oplaty targowej bloczki optaty targowej
zatwierdzone przez Burmistrza Miasta Sulejowa.

Bloczki optaty targowej sq drukami $cislego zarachowania i ich ewidencje prowadzi sie
w ksiedze drukéw / formularz K-210 /

23) Karty kontowe podatnikow winny przedstawiaé biezacy stan naleznych i wplaconych
Gminie naleznosci. Nalezy na biezaco dokonywa¢ przeksiegowarn wplat w przypadku
dokonania zmian w przypisach oraz wystawiaé postanowienia o zarachowaniu wplat.

24) Z kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zaleglosci podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia.

Jezeli w kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wiedy w pierwszej
kolejnosci pokrywa sig koszty egzekucji, a nastepnie koszty upomnienia. Pozostala
kwote, jezeli nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
wplate t¢ zalicza sig proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwloke w stosunku w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

25) Czynnosci zwigzane z postgpowaniem w przypadku nadplat i zwrotow.

- Nadplaty powstale na kontach podatnikéw likwiduje sie w sposob okreslony w
przepisach Ustawy Ordynacja podatkowa.

- Jezeli podatnik zlozy wniosek zaliczenie nadptaty w catosci lub w czedci na poczet
przyszlych zobowiazan podatkowych , wéwczas nadplata zostaje zaliczona na



niewymagalna jeszcze naleznosé okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu
przypisu z tytutu tej naleznosci kwotg nadplaty zalicza sig¢ na poczet tej naleznosci.

- Wyplata z tytulu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu klasyfikacji
wydatkow budzetowych z okresleniem odpowiedniego paragrafu klasyfikacji
budzetowe;j.

- Na wniosek o zwrot nadplaty zlozony przez podatnika, osoba upowazniona dokonuje
zwrotu nadplaty zgodnie z przepisami Ustawy Ordynacja podatkowa.

26) Zwrot nadplat podatkéw i oplat dokonuje sig za posrednictwem banku, poczty lub w
kasie Urzedu
Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow i optat, obciazaja biezace wydatki budzetu gminy.

27) Pracownik Referatu Podatkéw i Oplat- komorki ksiggowosci podatkowej co miesiac
uzgadniajg z pracownikiem Referatu Finansow i Budzetu kwoty wplat i zwrotow
poszczegblnych podatkow, odsetek za zwloke i kosztéw upomnien. Na podstawie
danych z Referatu Podatkow i Optat dokonuje sig ewidencji sumy przypiséw i odpisow
wedlug poszczegolnych rodzajow podatkéw i oplat zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

28) W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania wplaty, na pisemna prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o
dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu tym podaje sig nastgpujace dane:

a) Numer pokwitowania

b) Imig , nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,

c) Tytul wplaty

d) Suma wplaty cyframi i stownie,

¢) Okres, ktérego dotyczy wplata,

f) Data wplaty.

III. CzynnoSei zwigzane z dochodzeniem zaleglosci z tytulu podatkéw
i oplat lokalnych

1. Jezeli podatnik nie zlozyl wymaganej przepisami prawa deklaracji/ informacji w
sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego organ podatkowy jest zobowiazany
wezwaé podatnika do zlozenia wlasciwego dokumentu. W przypadku braku zlozenia
dokumentu pomimo wystanego wezwania organ podatkowy prowadzi postepowanie w
celu wydania decyzji okreslajacej/ ustalajacej wysokoéé zobowiazania..

2. Jezeli naleznosc, do ktorej stosuje si¢ przepisy Ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji organ podatkowy przesyla
podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku z informacja o
skierowanie sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

Upomnienie wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania podatkowe z tytutu roéznych podatkéw, a
wplacajacy nie wskazal , na ktéra zaleglo$é dokonal wplaty, albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zalegtosci, wplatg zalicza si¢ na poczet pokrycia podatku poczawszy od
zobowiazania o najwczesniejszym terminie platnoscei, stosownie do przepiséw Ustawy
Ordynacja podatkowa.



4. Tytul wykonawczy:

a)

b)

Tytut wykonawezy sporzadza ksiegowy na zaleglosci podatkowe powstate w
wyniku niezaplacenia lub jedynie czgéciowego zaplacenia zaleglosci objetych
upomnieniem. Do tytuléw wykonawezych sporzadza sie w dwéch egzemplarzach
ewidencje tytulow wykonawezych. Tytuly wraz z ewidencjg tytutow
wykonawczych przesyla si¢ za potwierdzeniem odbioru do whasciwego Urzedu
Skarbowego.

Ksiggowy zobowiazany jest do zawiadomienia wiasciwego Urzedu Skarbowego o
kazdej zmianie dotyczacej wysokosci zalegtosci ujetej w tytule wykonawezym.

5. Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosci i zalegloéci przedawnione:

a)

b)

Zaleglosci podatkowe, ktdre zostaly zabezpieczone na nieruchomosci ( zalegtoscei
zabezpieczone przez wpis do hipotek) lub na rzeczach ruchomych i prawach
majgtkowych ( zaleglosci zabezpicczone zastawem skarbowym), po uptywie
okresu wymienionego w art.70 Ordynacji podatkowej moga byé egzekwowane
tylko z tej nieruchomosci badz przedmiotu zastawu skarbowego, nie za$ z innego
majatku dhuznika.

Rejestrowane sg one w nastepujacy sposob:

na kartotece dhuznika odnotowuje si¢ informacje o ,, Zaleglosci zabezpieczonej na
nieruchomosci lub zabezpieczone zastawem skarbowym”,

dokonuje sig odpisu na koncie 221-Naleznosci z tytutu dochodaw budzetowych
wedlug tytuléw, prowadzonym dla danego typu podatku,

dokonuje sig przypisu na koncie 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe
zalozonym na naleznoéei ,, Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach Iub
zabezpieczone zastawem skarbowym”

Zaleglosci podatkowe; ktore na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym
diuznika lub na przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym. Podstawa odpisu w ksiggowogci syntetycznej jest polecenie
ksiggowania sporzadzone przez pracownika Referatu Podatkow i Optat
zajmujacego sig ksiggowoscia podatkows.




