Zalgcznik Nr 4 do zarzgdzenia Nr 252 end
Prezydenta Miasta Suwalk

z dnia . gidie™018 1

Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji i poboru podatkéw i oplat

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogélnie obowiazujgcych oraz wypracowanych
1 sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie podatkéw samorzadowych,
a w szczegdlnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. J. Dz. U. z 2018 r. poz. 395
ze zm.),

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.). Dz. U. 22018 r. poz. 800
ze zm.),

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 ze zm.),

4. Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(t.). Dz. U. 22018 r. poz. 1314 ze zm.),

5. Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(t.). Dz. U. 22018 r. poz. 1454 ze zm.),

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

7. Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 . w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw Jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1911),

8. Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2018 r. poz.
425),

9. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 . w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed
wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. 22015 r. poz. 1526),
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10. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, oraz zakresu informacji, ktére musza
by¢ zawarte W rachunkach (Dz. U. z 2005 ., Nr 165 poz. 1373 ze zm.),

11. Rozporzadzeni Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 1. L. W sprawie wierzycieli
naleznosci pienigznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1483),

12. Ustawy z dnia 14 czerwce 1960 1. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U.
22017 r., poz. 1257 ze zm.),

13. Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypisow 1 0dpisow, wplat 1 zwrotdw w urzadzeniach
ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat.

Pracownicy Urzedu Miasta w Suwalkach z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznad sie z jej trescig | bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

Okreslenia zawarte w niniejsze] instrukcji 0Znaczaja:
urzad — Urzad Miejski w Suwalkach,
ksiegowy— pracownik prowadzacy ewidencjg podatkow i oplat W urzedzie,
kasjer - osobe, ktérej powierzono prowadzenie kasy urzedu,
kierownik urzedu — Prezydent Miasta Suwatki,
gitowny ksiggowy — Skarbnik Miasta Suwalki,
przypis— zobowigzanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli
albo dowodow wplat, np. odsetki za zwioke, badz dokumentéw PK,
e odpis — kwotg zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika.

§3

Zadaniem wydziatu podatkéw i oplat w zakresie przyjmowania podatkow i oplat
lokalnych jest:

1. prowadzenie W ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypiséw, odpisow,

wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkow i oplat,

2. kontrola terminowej wplaty naleznodci przez podatnikow i inkasenta, terminowe
podejmowanie czynnosci zmierzaigcych do zastosowania érodkéw egzekucyjnych,
takich jak: upomnienia, tytuly wykonawcze,

_ zwracanie i zaliczanie nadpiat,

sporzadzanie sprawozdan,

_ ustalanie na podstawie ewidencij ksiegowej danych niezbednych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegiosci podatkowych.

§4

Whptaty na poczet podatkéw i opfat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:
za poérednictwem poczty lub banku,

za posrednictwem inkasenta,

za posrednictwem terminali platniczych,

za posrednictwem oplatomatu.
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§5

Dla udokumentowania przypiséw i odpiséw shuza:
1. deklaracje podatkowe,

2. decyzje,
3. dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
odsetek za zwloke,

4. polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;,

§6

I. Przypisy i odpisy dokonywane sa przez pracownikéw odpowiedzialnych za wymiar
podatkéw 1 oplat lokalnych.

- pracownicy wydzialu podatkéw i oplat dokonujagcy wymiaru podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego i lacznego zobowiazania pienieznego
odpowiedzialni s3 za :

prawidlowe ujecie wszystkich zdarzen majacych wplyw na wysokos¢ zobowiazania
w zakresie podatku od nieruchomosci i comiesieczne uzgadnianie przypiséw i odpiséw
z ksiggowoscig wydziah,

- pracownicy wydziat podatkow i oplat dokonujacy wymiaru oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi odpowiedzialni s3 za:

prawidlowe ujecie wszystkich zdarzen majacych wplyw na wysokosé zobowigzania
w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami oraz comiesieczne uzgadnianie
przypiséw 1 odpisow z ksiegowoscig wydziah,

- pracownik wydzialu podatkéw i oplat dokonujacy wymiaru podatku od $rodkéw
transportowych odpowiedzialny jest za:

prawidlowe ujecie wszystkich zdarzen majacych wplyw na wysokos¢ zobowigzania
w zakresie podatku od $rodkéw transportowych oraz comiesigczne uzgadnianie
przypiséw i odpisow,

2. Przypisy i odpisy na kontach podatkowych pojawiajg sie z datg dorgczenia decyzji badz
tez zgodnie z terminem zlozenia deklaracji lub tez na podstawie dokumentu PK
W sytuacji majgcej wplyw na wysokos¢ zobowiazania.

