ZARZADZENIE Nr 88/2025
Wojta Gminy Cekow-Kolonia

z dnia 30 czerwca 2025 r.

w sprawie zmiany ustalonej dokumentacji opisujacej przyjete zasady
( polityke ) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (fj. Dz. U. z 2023
1., poz. 120 ze zm.) i art. 40 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych ( Dz. U.
z 2024 roku, poz. 1530 ze zm. ) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 roku, poz. 342 ze zm.)
zarzadzam co nastgpuje:

§1.
W Zarzadzeniu NR 139/2019 Wéjta Gminy Cekéw-Kolonia z dnia 30 grudnia 2019 roku w sprawie
ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, wprowadza sig
nastepujace zmiany:

1/ § 7 otrzymuje brzmienie:
»§ 7. Wprowadzam Instrukcje w sprawie ewidencji podatkow i oplat™.

2/ Zatgcznik Nr 10 do Zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w Zataczniku Nr 1 do niniejszego
Zarzagdzenia.

§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkéw do zapoznania si¢ z trescia dokumentu stanowigcego Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia i przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 88/2025
Wajta Gminy Cekow-Kolonia
z dnia 30.06.2025 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji podatkéw i oplat

Cekow-Kolonia 2025 rok



Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1

1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkéw i optat. Ewidencja podatkow i optat obejmuje prowadzenie ewidencji ksiggowej
naleznych, pobranych podatk6éw i optat ( przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrole
terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadplat.

2. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych oraz przepisow
wewnetrznych, a w szczego6lnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2023r., poz.120
ze zm. )

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2025 r.,
poz. 111 ze zm. ).

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 r., poz.
1530 ze zm. ).

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz.U. 22025 r., poz.132, ze 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. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375).

§2

1. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) ,,urzad” — Urzgd Gminy Cekéw — Kolonia.

2) ,.ksiegowy” — pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw, oplat albo
niepodatkowych naleznoéci budzetowych.

3) ,.kierownik urzedu” — Wéjt Gminy Cekow — Kolonia.

4) ,,inkasent” — osoba fizyczna zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i
wplacenia go we wilasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy budzetu.

5) ,,przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na
podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w
wyniku kontroli albo dowodow wplat.

6) ,,odpis” — kwot¢ zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng
podatnikowi ustalong w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta
podatnika.

7) ,, naleznos$¢ gtdowna” — okreslona nalezno$é podatkowa, oplata albo niepodatkowa
nalezno$¢ budzetowa podlegajaca zaplaceniu.

8) ,, naleznosci uboczne” — odsetki za zwlokg, oplate prolongacyjng i koszty
upomnien.

§3

Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i oplat w gminie obejmujg prowadzenie
ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat ( przypisy, odpisy, wplaty,
wyplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowiazan i likwidacj¢ nadptat.



§4
Zadaniem ksiegowych w zakresie przyjmowania podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i oplat,

2) kontrola terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnik6éw i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) rozliczenie podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci ( zwracanie i zaliczanie
nadplat),

5) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

6) sporzadzenie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.

§5
1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- za posrednictwem poczty, banku,
- za posrednictwem inkasenta,
- za pomocg instrumentu platniczego, w tym instrumentu platniczego, na
ktorym przechowywany jest pieniadz elektroniczny.

§6
1. Dla udokumentowania przypisow i odpisow stuzg:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

w tym wplat odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania lub inne dowody zastgpcze ujmujace przypisy naleznosci
zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potragcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem
przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika , ale nie przekazat
$rodkéw na rachunek bankowy urzedu przypisujace bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2
ordynacji podatkowe;j.

7) Odpisy orzeczef sgdu administracyjnego ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajgce decyzje organu podatkowego, lub stwierdzenie jej niewaznosci.

§7
1. Do udokumentowania wplat stuza:

1) wyciagi bankowe przy wplatach dokonywanych za posrednictwem banku lub
poczty w przypadku operacji niezawierajacych danych zapewniajacych
identyfikacje wplaty jako uzupelnienie do udokumentowania wplat stuzg zalgczone
dowody wplat,

2) pokwitowanie wplaty,

3) dowadd wplaty — K-103,



4) dowody przerachowan ( postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wptlata zostala dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

5) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty podatku na poczet zaleglosci,
biezacych zobowigzan podatkowych.

