Zarzadzenie Nr 366/2022
Wojta Gminy Ba¢kowice
z dnia 11 pazdziernika 2022 r.

w sprawie zmian przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Ba¢kowicach.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.)
oraz art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 ze.zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowoséci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 z péZn.zm.)) oraz rozporzgdzenia
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 ze zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Bacékowicach
dokumentacje (polityke) rachunkowos$ci stanowigcg zmiany do Zarzgdzenia Nr 234/2018
Wojta Gminy Backowice z dnia 17 stycznia 2018 r.: w nastepujgcych zatgcznikach:
1. Zatgcznik nr 5 ,Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Gminie
Backowice, otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§3
Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Backowicach realizujgcych zadania wynikajgce
z przyjetych zasad do zapoznania sie z nimi i stosowania.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 366/2022
Wojta Gminy Backowice

z dnia 11 pazdziernika 2022 r.

INSTRUKCJA ,
W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT
W GMINIE BACKOWICE.

Przepisy ogoine.
§1.

1. Instrukcja okres$la tryb postepowania w zakresie ewidencji podatkow i optat, poboru, ewidencji
przypisow i odpiséw, wptat , wygasniecia zobowigzania podatkowego, zwrotdéw, kontroli terminowej
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

§ 2.
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogéinych obowigzujgcych, a w szczegdlnosci na
podstawie:
1/ ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /t.j..Dz. U.z 2022 r, poz. 1634 ze zm./,
2/ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci / t.j. Dz. U. z 2021 r, poz. 217 ze zm./
3/ ustawy z 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa/t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.1540 ze zm./,
4/ Rozporzadzenia Ministra Finanséw 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 ze zm.)
5/ rozporzgdzenia ministra finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej/Dz.U. z 2020 r, poz.1325 ze zm./,
6/ rozporzadzenia ministra finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg
by¢ zawarte w rachunkach /Dz.U. z 2021 r. poz.703 ze zm./,
7/ ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracjii z dnia 17 czerwca 1966 r.
it.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 479 ze zm./.

§ 3.

OkreSlenia zawarte w instrukcji oznaczajg:

1/ ,urzad" - urzad gminy w Bacékowicach,

2/ ,ksiegowy"- pracownika prowadzgcego ewidencje podatkéw i optat lokalnych w urzedzie,

3/ ,przypis" - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku
kontroli albo dowodoéw wptat, np. odsetki za zwioke,

4/ , odpis"- kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng
podatnikowi, ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta
podatnika.

§ 4.
Zadaniem stanowiska do spraw podatkow i opfat lokalnych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy
jest:
1/ prowadzenie w ksigegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw
wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw,
2/ kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
3/ terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,
4/ zwracanie i zaliczanie nadpfat,
5/ przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6/ sporzgdzanie sprawozdan,
7/ prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw i sald zwigzanych z przyjmowaniem wptat ,
zwrotéw podatnikom za posrednictwem banku, poczty lub kasy
8/ ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej, danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
wysokos$ci zalegto$ci podatkowych.



§5.
Woptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika :
- za posrednictwem banku lub poczty
- za posrednictwem inkasenta.

§ 6.
Dla udokumentowania przypisow i odpisow stuza:
1/ deklaracje podatkowe w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca to zobowigzanie,
2/decyzje,
3/ dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat odsetek
za zwiloke i kosztéw upomnienia,
4/ polecenia ksiggowania ujmujgce odpisy, przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione, zmniejszajgce lub zwiekszajgce dtugoterminowe
naleznosci budzetowe/ konto 226/ jako ,haleznosci zahipotekowane"
5/ postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia, 0 ktérym mowa w art. 65 Ordynadji podatkowej,
6/ dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w
przypadku , gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku , ktéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na rachunek bankowy urzedu , przypisujace
bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika , w zwigzku z art.60 § 1 pkt 2
ordynacji podatkowe;.
7/ odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowe;j.

