Zarzadzenie nr 366/13
Woéjta Gminy Mragowo

z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie: ustalenia zasad rachunkowosci i planu kont dla_prowadzenie ewidencji podatkéw

i optat w Gminie Mragowo

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. tj. z 2013 r.
poz. 330 z pdin. zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. t].
z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.) oraz § 1 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paidziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzgdu terytorialnego (Dz.U. tj. 22010 r. NR 208, poz.1375),

zarzgdzam co nastepuje:
§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego instrukcje ustalajaca zasady rachunkowosci

i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat w Gminie Mragowo, zgodnie z zatacznikiem
nrl.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.

Wéijt Gmi FaEoOWo

Jerz\wKrasifiski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 366/13
Wajta Gminy Mragowo
zdnia 31.12.2013 r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat
w Urzedzie Gminy Mragowo

Rozdzial I
Przepisy ogodlne

§1.

1. Instrukcje¢ opracowano na podstawie ogoélnic obowigzujacych przepiséw prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. tj. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. tj. z 2012 r. poz. 749 z pdin.
zm.),

3) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. tj. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.
zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. tj. z 2012
r. poz. 1015 z pézn. zm.),

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

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych
przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2001 r. Nr 137, poz.
1541 z pozn. zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokodci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 137, poz. 1543),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwlokg oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w
rachunkach (Dz. U. tj. z2005 r. Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.),

9) Innych aktow prawnych, na ktore powoluje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw i oplat,
poboru podatkéw, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotdéw w urzadzeniach ksiegowych,



kontroli terminowej realizacji zobowiazan, likwidacji nadplat, postgpowania zabezpieczajacego przed
przedawnieniem naleznosci.

2. Plan kont i szczeg6lowe zasady ewidencji okredla odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy Mragowo
w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Mragowo.

§3
Przepisy niniejsze j instrukcji stanowia niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej wymienionych
zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu 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).

§4
Pracownicy Urzedu Gminy Mragowo z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznad
sig z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien,

Rozdzial 1T
Wymiar podatkow

§5.
1. Ewidencja podatnikéw podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu

komputerowego w nastgpujacych systemach:

- OPJ — podlegaja ewidencji podatki: od nieruchomosci, rolny i lesny pobierane od oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,

- PODATKI - OSOBY FIZYCZNE — podlegaja ewidencji: podatek od nieruchomosei, podatek
rolny, podatek lesny oraz podatek pobierany w formie tacznego zobowigzania pienigznego od osdb
fizycznych posiadajacych (grunty, budynki, budowla) potozone na terenie Gminy Mragowo,

- POST - podlegaja ewidencji: podatek od srodkéw transportowych pobierany od oséb
fizycznych, prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, majacych
miejsce zamieszkania lub siedzibg na terenie Gminy Mragowo,

- WINDYKACJA - wprowadzenie wplat, wystawienie upomniefi, wystawienie tytuldw
wykonawczych,

- ZASWIADCZENIA - generowanie na wniosek podatnika zadwiadczen o wielkosei
gospodarstwa, zaswiadczen o stanie zaleglosci w podatkach.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbgdne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikdw
i przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego i podatku od $rodkéw transportowych. Ewidencja obejmuje:

1)} dane niezbgdne do wymiaru i poboru podatku od nieruchomosei, podatku rolnego lub podatku
lesnego,

2) dane dotyczace podatnikéw, w tym:

a) w odniesieniu do 0sdb fizycznych:



- nazwisko,

- pierwsze i drugie imig,

- adres zamieszkania,

- numer identyfikacji podatkowej (NIP),

- numer ewidencyjny PESEL,

- numer identyfikacyjny REGON, o ile zostal nadany;

W przypadku gdy osobie fizycznej nie wydano numeru identyfikacyjnego PESEL,
w ewidencji wykazuje sie data urodzenia oraz imiona rodzicow podatnika.

b) w odniesieniu od os6b prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych
osobowosci prawne;j:

- nazwe petng lub nazwe skrécong (firmy),
- adres siedziby,

- numer identyfikacji podatkowej (NIP),

- numer identyfikacji REGON.