3. W odniesieniu do deklaracji w sprawie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przypisy powinny byé wprowadzone do korca miesigca stycznia kazdego
roku obrotowego za caly rok. Natomiast w sytuacji zlozenia deklaracji w ciggu roku
obrotowego operacje przypiséw badz odpiséw powinny by¢ dokonane z datg zlozenia
deklaracji.

4. W przypadku odmowy stwierdzenia nadplaty na podstawie art. 6q ust 3. ustawy
O utrzymaniu czystosci porzadku w gminach na podstawie dokumentu polecenia
ksiggowania dokonuje si¢ przypisu naleznosci za miesiac, w ktérym odmawia sie
stwierdzenia nadplaty.

5. W poszczegélnych wydzialach zainstalowane zostaly terminale platnicze, ktore
ulatwiajg dokonanie platnosci klientom. Klienci, kt6rzy zobowigzani sg wnies¢ oplaty
za dokonanie czynnosci urzedowych maja do wyboru sposéb platnosci poprzez wplate
do banku (w kazdej placéwce Banku PKO S.A. oplata bez prowizji), dokonanie
platnosci przez oplatomat (gotéwka lub karta), ktéry znajduje si¢ w budynku Urzedu
Miasta (wplata bez prowizji) oraz terminali platniczych.
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Klienci, ktérzy dokonuja platnosci przez terminal platniczy, ktéry znajduje si¢
w Wydziale Komunikacji zaptaca prowizje od transakeji w kwocie 2,00 zt.. Korzystanie
z zainstalowanych terminali platniczych w innych wydziatach Urzedu Miasta,
realizowane jest w ramach umowy z bankiem, ktéry prowadzi obshige rachunkéw
bankowych urzedu. Klienci, ktérzy dokonuja transakcji kartg platniczg w pozostatych
wydzialach, nie poniosg z tego tytulu zadnych dodatkowych opfat.

Komérki merytoryczne, w ktoérych zainstalowany jest terminal platniczy zobowigzane
sa do sporzadzania dziennych raportéw z dokonanych transakcji i przekazanie ich wraz
z kopiami z terminala Wydzialowi Podatkéw i1 Oplat. Raport z dokonanych transakcji
powinien by¢ zgodny z kwota, ktéra wplynie na rachunek ogélny Urzedu Miasta
w Suwalkach. Czynnosci sprawdzajacych dokona pracownik komérki merytoryczne;,
w ktérej zainstalowany jest dany terminal, a nastgpnie pracownik Wydziatu Podatkéw
i Opfat, ktéry w dniu nastepujacym po dniu, z dokonanych transakeji bedzie
dysponowal raportami z poszczegolnych wydzialow.

Raport z wydziatu merytorycznego, powinien zawiera¢ dane klienta, oznaczenie nazwy
dokonanej transakcji, date transakcji, ID transakcji oraz kwote tramsakcji
ze szczegdélnym uwzglednieniem podkategorii odnoszacych si¢ do wplaty.
Przekazywane do Wydzialu Podatkéw i Oplat raporty powinne by¢ podsumowane
i uzgodnione z danymi jakie wplywazja na konto bankowe Urzedu Miasta w Suwalkach.
Przekazywanie danych przez Wydzial Komunikacji do Wydzialu Podatkéw i Oplat
w formie raportu dziennego z systemu Info Car w odniesieniu do wpiat dokonanych za
posrednictwem terminala platniczego powinno byé zgodne z danymi jakie wp{ywajq na
konto bankowe Urzedu Miasta w Suwatkach Dodatkowe informacje jakie powinien
otrzymaé¢ Wydzial Podatkéw | Oplat odnosza si¢ do oplaty ewidencyjnej, ktora
przekazywana jest do CEPiK-u. Z wplaty dokonanej przez klienta musi wynikaé jaka
oplata ewidencyjna zostala pobrana i w jakiej wysokosci.