§7.
Do udokumentowania wptat stuzg:
1/ pokwitowanie z kontokwitariusza zobowigzania pienieznego, jezeli wptata dokonywana jest u
inkasenta w zakresie zobowigzanie pienieznego,
2/ pokwitowania z kwitariuszy przychodowych jezeli dotyczg optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych, pobieranych przez inkasentéw, kasjera,
3/ dokumenty wptaty dokonywane za pos$rednictwem banku lub poczty,
4/ inne dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez Urzad Gminy, wycigg bankowy otrzymany
w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce
identyfikacje wptaty lub dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego,
5/ postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowej
albo biezgcych zobowigzan podatkowych,
6/ wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych , o ktérych
mowa w art. 76 § 1 ordynacji podatkowej,
6/ inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego.

§8.
Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej stuzg:
1/ postanowienie o dokonaniu potrgcenia,
2/ umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreSlony w art.66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego,
3/ decyzje dotyczace przypadkoéw, o ktérych mowa w art.67a § 1 pkt.3 i art.67d § 1 Ordynaciji
podatkowej/ umorzenie zalegtosci podatkowej na wniosek i z urzedu/,
4/ dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji podatkowe;j.

§9.
Do udokumentowania zwrotu stuza:
1/ pokwitowanie rozchodu w przypadku wniosku o zwrot nadptaty ztozonego przez podatnika, ktory
nastepnie jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez Ksiegowego i zatwierdzony do
wyptaty przez Wojta, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,
2/ dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty.



§ 10.
Kwit wptaty z kwitariusza powinien zawieraé dane umozliwiajgce identyfikacje dokumentu wpfaty,
podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty podatku i jej przeznaczenia takie jak:
1/ niepowtarzalny identyfikator dokumentu/ numer, rodzaj dokumentu/,
2/ okreslenie podatnika : nazwisko i imie / nazwa / adres /siedziba/,
3/ rodzaj naleznosci gtbwnej,
4/ okres, ktérego dotyczy wptata z tytutu: naleznosci biezgcej /zalegtej/, odsetek za zwtoke, optaty
prolongacyjnej, kosztow upomnienia,
5/ kwota wptaty ogdtem cyframi i stownie,
6/ data dowodu wptaty,
7/ odcisk pieczeci urzedu,
8/ wiasnoreczny podpis przyjmujgcego wptate.

§ 1.
Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.
1/ Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow, w ktdérej uimuje sie
przychdd i rozehod kwitariuszy wydanych kasjerowi , lub innemu upowaznionemu pracownikowi lub
inkasentowi,
2/ Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty
K-103, w trzech egzemplarzach . Oryginat kwitu otrzymuje wptacajgcy.
3/ Kwity stanowigce dowody wptaty, powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowos$ci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia
odsetek za zwitoke.
4/ Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie zalegtoSci
podatkowych , pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci sie
réwniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa sie koszty egzekuciji, a
nastepnie koszty upomnienia . Pozostatg kwote dzieli sie na pokrycie naleznos$ci gtéwnej i naleznych
odsetek za zwioke , wedtug zasad okre$lonych w art.55 § 2 ordynacji podatkowe;.

Pobér podatkow i optat oraz tgcznego zobowigzania pienieznego przez inkasentow.
§12.

Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajgcych z:
- ustawy z 15 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych /#.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1452
ze zm./,
- ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym / t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.333 ze zm./
- ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le$nym /t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.888/,
moze zarzadzi¢ pobdr w drodze inkasa naleznoéci pienieznych pobieranych w formie tgcznego
zobowigzania pienieznego oraz podatkdéw i optat lokalnych, okres$la¢ inkasentéw oraz wysoko$é
wynagrodzenia za inkaso.

§13.
1. Inkaso zobowigzania pienieznego jest prowadzone na podstawie zestawien sporzadzanych za
pomocg programu komputerowego, zatwierdzonego przez Wojta.
2. Pracownik prowadzgcy w urzedzie ewidencje podatkéw i optat drukuje zestawienia dla kazdej wsi
oddzielnie z terminami ustawowymi tj. 15.03, 15.05, 15.09,15.11. W zestawieniach znajdujg sie
poszczegoblne konta wszystkich podatnikéw , ktorym dokonano wymiaru zobowigzania podatkowego
za rok biezacy, oraz podatnicy, ktérzy majg nadptaty.
Konta podatnikow moga by¢ grupowane alfabetycznie lub w inny sposéb utatwiajgcy inkaso.
3. Zestawienia zobowigzanych stuzg do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych zestawieniach
naleznosci, lub otrzymania kolejnych zestawien w trakcie roku podatkowego, jesli nastgpi zmiana
facznego zobowigzania pienieznego/ korekta/ lub zostanie wystawiona nowa decyzja wymiarowa.
4. Sporzadzanie i doreczanie zestawien inkasentom powinno by¢ dokonane przed uptywem terminu
ptatno$ci pierwszej raty naleznosci.
5. Jezeli podatnikom nie wymierza sie zobowigzania podatkowego za lata biezgce lecz posiadajg oni
zalegtosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonujg wptat do rgk inkasenta , mozna dla nich
nie drukowac zestawien.
6. Arkusze zestawien zobowigzania pienieznego przed ich wydaniem inkasentom sg stemplowane
pieczecig nagtdbwkowg i ponumerowane kolejno.
7. Przed przyjeciem wptaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysoko$é
przypadajgcej do zaptacenia naleznosci.