3) czy podatnik jest wiascicielem, posiadaczem samoistnym, uzytkownikiem wieczystym lub
posiadaczem zaleznym podmiotéw opodatkowania,

4) dane dotyczace przedmiotow opodatkowania, w tym:
a) w odniesieniu do gruntow:
- powierzchnig, okreslong z doktadnoscig do 1 m?,
- identyfikatory dziatek ewidencyjnych,

- numer ksiegi wieczystej lub zbioru dokumentéw oraz nazwe sadu, w ktorym jest
prowadzona ksigga wieczysta lub zbiér dokumentow,

b) w odniesieniu do budynkéw lub ich czgsci:
- powierzchnig uzytkowa,
- identyfikatory budynkdw,

- numer ksiggi wieczystej lub zbioru dokumentdéw oraz nazwe sadu, w ktérym jest
prowadzona ksiega wieczysta lub zbidr dokumentdw, jezeli budynek stanowi odrebny od gruntu
przedmiot wlasnosci.

c) w odniesieniu do budowli lub ich czeéci zwigzanych z prowadzeniem dzialalnosci
gospodarczej — warto$¢ stanowiaca podstawe opodatkowania,

5) grunty i budynki jako:

a) uzytki rolne albo jego grunty zadrzewione i zakrzewione na uzytkach rolnych
i podlegaja opodatkowaniu podatkiem rolnym — w ewidencji wykazuje si¢ oznaczenie uzytkéw
gruntowych, a takze klas gleboznawczych, jezeli grunty stanowia gospodarstwo rolne lub podlegaja
zwolnieniu albo uldze od podatku rolnego ze wzgledu na oznaczenie klasy gleboznawczej gruntu,



b) lasy i podlegaja opodatkowaniu podatkiem lesnym — w ewidencji wykazuje sie
powierzchnie odrebnie dla: laséw, laséw ochronnych, laséw wchodzacych w sklad rezerwatow
przyrody i laséw wehodzacych w sktad parkéw narodowych.

6) wydzielone samodzielne lokale mieszkalne lub lokale o innym przeznaczeniu, w rozumieniu
przepisow o wlasnosci lokali — w ewidencji wykazuje sie identyfikator lokalu oraz numer ksiegi
wieczystej i nazwe sadu, w ktdrym Jest prowadzona ksigga wieczysta dla lokalu bedacego
przedmiotem odrebnej whasnosci.

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntdw Starostwa Powiatowego w Mragowie,
umowy dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz
lasach od os6b fizycznych”, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek
rolny i deklaracje na podatek lesny, skiadane przez podatnikéw, ktérych wzory formularzy okreslone
sg Uchwata Rady Gminy Mragowo.

4. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych od 0séb fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od $rodkéw
transportowych  oraz informacje przekazywane przez  Starostwo Powiatowe Mragowo
0 zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesiacu, podlegajacych opodatkowaniu.

§6.
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci skfadania deklaracji (informacji),

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich
wypeinienia, niezgodnosci danych w nich ze stanem faktyeznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatkéw wszczynaja postepowanie wyjasniajace.

§7.

1.  Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od osdb fizycznych
dokonywany jest technikaq komputerowa przy uzyciu programu ,,PUMA”. Dopuszcza sie réwniez
dokonywanie wymiaru technika reczna.

2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych
przekazywane s automatycznie do ksiggowosci podatkowej.

3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego i decyzje w sprawie ustalenia wymiaru facznego zobowiazania pienigznego doreczane 54 za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

- na terenie Gminy — za posrednictwem swoich pracownikéw lub przez upowaznione osoby, za
posrednictwem Urzgdu Pocztowego oraz Soltyséw.



- dla podmiotéw zamieszkatych poza terenem Gminy — za posrednictwem Urzgdu Pocztowego.

4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych sprawuja kontrolg nad
terminowym i prawidfowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrdcone z adnotacjg
powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczone sa w aktach jako dorgczone zgodnie
z przepisami Ordynacji podatkowe;j.