6. W sytuacji rozbieznosci pomiedzy kwotg jak wplynie na rachunek bankowy z terminala
a zestawieniem przekazanym przez dany wydzial (dot. sytuacji, gdy kwota zaplacona
przez klienta jest kwotg wyzsza/nizsza niz nalezna za dokonang czynnos¢) niezbgdne
jest szczegélowe opisanie rozbieznosci (w konkretnych przypadkach ze wskazaniem
prawidlowego przyporzadkowania do oplaty ewidencyjn ej)

7. Zwrot optat dokonanych w terminalu platniczym nastgpuje na pisemny wniosek klienta
ze wskazaniem konta bankowego. Kwota zwrotu mniejsza jest o 2,00 zt — oplata
manipulacyjna w poréwnaniu z kwotg wplaty.

8. Do 8 dnia kazdego nastgpnego miesigca powinny byé uzgodnione sumy przypisow
i odpiséw rejestru wymiarowego z zapisami na kontach ksiggowych wynikajgcych
z dziennika obrotow. Uzgodnienia te potwierdzaja osoby prowadzace ewidencje
podatkéw i oplat w zakresie wymiaru (umieszczajge czyielny podpis lub pieczeé
imienng z podpisem z adnotacjy sporzadzono) oraz osoby odpowiedzialne
za ewidencjonowanie wplat (umieszczajac czytelny podpis lub pieczeé imienng
z podpisem z adnotacja uzgodniono). Uzgednione raporty przekiada si¢ do zapoznania
naczelnikom poszczegdlnych wydzialdw, kiérzy podpisuja powyisze dokumenty
z adnotacjg zapoznalem sie.

9. Przed wyslaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu platniczego),
pracownik ksiggowosci wydzialu podatkéw i oplat w przypadku istnienia salda
rozrachunkowego na koncie podatnika moze zalgczy¢ do decyzji stosowng informacje.
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§7

1. Ewidencje podatkéw i oplat prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

2. Konta zaklada osoba odpowiedzialna za wymiar podatku na podstawie zlozone;
przez podatnika informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
lub deklaracji skladanych przez osoby prawne, a takze deklaracji za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz deklaracji na podatek od srodkow
transportowych od oséb fizycznych i prawnych, badz ksiggowa na podstawie
dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci, ktérej wplata dotyczy nie zalozono wczesnie)
konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadpiaty.

§8

Do udokumentowania wplat shuza:

1. dokumenty wplaty, jezeli wplaty dokonane s3 za posrednictwem banku lub poczty,

2. pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

3. dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych) w przypadku, gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

4. wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan

podatkowych, o ktérych mowa w art.76 Ordynacji podatkowej,
dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe, inne dowody ksiggowe,
6. dowody KP — w sytuacji zaptaty podatku przez terminal platniczy.

§9

wn

Zgodnie z art. 21 Ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiggowy powinien zawiera¢
co najmniej:

1. okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2. okreslenie stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,

3. opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4. date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5. numer konta podatnika przypisanego indywidualnie dla kazdej osoby, liczbe
porzadkowa danego zbioru dokumentéw oraz liczbe porzadkowa dziennika obrotow,

6. dopuszcza si¢ zaniechania podpisu osoby przekazujacej dokumenty do ksiggowania
oraz stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja).

§ 10
Do udokumentowania zaplaty w formie niepienigznej shuzg :
1. postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1

Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,
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2. umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowe;.

§ 11

Do udokumentowania umorzenia zaleglosci podatkowych i odsetek stosuje sie art. 67a §1
Ordynacji podatkowe;j.

W sprawie odroczenia terminu platnosci podatku. zaleglosci podatkowej lub rozlozenia zaplaty
podatku, zaleglosci podatkowej na raty stosuje sie art. 48 Ordynacji podatkowej.