8. Przyjmujac wptate, inkasent wypemia pokwitowanie z kwitariusza K-103. Kopia potwierdzenia
pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat przekazuje podatnikowi.

9. Pokwitowania niewtasciwe lub btednie wypeiione inkasent uniewaznia przez przekresienie i
napisanie/ na oryginale i kopii/ wyrazu ,anulowano" potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umieszczajgc date.
10. Zaptata podatkow przez podatnikéw prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg i obowigzanych do
prowadzenia ksiegi rachunkowej lub podatkowej, ksiegi przychodéw i rozchodéw moze by¢
dokonywana réwniez za posrednictwem inkasenta - zgodnie z art. 61 § 1 w zwigzku z § 3 pkt. 3
ordynacji podatkowe;.

§ 14
Zainkasowang gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy Gminy w terminie ustalonym przez
Rade Gminy.

§ 15.
1. Przy rozliczaniu zestawien pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie dokonuje
kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
- zgodno$¢ wykazu wptat z zapisem w kwitariuszu,
- prawidtowo$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci og6inej sumy wykazu
z gotéwkg wptacong przez inkasenta,
- czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,
- czy wszystkie pobrane wptaty sg wpisane na kopiach pokwitowan,
- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
2. Odsetki za opdznienia we wptatach przez inkasentéw , oraz ich odpowiedzialno$¢ za
pobrane, lecz nie wptacone naleznosci regulujg przepisy ordynacji podatkowe;.

§ 16.
1.Na wptacone do banku podatki objete zestawieniem zobowigzania podatkowego inkasent otrzymuje
pokwitowanie.
2. Jezeli inkasent wptacit gotéwke przed dniem , w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wptaty dokonat w
inny sposéb, pracownik prowadzgcy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie sprawdza zgodno$¢ kwoty
wynikajgcg z dowodow wptat.
3. Wszystkie wptaty objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksieguje sie w dniu otrzymania wyciggu
pod datg, ktora figuruje na wptacie gotowkowej —poleceniu przelewu.
4. Po dokonaniu wptaty przez inkasenta zainkasowanej gotowki, ksiegowy dokonuje adnotacji w
kwitariuszach , wpisuje w odpowiednim miejscu dane odnoszgce sie do tej wptaty tj. numer wykazu
wptat z kwitariusza K-103, date wptaty, kwote wptaty /rowniez stownie/ swoj podpis/ parafke/.
5. Prawidtowe rozliczenie wptaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej. Ordynacja podatkowa nie
dopuszcza mozliwosci przerachowania kosztéw upomnienia.

Ksiegi rachunkowe i plan kont

§17.
1. Ewidencja podatkéw i optat jest integraing czeScig ewidencji ksiegowej urzedu.
2.Ksiegi rachunkowe obejmuja:
- dzienniki obrotow,
- ksiegi kont pomocniczych /konta analityczne/.
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym , dzien po dniu. Zapisy w dzienniku
muszg by¢ kolejno numerowane , a sumy zapiséw/obroty/ liczone w sposob ciaglty w skali roku. Przy
stosowaniu podziatu na dzienniki czesciowe , grupujgce operacje wedtug rodzajow podatkéw , to
sporzgdza sie zestawienie obrotdéw tych dziennikéw za kazdy miesigc.
4 Konta ksigg pomocniczych /ewidencji analitycznej/ obejmuja:
- prowadzone w urzedzie konta stuzgce do rozrachunkéw z podatnikami z tytutu podatkéw i optat,
- z inkasentami z tytutu poboru podatkéw i optat od podatnikow.
5. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wiasciwg naleznos¢, zalicza sie je przejSciowo na podstawie noty ksiegowej do wptywéw do
wyjasnienia na konto ,240"Pozostate rozrachunki". Po wyjasnieniu, wptate przeksiegowuje sie z konta
240 na wtasciwy rachunek bankowy.
6. Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie p6zniej jednak niz do dnia
sporzgdzenia rocznego sprawozdania.