§8.

1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego, zmiany
sposobu wykorzystywania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od osdb
fizycznych dokonujg zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkow na dany rok
podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej oraz podatnicy
podatku od srodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci majacych wplyw na powstanie
lub wypgasniecie obowigzku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ztozonych deklaracji
podatkowych.

§9.
Do dokonywania przypiséw i odpisow stuza:
1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje,
3) korekty deklaracji podatkowych,
4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,

5) polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania
przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktére zmarty i decyzje wymiarowe nie
zostatly im doreczone.

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

7) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonatl zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktdry obciazyl
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.



Rozdzial 111
Pobér podatkow.

§ 10.

1. Wplaty na poczet podatkéw i optat lokalnych mogg byé dokonywane przez podatnika:
bezposrednio w kasie urzedu, za posrednictwem poczty lub banku, za posrednictwem inkasenta.
2. Do udokumentowania wptat shuza;
1) raporty kasowe, jezeli wplaty dokonywane s w Urzedzie Gminy (pokwitowania
z programu ,,KASA”) ,
2)  wyciagi bankowe, jezeli wplaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.,
3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepienigznej stuza;

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzier przeniesienia wiasnogci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowe;.

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytuhu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu,
4. Do udokumentowania zwrotu stuza dokumenty zwrotu, wyciagi bankowe, raporty kasowe,
noty ksiggowe.

§ 11.

1. Poboru podatkéw i optat przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej Uchwaty
Rady Gminy Mragowo.

2. Inkasent jest zobowigzany do zapoznania si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji
i ewidencji oraz czynnosciami zwiazanymi z inkasem podatku rolnego, lesnego, od nieruchomoci,
oplaty miejscowe;j.

§ 12.

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje
w kwitariuszu.

2. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po zainkasowaniu podatkéw po terminie
platnosci kazdej raty.

3. Inkasent, po zakoriczeniu inkasa przedklada pobrane druki S$cieklego zarachowania
pracownikowi Referatu Planowania i Finanséw celem dokonania czynnosci kontrolnych.

4. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) prawidiowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,

2) czy kwoty na kopiach nie byty skreélone, zmienione lub poprawione,



3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sa na kopiach pokwitowan,
4) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotéwki.

5. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zloZone przez inkasenta podlegaja przechowania w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy.

6. Na dowéd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje adnotacje ,,Sprawdzono pod wzgledem
rachunkowym od nr ... do nr...” oraz umieszcza datg i podpis.

7. Pracownik Referaty Finanséw uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan
w kwitariuszu (drukach scistego zarachowania), po rozliczeniu za caly biezacy rok, przez

przekreslenie blankietu i wpisanie stowa ,uniewazniono” z datq i podpisem uniemozliwiajacy ich
ponowne wykorzystanie.

8. Wszystkie wykorzystane druki scislego zarachowania przechowuje si¢ w zbiorze dowodéw
ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

9. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt, na wniosek Skarbnika Gminy zarzadza
sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

10. W przypadku gdy inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych do podatnikéw oraz z wplat dokonanych do kasy nastepuje przed
zakonczeniem petnienia przez niego tej funkeji.

Rozdzial IV

Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

§ 13.

1. Rejestracja i ksiggowanie wptlat, zwrotéw, przypisdw, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa
sig w ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

2. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i oplat lokalnych prowadzone sa przy uzyciu
komputera i obejmuja:

1) dzienniki obrotéw - naleznosci przypisanych i odpisanych, wplat biezacych,
zaleglosci i zwroty, odsetki, koszty upomnienia oraz optlatg prolongacyjna, stuzace do chronologicznej
ewidencji wszystkich obrotéw ksiggowanych na kontach podatnikéw,

2) konta ksiag pomocniczych — shuzace uszczegétowieniu i uzupetieniu zapiséw kont
ksiggi gléwnej. Konta ksiag pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikdw.

3. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.