§12

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowege powinien zawieraé dane umozliwiajace
identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty 1 jej
przeznaczenia takie jak:
niepowtarzalny identyfikator dokumentu tj. rodzaj dokumentu, numer i seria,
okreslenie podatnika: nazwisko i imig (nazwa), adres (siedziba),
rodzaj naleznosci gidwne;,
okres, ktorego dotyczy wpilata z tytutu naleznosci biezacej,
kwota wplaty ogélem cyframi i siownie,
kwota wplaty cyframi z tytulu naleznosci biezacej,
data wplaty (jest jednoczesnie datg dokumentu),
odcisk pieczgci urzedu postawiony na oryginale dokumentu wpfaty,
wilasnorgczny podpis osoby wystawiajacej dokument K-103.

S00 S XGRS e

Ustalenia szczegiolowe
§ 13

1. Kwitariusze przychodowe zobowigzania pienieznego s3 drukami scistego
zarachowania. Pobierane s3 przez inkasenidw za pokwitowaniem przed terminem
platnosci lacznego zobowigzania pienieznego.

2. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w ksigdze drukéw (formularz K-
210). W ksiedze tej ujmuje sie réwniez przychdd i rozchdd drukéw platnych wydanych
osobie upowaznionej do poboru inkasa.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw Scislego
zarachowania.
4. Wplaty podatku ljczne zobowigzanie pienigzne pobrane od podatnikéw przez

inkasentéw powinny by¢ dokonane na rachunek bankowy urzedu w dniu nastepujacym
po uplywie terminu zobowigzania podatkowego .

. Dla lacznego zobowigzania pienigznego wypelnia sie oddzieiny kwit wplaty K-103, w
trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy, jedna kopia stuzy jako
dokument ksiggowy, druga natomiast pozostaje w bloczku w kasie.

- Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty powinay byé przy ksiggowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidiowosci zakwalifikowania wplaty.

Lh
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Rozdzial 2
Pobor oplat przez inkasentow

§ 14

Rada Miasta na podstawie upowaznien wynikajacych z ust awy z dnia 12 stycznia 1991 .
o podatkach i oplatach lokalnych (t. j. Dz. U. z 2018 . poz.1445 ze zm.) moze zarzadzi¢ pobor
w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych z tytulu oplat lokalnych, okresla¢
inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso. Inkasentem sg osoby wskazane przez
Rade Miejska.

§ 15

I. Inkasent pobiera za pokwitowaniem ostemplowane pieczecia Urzedu Miejskiego
w Suwalkach bilety oplaty targowej i kwitariusze przychodowe w zaleznosci
od wystepujacych potrzeb.

2. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu najpézniej
w dniu nastepujacym po zainkasowaniu gotowki nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu
miesigca.

3. Whplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na koncie zbiorczo wg klasyfikacji
budzetowej odpowiedniej dla wnoszonej oplaty.

4. Inkasent zobowiazany jest do rozliczenia si¢ z pobranych przez siebie biletéw oplaty
targowej] w ujeciu iloSciowym i wartosciowym na koniec kazdego miesigca
za poszczegolne targowiska.

5. Za prawidlowe rozliczenia inkasenta z pobranych dowodéw oplat odpowiada
pracownik merytoryczny.

6. Jezeli w wyniku rozliczenia stwierdzi si¢ niedobér dokonanych wplat w stosunku
do pobranych dowodéw oplat, inkasent obowigzany jest pokryé bezzwlocznie réznice
wynikajaca z rozliczenia. W razie niemoznosci bezzwlocznego pokrycia niedoboru
przez inkasenta obcigza si¢ go za niedobor.

Rozdzial 3
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 16

1. Ewidencja podatkow 1 oplat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
— dziennik,
— konta ksiegi gidéwnej ewidencji syntetycznej jednostki,
— konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych).
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane,
a sumy zapisow (obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku. Stosuje si¢ podziat na
dzienniki czesciowe, grupujace operacje wedlug rodzajow podatkow.
4. W ewidencji syntetycznej prowadzi si¢ ewidencje podatkéw w sposob umozliwiajacy
uzgodnienie danych analitycznych z ksiggowoscig syntetyczng tzn. kazdy rodzaj
podatkéw ksiggowany jest na wydzielonym koncie.
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§17
Konta ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
Konto 101 - ,Kasa” shizy do ewide ncji zwrotu gotéwki z tytutu podatkéw.