7.Jezeli ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to:

1/ dowody zroédtowe mogg mieé postaé dokumentéw papierowych; w tym drugim przypadku muszg
byé zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tre$ci operaciji ksiegowej ktorej
dotyczg.

2/ zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej

3/ stosowaé rozwigzania, ktére zapewniajg automatyczne wystawianie decyzji na zobowigzanie
pieniezne / nakazu ptatniczego /, dla kazdego podatnika oddzielnie, ktére nastepnie sg dostarczane
podatnikom.

4/ dowodom ksiegowym automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny . Numer anulowanego
dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac inny
niepowtarzalny identyfikator.

8. Zapisy w dzienniku obrotéw / wptaty miesieczne/ uzgadnia sie miesiecznie, wedtug zasad ogélnych
z ksiegowoscig budzetows.

9. Prostowanie omyfek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowo$ci
tj. przez skre$lenie btednego zapisu i dokonanie zapisu prawidtowego, wpisujac przy tym date i
parafke.

10. W razie stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotéw za dany okres, likwiduje
sie bfad przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu" /liczbami ujemnymi/ wpisujac zapis wtasciwy liczbami
dodatnimi.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadptat.
§18

1. Konta pozabilansowe obejmuja:

1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikoéw;

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkow;

3) konta szczegbtowe poszczegdlnych osoéb trzecich i inkasentow.
2. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla o0sob trzecich do bilansowych kont
szczegoOtowych podatnikéw otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby
trzeciej.
3. Pozabilansowe konta szczegbétowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.
Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od osoéb trzecich i realizacji
tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
4. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych
0s6b otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegoétowe do bilansowego konta szczegdtowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujgc kwote lub kwoty wynikajgce z
decyzji orzekajgcej odpowiedzialnos¢ oséb trzecich.
5. Na poziomie pozabilansowych kont szczeg6towych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadptat, dotyczace
kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie réwnoczeénie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone
jest konto osoby trzecie;.
6. Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczego6towym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub 0séb trzecich.
7. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez osobe lub
osoby trzecie, zostanie zrbwnowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg réwniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku
kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢
przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrownowazona wpfatami tej osoby, wtedy ta czesé
kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego.

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:



a) przypisy w wysokosci naleznoéci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
3) Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
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1. Koszty upomnienia nie mogg przekraczac? czterokrotnej wysokosci kosztéw zwigzanych z
doreczeniem upomnienia jako przesytki poleconej
2. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikéw, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat i zwrotéw przypadajgcych do konca
analizowanego okresu. Pracownik ksiegowosci podatkowej prowadzacy analityczng ewidencje
ksiggowg dokonuje przegladu zapisow kont podatnikéw w rejestrze, sprawdzajgc czy naleznosci
zostaty zaptacone. Jezeli zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami/domniemanie, ze zobowigzany
wykona dobrowolnie obowigzek bez konieczno$ci wszczecia egzekucji administracyjnej, mozna
podejmowac ,dziatania informacyjne” wobec zobowigzanego.
3. Dziatania informacyjne podejmowane sg w formie ustnej lub pisemnej (w formie sms, e-mail,
telefonicznej, itp.). Tryb dziatan informacyjnych reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy
i Polityki Regionalnej w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych.
Mozna czasowo odstgpi¢é od podjecia czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, gdy stwierdzone zostang okolicznosci uzasadniajgce umorzenie lub zawieszenie
postepowania egzekucyjnego lub zostanie ztozony wniosek o ulge w splacie zobowigzan
podatkowych, zwtaszcza gdy przemawiajg za tym wzgledy dotyczgce podatnika, a nie stoi na
przeszkodzie interes publiczny.
4. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, upomnienia na zalegtosci
podatkowe wystawia sie niezwtoczne z tytutu niezaptacenia naleznoéci gdy tgczna warto$é naleznosci
pienieznych wraz z odsetkami przekroczy dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia jednak w terminie
nie diuzszym niz 90 dni od terminu ptatno$ci podatku badz raty podatku. W przypadku podatku od
nieruchomosci od 0s6b prawnych upomnienie jest wystawiane, gdy pracownik ksiegowosci stwierdza
brak naleznosci za dwie kolejne niezaptacone raty podatku. Upomnienia wysyta sie do dtuznika za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Kopie upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy.
5. Nie sporzgdza sie upomnien po racie podatku , jezeli wysoko$¢ zalegtoSci nie przekracza 10 zt.
Woéwczas na koniec roku podatkowego sporzgdza sie czteropozycyjne upomnienie i dorecza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.
6. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, sporzadza sie na kwoty zalegte tytuty
wykonawcze w terminie: na zalegtosci dotyczgce | potrocza — najp6zniej do dnia 10 wrzesnia danego
roku podatkowego, na zalegtosci dotyczgce |l pétrocza — najpdzniej do dnia 15 lutego nastepnego
roku podatkowego.
7. Tytuly wykonawcze wraz z dotgczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje sie do
ewidencji tytutbw wykonawczych i przesyta do wiasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem
odbioru.
8. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej likwidacii
zawiadamia sie niezwlocznie wtasciwy organ egzekucyjny.
9. Zalegtosci podatkowe ktoére ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych hipoteka
lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.
10. Podstawg odpisu jest ,polecenie ksiegowania" na ktérym sktada podpis z upowaznienia Wdijta
Skarbnik.
11. Zarzgdzajgc odpisanie zalegtosci, WGjt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania.
12. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowg przenosi sie do ewidencji ,zalegtosci
zahipotekowanych". W tym celu na podstawie ,polecenia ksiegowania" podpisanego przez Wojta |,
dokonuje sie odpisu na koncie podatkowym dtuznika prowadzonego dla danego podatku , a przypisuje
si¢ je na koncie ,226" ,dtugoterminowe naleznos$ci budzetowe".



13. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg, moze nastapi¢ jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.

§ 20.
1. O odroczeniu terminu ptatnosci podatku/ zalegtosci podatkowej/ lub roztozeniu go na raty pracownik
prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.
2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowoséci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w
wyznaczonym terminie lub wptacit czeS¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobowigzania pomimo
uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatno$¢, wystawia sie:
- upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje obowigzek a nie
doreczono go wczeséniej,
- tytut wykonawczy na zalegtodci i przekazuje do witasciwego urzedu skarbowego
- zawiadomienie organu podatkowego o0 wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji/ w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie
organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego/.

§ 21.
Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob podany nizej:
1. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych , a w razie ich
braku podlegajg zwrotowi z urzedu , chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci
lub w czeSci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.
2. Nadpfaty , ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia podlegajg z urzedu
zaliczeniu na poczet zalegtoSci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku na poczet przysztych zobowigzan, chyba, ze podatnik wystapi o ich
zwrot.
3. Zapisy pkt. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.
4. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet
zalegtoSci podatkowej kwote nadptaty rozlicza sie z godnie z art. 55 § 2 i art. 62 §1 ordynaciji
podatkowe;j.
5. Zwrotéw nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym jak i w latach ubiegtych dokonuje sie z
podziatki klasyfikacji budzetowej dochod6w, na ktére zalicza sie biezgce wplywy tego samego rodzaju.
6. W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza wypetiony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres.
7. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadpfata, ktorej
wysoko$¢ nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym podlega zwrotowi
wytgcznie w kasie.

§ 22.
W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje sie
jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie na podstawie art. 306 a ordynacji
podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie i adres podatnika, date dokonane;j
wpftaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono, oraz sume optaty cyframi i stownie.

§ 23.
Dowody wptaty, dowody zwrotéw, polecenia ksiggowania oraz przerachowan, stanowigce podstawe
ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym
za poszczegOlne miesigce.

§ 24.
Wglad do kont mogg mie¢ Wojt, Skarbnik, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organéw
Scigania w obecnosci pracownika prowadzgcego ewidencje podatkéw i optat.

§ 25.
W sprawach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.