4. Uzgodniei danych ksiegowosci analitycznej podatnikéw i ksiggowosci syntetycznej
prowadzanej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkéw i oplat dokonuje sie

w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotéw (przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow,
przerachowan) dokonuje sie w okresach kwartalnych.

3. Ksiggowania przypiséw lub odpiséw dokonuje sig: w [ kwartale danego roku, nastepnie
w okresach co miesigc, naleznych a nie wplaconych odsetek od zaleglosci podatkowych dokonuje sig
w okresach kwartalnych.

§ 14.
1. Ksiggowos¢ podatkéw prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przeksiggowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegéine
miesiace.

§ 15.

1. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé zarachowane
na wlasciwg naleznos¢ budzetows, zalicza sie je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenie
wplaty.

3. Po ustaleniu tytutu wplaty poleceniem ksiegowania ksigguje si¢ wptat¢ na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wplywow do wyjadnienia z dowodem
zrodiowym odnoszacym sig do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

§ 16.

1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie platnosci i dokona wplata nie pokrywa
kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wplate te zalicza sig proporcjonalnie na
poczet kwot zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu
wplaty, pozostaje kwota zalegloéci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2
Ordynacji podatkowej.

2. Jezeli na podatniku ciaza zobowiazania z réznych tytuldw, dokonana wplate zalicza sie na
poczet podatku o najwczeéniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktérego
zobowigzania dokonuje wplaty zgodnie z art. 62 § 1 Ordynaciji podatkowe;j.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie i po uprzednim doreczeniu upomnienia,
a wplata podatnika jest nizsza niz suma naleznosci gléwnej, odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia
lub nie wskazano, ze dotyczy kosztéw upomnienia, organ podatkowy nie moze pobieraé z wplaty
kosztéw upomnienia.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wpiaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé odsetki i koszty upomnienia na



dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na naleznosé gtdwna, odsetki za zwloke i koszty
upomnienia, za jaki wplate przyjeto.

5. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci glownej, odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia na
koncie podatnika pozostaje roznica — nalezno$¢ do zaplaty, zawiadamia si¢ na pismie o tym fakcie
podatnika, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposob zaliczenia wplaty
oraz pozostalte na koncie, podlegajace zaplacie saldo.

6. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytulem zrealizowanych tytuléw wykonawczych
na kontach podatnikéw ksigguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika, a réznice pomiedzy kwota
pobrang od podatnika a przekazana przez Urzad Skarbowy stanowiaca koszty postgpowania
egzekucyjnego oraz dodatkowo w przypadku wystgpienia , optate bankows pokrywa sie z dochodéw
budzetowych, na podstawie sporzadzonego i przekazanego do ksiggowosci budzetowej polecenia
ksiggowania. Potracona przez Urzqd Skarbowy oplate komornicza zalicza si¢ do wydatkéw budzetu
jako zobowigzania wobec Urzedu Skarbowego za czynnosci egzekucyjne na podstawie polecenia
ksiggowania.

7. Wniosek dtuznika o umorzenie kosztéw upomnienia rozpatrywany jest w oparciu o przepisy
kpa stosownie do art. 60, 61, 64-67 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial V
Ksiegi rachunkowe i plan kont
§17.

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

§ 18.
Ewidencja rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na:
1. kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych,

2. kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz z inkasentami
w zakresie pobieranych przez nich wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow:

a) syntetycznych,
b) analitycznych

c) szczegdtowych.



§ 19.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ w szczegOlnosci z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa

2) konto 130 — Rachunek biezacy urzedu

3) konto 140 — Srodki pieniezne w drodze,

4) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
5) konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

6) konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci,

7) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

§ 20.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedhig rodzajéw podatkéw. Natomiast konta
szczegolowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

1} z podatnikami — z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikdw,

3) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracania kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

4) z bankami — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku,

5) z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla 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.

§21.
Konta szczegétowe prowadzi sig¢ w nastepujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto,

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto
w kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
dtuznikiem gminy.

§ 22.

Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, nie prowadzi sie
szczegétowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosei oplat lokalnych okreslonych



w rozdziale V ustawy z dnia 12 stycznia 1991 o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr
95, poz. 613 z p6zn. zm.).