Na stronie Wn konta ksieguje sie :

1. wplyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — $rodki
pienigzne w drodze.

Na stronie Ma konta ksieguje sie rozchod gotowki :

l. przekazanie $rodkdéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji
ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

2. zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytuiu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

3. zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami mienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta
226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 130 — ,Rachunek biezgcy urzedu” stuzy do ewidencji wplywéw budzetowych
1zwrotow z tytulu podatkow, doko nywanych za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta ksigguje sie :

1. wszelkie wplywy z tywtu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochoddéw
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

2. wplaty srodkow pienieznych w drodze , w korespondencji ze strona Ma konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze.

Na stroniec Ma konta ksieguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym
koncie -

1. pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadpiat podatmikom oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong W konta
141 Srodki pienigzne w drodze,

2. zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytula dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226-
Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

3. zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienalezuymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 — Naleznosci z tytuti dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Dla czystosci zapiséw na koncie 130 przy dokonanych zwrotach dochodéw lub pobrania

gotowki z przeznaczeniem na zwrot nadplat podatnikom stosuje sie dodatkowy dekret ujemny
Wn 130 - Ma 130.

Konto 141 - ,,Srodki pienigine w drodze” shizy do ewidencji $rodkéw pienigznych
znajdujacych si¢ migdzy kasg a rachunkiem biezgcym urzedu.

Na stronie Wn konta ksieguje sie srodki pienigzne pobrane z banku a przeznaczone na

zwrot nadptlat podatnikom za posrednictwem kasy urzgdu w korespondencji ze strona Ma konta
130 oraz konta 135. Na stronie Ma konia ksigguje si¢ wplyw $rodkéw pienieznych
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w drodze na rachunek bankowy, pod data wyciagu bankowego — w korespondencji ze strong
Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu oraz konta 135 - Rachunek srodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia.

Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™ shizy do ewidencji
rozrachunkéw naleznoéci z tytutlu dochodéw budzetowych. Zapisy na tym koncie musza by¢
prowadzone wg podzialek klasyfikacji dochodéw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (tekst jednolity
Dz .U z2014 ., poz. 1053 z p6zn.zm.).

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ :

1. przypisy naleznosci—w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

2. odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu
dochoddéw budzetowych,

3. zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu, jezeli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 — Kasa,
jezeli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

4. wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu, jezeli zwrot nastgpuje na rachunek
biezacy podatnika, albo konta 101- Kasa , jezeli zwrot nastgpuje z kasy urzedu,

S.  przeniesienie naleznosci dugoterminowych do krotkoterminowych z tytulu
podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma
konta 226.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ :

1. odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

2. odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,

3. wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strona Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

4. wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w
art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem
planu kont urzedu,

5. wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art.
65 §1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze stronag Wn konta 221 — Naleznosci
z tytuhu dochodéw budzetowych,

6. zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy
podatnika, z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek
biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

7. przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhigoterminowych z tytulu
podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane

1d: 0FCD6297-5834-4D23-8CC3-1F822ACE11CB. Podpisany Strona 9z 17



podatki i oplaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i oplaty — to jest
nadpiaty.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowychna konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, kiére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegblnosdel z tytulu
dotacji, podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na sironie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma - zobowiazania wobec budzetéw 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 — ,Diugoterminowe naleinosci budietowe” shizy do ewidencji rozrachunku
z tytulu podatkow.

Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dhigoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowe;j
w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezgcy
urzedu, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych,
w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 — ..Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” stizy do ewidencji
przychodéw budzetowych z tytulu podatkow.

Na stronie Wa konta ksieguje sie :
1. odpisy z tytulu podatkéw — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych,
2. nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy 2zwrot nadplaty — w
korespondenciji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytuhi dochodow budzetowych.
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Na stronie Ma konta ksigguje si¢ :

1. przypisy z tytulu podatkow — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych,

2. odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychéd z tytulu przypisanych
podatkow.
. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
a) prowadzone w urzedzie konta stuzace do  rozrachunkow:
- z podatnikami — z tytuh: podatkow,
- 7 osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami
z tytulu  podatkow,
-z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemne],
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec Miasta Suwalk,
- z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku,
b) konta podatnikéw zobowigzania pienigznego prowadzone sg jako ewidencja
szczegOlowa.
2. Konta, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
— dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku, ptaconym
przez niego bezposrednio na rachunek bankowy urzedu,
— dla podatnikéw zobowiazania podatkowego iacznego (podatek od nieruchomosci
plus podatek rolny, lesny) prowadzi si¢ konta wspolne,
— ksiggowania dokonanych przez podatnikéw wplat dokonuje si¢ wg sposobu
zaplaty zobowigzania (przelew, gotéwka).

Konto 750 — ,,Przychody finansowe” shuzy do ewidencji przychodéw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papierow wartoéciowych, przychody z udzialow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie rdznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe” stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczeglnosci wartosc sprzedanych udziatéw, akcji
i papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych érodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujace naleznoéci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych 1 papierdw wartoéciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
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w zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowiazan.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Whn konta
860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji
na kontach: 720, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig;

- przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,

- przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartesci niematerialnych 1 prawnych oraz

érodkéw trwalych w budowie,

- odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umorzone jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
mecydentalnie.

W koficu roku obrotowego przenosi sig pozostale przychody operacyjne na strong

Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio podstawowg
dziatalnoscig jednostki.

W szczegélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

- koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia

materialow,

- kary, odpisane, przedawnione, umorzone i niedciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace
od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow

majatku, jezeli zostaly ujgte na konc ie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

- na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyine, w korespondencji ze strong Ma

konta 761.
Na koniec roku kento 761 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow
oraz innych rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy, za$ na stronie
Whn ich zmniejszenie lub rozwigzanie. Po sironie Ma konta 840 ujmowane jest ponadto
powstanie i zwiekszenie rozliczen miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn ich
rozliczenic poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub zyskow
nadzwyczajnych. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu:
1) rezerw oraz przyczyn jej zwiekszen 1 zmniejszen,
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2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytulow oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

3. Pozabilansowo prowadzi si¢ rozrachunki na kontach:

1. konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowiazania podatkowe.

Po stronie Wn dokonuje si¢ przypisu kwot naleznych od o0s6b trzecich (o ktérych mowa
w Rozdziale 15 Odpowiedzialno$é podatkowa oséb trzecich art. 107-119 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa) zobowiazanych do zaplaty podatku. Ksiggowan
dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Po stronie Ma dokonuje sie ksiggowan wplat dokonanych przez osobe lub osoby trzecie.
Jezeli na koncie bilansowym podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez te
osoby zostanie zrownowazona sumg wplat tych 0sob, wtedy zobowiazanie wygasa. Skutkuje
to rowniez wygasnigciem zobowigzan osob trzecich. Jezeli po wygasnigciu zobowigzania

podatkowego na pozabilansowym koncie 990 pozostaje saldo to nalezy je odpisac na podstawie
dokumentu wewnetrznego,

2 konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Po stronie Wn ewidencjonuje si¢ przypisy naleznosci do pobrania.

Po stronie Ma ewidencjonuje si¢ wplaty pobrane przez inkasentow, ktore wplynety na
rachunek bankowy oraz odpisy naleznosci uprzednio dokonane. Ksiegowan dokonuje si¢ nie
stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Szczegblowe zasady ewidencji operacji  gospodarczych reguluja  przepisy
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

§17

Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego sa sprawdzane i ksiggowane przez
ksieggowego. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z roznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane pod wiasciwa naleznos¢ budzetowa, zalicza sie przejsciowo do wplywow
do wyjasnienia, ujmujac je odpowiednio na stronie Ma konta 221 (w par. 2980- wplywy
do wyjasnienia).

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci )est
polecenie ksiggowania (nota ksiegowa) zgodnie z ustalong dyspozycja podatnika.

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pézniej niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

Po zaksiggowaniu i uzgodnieniu calego miesigca w terminie do 9 dnia nastepnego
miesiagca wyznaczony ksiegowy sporzadza wydruk — zestawienie wplat i zwrotéw, wedhug
klasyfikacji budzetowej za miesigc oraz zestawienie przypiséw i odpisow z tytulu podatkow
i oplat, ktére przekazuje do Wydzialu Budzetu i Finanséw do ksiggowosci syntetycznej.
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§18

Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jest technikg komputerowa.