§ 23.

Oprdcz wystepowania kont bilansowych wystepuje koniecznos¢ dokonywania ksiggowan na kontach
pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuja:

1) konta syntetyczne:

- konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,

- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow,

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow,

3) konta szczegdltowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

§ 24.

Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone sg dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegdtowych podatnikow otwiera sig¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na
podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkeji inkasenta (np. uchwata rady).

§ 25.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ z nastgpujacych kont syntetycznych planu
kont urzedu:

1) Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu - konto stuzy do ewidencji wplywéw i zwrotéw z tytutu
podatkéw, dokonywanych za posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy
urzedu, w korespondencji ze strong Ma:

- konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
- konta 226 - Dilugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stronie Ma konta 130 - ksieguje si¢ rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

- zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochoddow budzetowych lub ze strona Ma konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,



- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondenciji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

2) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozrachunkéw:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wplaconych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkdw, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikéw,

- z jednostkami budzetowymi z tytuhu potracenia,
- z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat,

- z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ nie jest whasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

- wptywéw do wyjasnienia.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

- przypisy naleznosci, w korespondencji z kontem Ma 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

- zwroty nadpfat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jezeli
zwrot nast¢puje na rachunek biezy podatnika albo konto 101 - Kasa , jezeli zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

- wplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwroty nadplat - zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika albo konto
101- Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

- przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

- odpisy z tytuhi naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,



- wygasnigcie zobowigzania 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,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

3) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe - shuza do ewidencji naleznoécei podatkowych,
W nastgpujacy sposaéb:

Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dhigoterminowych w wyniku
dokonanej wplaty oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych,
w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

4) konto 290 - Odpis aktualizujacy naleznosci - stuzg do ewidencji aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Ma konta 290 ujmuje sig zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisdw aktualizujacych naleznosei.

5) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
podatkéw.,

Na stronie Wn konta 720 ksigeguje sie:

- odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma kona 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ksigguje sie:

- przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,

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

6) konto 760 - Pozostale przychody operacyjne - stuzg do ewidencji przychoddw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowg dzialalnoscig jednostki.

Na stronie Ma konta 760 w organie podatkowym ujmuje sie odpisane przedawnione zobowigzania
podatkowe (nadplaty podatku).



na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda, poniewaz pozostate przychody operacyjne przenosi
si¢ na strong Ma konta 860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

7) konto 761 - Pozostate koszty operacyjne - shuza do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio
ze zwykla dziatalnoscia jednostki (dziatalnogcia operacyjna, podstawowa).

Na stronie Wn konta 761 w organie podatkowym ujmuje sie wyksiggowanie przedawnionych i
umorzonych zobowiazan podatkowych.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, poniewaz pozostate koszty operacyjne przenosi sie
na strong Wn konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

§ 26.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastgpujacych pozabilansowych kont
syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika - stuzy do ewidencji kwota naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan.

Na stronie Wn konta 990 ksigguje sie:
a) przypisy kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialnogé osoby trzeciej,
Na stronie Ma konta 990 ksieguje sie:
a) wplaty dotyczace kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosci osoby trzeciej,

b) zwroty nadplat dotyczacych kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé
osoby trzeciej,

c) odpisy czgéci przypisanej kwoty naleznosci, ktdra pozostata niezréwnowazona wplatami tej
osoby (w przypadku wygasniecia zobowiazania na koncie podatnika).

2) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw - stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych
przez inkasentow.

Ma stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwioke i inne naleznogei uboczne w kwocie wplaconej.
Na stronie Ma konta 991 ksigguje sie:

a) wplaty kwot pobranych dokonuje sie na rachunek biezacy urzedu,

b) odpisy kwot naleznogci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 990 i 991 ksiggowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.



§ 27.
Jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg komputera to:

1) dowody zrédlowe moga mieé postaé¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych -
w tym drugim przypadku musza byé zabezpieczone przed zniszczeniem lub usunieciem pierwotnej
tresci operacji gospodarczych, ktorej dotycza i byé opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta
pochodzenia.

2) drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym nie moga
wystgpowa¢ liki w numeracji, a kazdy numer musi byé niepowtarzalny. Numer anulowanego
dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowaé inny
niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie.

3) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowe;j,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych nosnikow
danych, pod warunkiem Ze podeczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwatg czytelna
posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédia pochodzenia
kazdego zapisu.

4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skiadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni
program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnoscei.

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Rozdzial VI
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacji nadplat
§ 28.

1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotna wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez "Poczte
Polskg" za polecenie przesylki listownej.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie dokonuje analizy kont podatnikow
w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac, czy naleznos¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza sie nie pdzniej niz po uptywie 45 dni od terminu
platnosci Il raty podatku dla zaleglosci z tytutu I i Il raty oraz po uptywie 45 dni od terminu platnosci
IV raty podatku dla zalggtosci z tytutu III i IV raty. Zasady doreczen upomnienia reguluja przepisy
kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Upomnienia dla podatnikéw, ktorych wysokosé zaleglosdei jednej raty podatku nie przekracza 20 zi
wystawiane sa raz w roku, nie pézniej niz po uptywie 45 dni od terminy platnosci IV raty podatku.

5. Upomnienia sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje zobowiazany, kopia
pozostaje w aktach,



6. Upomnienia numerowane sa narastajaco w danym roku kalendarzowym i wprowadzone do
ewidencji upomnien,

7. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone, pracownik ksiggowosci podatkowej
sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawecze, 2 razy do roku, nie pozniej niz w terminie 60 dni od
terminu wystawienia upomnienia.

8. Wystawione tytuty wykonaweze wraz z dofaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje
sig do ewidencji tytutow wykonawczych i przesyla do whasciwego urzedu skarbowego, ktéry
potwierdza odbiér.

9. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawezym lub catkowite] likwidacji tej
zalegto$ci pracownik ksiggowosci podatkowej niezwlocznie zawiadamia wiasciwy organ egzekucyjny.

10. Zaleglosci podatkowe, ktdre ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczajacych
hipoteka [ub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzedu.

11. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegajg
przedawnieniu. Jednak po uplywie terminu przedawnienia zobowiazania te moga by¢ egzekwowane
tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu,
w drodze licytacji podczas postgpowania egzekucyjnego, ksiggowy podatkowy powinien dokonaé
odpisu z kartoteki podatnika pozostate (przedawnione) naleznosci.

12. Podstawa odpisu jest "dokument informacji o przedawnieniu", na ktérym skiada podpis Skarbnik
i Wajt.
13.  Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, Wéjt ustala ewentualnych winnych spowodowania

przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastapito na
skutek zaniedban z winy pracownika).

14. Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jej wydanie duznik skiada Waéjtowi.
Whiosek i pozwolenie podlega oplacie skarbowe;.

§29.
Pozostale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sig w sposéb podany ponizej:

1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglodci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich
braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci
lub w ezgsci na poczet przysztych zobowiazaii podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

2. Nadpfaty, ktérych wysoko$é nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysziych
zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

3. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan podatkowych
wydaje sie postanowienie, na ktére stuzy zazalenia.



4. Zwrotdéw nadplat powstatych zardwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje sie

Z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktora zalicza sie biezace wplaty tego samego
rodzaju.

5. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dofacza wypehiony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres,

6. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.

7. Nadplata, ktérej wysokosé nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym,
podlega zwrotowi wylacznie w kasie,

§ 30.

W przypadku zagubienia lub zniszezenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nije wydaje
si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie Jjednak zaswiadczenie na podstawie art. 306a
Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imi¢ i adres podatnika, date
dokonania wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wptacono oraz sume oplaty cyframi i stownie.
Wydanie zaswiadczenia podlegajg optacie skarbowe;.

§ 31.

Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych przechowuje sie
W porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

§ 32.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy ogdlnie
obowigzujacego prawa.

Wéjt Gminy Mragowo