Ksiegi podatkowe prowadzone za pomoca komputera, to:

. dowody zrédlowe moga miec posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych; w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
snieksztalceniem lub usunigciem pierwotne] tresci operacji gospodarczych, ktorej
dotycza i by¢ opatrzone identyfikatorem zrodia pochodzenia,

2. zapisy w ksiggach rachunkowych mogg nastgpié za pomocy klawiatury

komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji

danych lub elektronicznych noénikéw danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji
operacji gospodarczych uzyskajg one trwale czytelng postaé, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego | mozliwe jest stwierdzenie srodia pochodzenia kazdego zapisu,
zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, skiadajgcymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych noénikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrodia pochodzenia zapisOw W zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
1 kompletnosci,
4. ksiegi powinny by¢ tak prowadzone aby zepewnily wydruk okreslonych w nim
jokumentow, formularzy i zestawies.
Obroty w dzienniku nalezy prowadzi€ w okresach miesigcznych oraz narastajgco
od poczatku roku budzetowego.
Dziennik prowadzi si¢ odrgbnie dla kazdego zobowigzania podatkowego.

(9% ]

Rozdzial 4
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadpiat
§19

1. Koszty upomnienia wynikaja z Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia
2015 . (Dz. U. z2015 r. poz. 1526)

2. Pracownik (ksiggowy) w zakresie prowadzone] przez siebie ew idencji wplat podatkow
i oplat dokonuje analizy kont podatnikow w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac
czy naleznosé zostala zaplacona.

3. W przypadku braku wpiaty pracownik (ksiggowy) sporzadza upomnienie nie pdznie)
niz po uplywie 20 dni od terminu platnosci podatku. Zasady doreczen upomnienia reguluja
przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego (art. 39-49), Upomnienia sporzadza
si¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju 'maleznoéci idrukuje W jednym egzemplarzu
dla zobowiazanego w systemie ksiggowym, ktére s3 zapisywane W systemie
informatycznym: z nadrukiem komputérowym ze wekazaniem osoby upowaZznionej
do dzialania w imieniu wierzycicla bez cryginalnego podpisu. Dodatkowo kazdy
pracownik upowazniony do wystaw iania upornnien sporzgdza zestawienie dokumentow
utworzonych upomnien i przedkiada do akceptacjl przez osobg upowazniong do dzialania
w imieniu wierzyciela. Przyjmuje sig nastepujacy wz6r upomnienia stosowany przy
podejmowaniu CZynnosci zimerzajac ych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych.

4. Jezeli zaleglosci objete upomnienien mie zostaly w calosci zaplacone, sporzadza sig
na zalegle kwoty administracyjne tytuly wykonawcze, ktdre winny by¢ sporzadzone
najpozniej w terminie 30 dui od daty dotgczenia upominienia.

5. Wystawione tytuly wykonawcze przesyia sic do wiasciwego urzedu skarbowego,
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za potwierdzeniem odbioru.

6. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia sig niezwlocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

7. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

8. Podstawa wyksiggowania przedawnionych naleznosci jest polecenie ksiggowania - PK,
na ktérym sklada podpis z upowaznienia Prezydenta miasta, skarbnik miasta lub naczelnik
Wydziatu Podatkéw 1 Opfat.

9. Zalegloéci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa moga byé przenoszone
do ewidencji ,zaleglosci zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,polecenia
ksiegowania”, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym diuznika (221) prowadzonego
dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie tegoz dhiznika ,zaleglosci
zahipotekowane” (221-560). Przeksiggowania dokonuje sie zgodnie z data otrzymania
zawiadomienia z Ksiag Wieczystych o dokonaniu powyzszego Wpisu.

10. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastapic jej
wykre$lenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Whiosek o jego wydanie sklada
dhuznik w kancelarii ogélnej urzedu. Wydanie zezwolenia podlega oplacie skarbowe).

11. Zgodnie zart.27a pkt 5ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w admuinistracji
przyjmuje si¢ iz, roznice wystgpujace w koficowym rozliczeniu kwot uzyskanych
z egzekucji wynikajace z zaokraglenia traktuje sie odpowiednio jako kwoty nalezne lub
umorzone. Podstawa do wyksiggowania roéznicy wynikajacej z zaokraglenia bedzie
dokument wewnetrzny nota ksiggowa zatwierdzony przez osobe upowazniona.

12. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 20 maja 2014 r. w sprawie trybu
postepowania wierzycieli naleznoéci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych wprowadza si¢ wzor upomnienia
stanowiacy zalacznik do niniejszej instrukcji.

§ 20

O odroczeniu terminu platnoéci podatku (zaleglosci podatkowej) lub rozlozeniu na raty
pracownik prowadzacy sprawy z zakresu ww. ulg w urzedzie niezwlocznie przekazuje decyzje
oraz dokument potwierdzajacy jej dorgczenie do ksiegowosci podatkow i oplat celem ujecia na
whasciwych kontach.

Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowe; 1 stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacil czeé¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowiazania pomimo uptywu terminu, do ktorego odroczono platnosé, wystawia sig:

- upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia,
- tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wilasciwego urzedu skarbowego.

Zawiadomienie organu podatkowego 0 wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wezesniej przekazano tytul do realizacji 1 otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§ 21

Powstale na kontach nadplaty likwiduje si¢ w spos6b podany nizej:

1) Na wniosek podatnika nadplat¢ mozna zaksiegowaé na pokrycie przyszlych
zobowiazan podatkowych. Zwrotu nadplaty dokonuje si¢ na pisemny wniosek
podatnika na wskazany rachunek bankowy lub za posrednictwem Poczty Polskie]
i wydaje sie decyzje okreslajaca wysokos¢ nadplaty powstalej w wyniku korekty
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podatku od nieruchomosci. W sytuacji, gdy nadplata na koncie podatnika powstata
na skutek wielokrotnych wptlat podatnika przewyzszajacych zobowigzanie za dany
rok wéwezas zwrotu nadplaty dokonuje si¢ na rachunek bankowy podatnika lub za
posrednictwem Poczty Polskie] bez koniecznosci wydawania decyzji okreslajacej
wysokos$¢ nadpiaty.

2) W sprawach zaliczenia nadpiaty na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie w trybie art. 768 Ordynacji podatkowej, na
kiére stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci
podatkowej kwote nadpiaty rozlicza sie zgodnie zart. 55§ 2 iart. 62 § 1 Ordynacji
podatkowe;.

3) Zwrotow nadplat powstalych zarowne w roku biezgcym, jak 1 w latach ubiegiych
dokonuje sie z podziakki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktorg zalicza sig
biezace wplywy tego samego rodzaju.

4) W razie zwrotu nadplaty przekazem pocziowym kwota nadplaty pomniejszana jest
o koszty jej zwrotu.

5) W sytuacji, gdy podatnik oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi zlozy
nowa deklaracje lub dokona zmiany danych majacych wpilyw na wysokos$é
zobowiazania oraz nie dotrzyma terminu 14 dni zlozenia ww. dokumentu od daty
zaistnienia przesianki, a wskazana naleznoé¢ zostala zaplacona oraz usiuga
odbierania odpadéw komunalnych zostala wykonana wowezas nie stwierdza sie
nadptaty i dokumentem PK na podstawie zgromadzonych materialow przypisuje
sie nalezno$¢ za miesige, w ktdrym nie stwierdza sig nadplaty

§ 22

1) W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku
nie wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imig
i adres podatnika, datg dokonane] wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wplacono oraz
sume oplaty cyframi i slownie.

2) Wydanie za$wiadczenia podlega oplacie skarbowej.

§ 23
Wyciggi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz

przerachowan stanowigce podstawg do ksiegowania i udokumentowania zapisoéw ksiggowych
przechowuje sig w porzadku chronologicznym za poszczegélne miesigce.

§ 24
Welgd do kont podatnikow moga mieé: Prezydent, Glowny ksiggowy, Naczelnik

Wydziatu Podatkow i Opiat, ksiggowy, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organéw
écigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow 1 opiat.
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§ 25

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.
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