§8

1. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urz¢du potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potragcenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa
w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;.

§9

Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dokumenty zwrotu, jezeli zwroty dokonywane sa za posrednictwem poczty,
2) wyciag bankowy, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku.

§10

Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:

a) nazwisko i imi¢ ( nazwa),

b) adres ( siedziba),
3) rodzaj naleznosci gléwne;j,
4) okres, ktérego dotyczy wplata z tytuhu:

a) naleznosci zaleglej,

b) naleznosci biezacej,

c) odsetek za zwloke,

d) kosztu upomnienia,
5) kwota wplaty lub wyptaty ogdétem cyframi i slownie,
6) data wplaty lub wyplaty, ktéra jest jednoczesnie datg pokwitowania,
7) pieczatka,
8) wlasnoreczny podpis osoby przyjmujacej wplate.

§11

Whplaty podatku dokonywane sa za posrednictwem banku, poczty lub inkasenta.

. Dowodami wplat zatwierdzonymi do stosowania w Urzedzie Gminy Cekow — Kolonia
s druki K-103, ktore sg drukiem S$cistego zarachowania, objgte ewidencjg drukow
$cistego zarachowania.

3. Inkasent przyjmuje wplaty na podstawie kwitariusza przychodowego K-103.

4. Inkasent zebrane wplaty ujmuje w zestawieniu i po rozliczeniu przez upowaznionego

pracownika urzedu wplaca bezposrednio w banku na konto Urzedu Gminy.

5. Kwit wplaty wypelnia sie¢ w 3 egzemplarzach - oryginal kwitu  otrzymuje

wplacajacy.

[\ I



6. Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytul, na ktéry wypehia si¢ jedno
pokwitowanie wplaty.

7. Kwity wplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, a w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku
lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci dokonanej wplaty na
wlasciwg nalezno$é¢ ksiegowy ksieguje wplate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wplaty.

ROZDZJIAL 11
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§12
Urzad Gminy Cekow — Kolonia prowadzi ewidencj¢ podatkéw i oplat przy uzyciu komputera
program — Ksiegowos¢ Zobowigzan.
Zapewniona jest mozliwo$é wydruku tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych
i zawarto$ci zbioréw pomocniczych.

§13
Ewidencje podatkow i optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

§ 14
Konto zaklada komoérka wymiaréw podatkow na podstawie ztozonej informacji/deklaracji
przez podatnika, a takze Ww oparciu o wystawiona decyzj¢ administracyjng o przypisie
zobowiazania podatkowego.
Przypisy, odpisy, umorzenia kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych po
zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci
podatkowe;.

§ 15
W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznosci, ktorej wplata dotyczy nie zalozonego
wezesniej konta podatnika — konto podatnika zaktada pracownik ksiggowosci podatkowej.

§ 16
Dokumenty ksiggowo — podatkowe nie moga by¢ nikomu wydane, wynoszone poza teren
urzedu. Zapisy na kontach podatnikow stanowig tajemnice stuzbowsa i wglad do nich ma Wojt,
Skarbnik, podatnik, pracownik ksiegowosci podatkowej i wymiaréw oraz przedstawiciel
organdw kontroli i organow $cigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje
podatkéw i opfat.

§17
W terminie do dnia 8 kazdego miesigca nastepnego uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpisow
z komorka wymiarow.

§18
Na koniec kazdego miesigca sporzgdzane sa zestawienia dla poszczegélnych podatk6éw i optat
z zastosowaniem wilasciwej klasyfikacji budzetowe;.

§19
Ksiegowanie wplat nastepuje na podstawie:
a) wyciagu bankowego,
b) dowodéw wplat przyjmowanych przez inkasentow, zatwierdzonych do stosowania w
urzedzie,



c) odstepuje si¢ od wpisywania klasyfikacji budzetowej na wyciggach bankowych i na
dowodach wplat. Analitycznego ksiggowania wedtug klasyfikacji budzetowej dokonuje sig
na podstawie zestawien zalaczonych do wyciagdw bankowych sporzadzonych przez
pracownika upowaznionego do rozpisywania wyciagow bankowych.

§20
Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg nalezno$¢ ksigguje si¢ wplate jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

§21

1. Z kwoty wplat wplaconych przez podatnika na pokrycie zaleglosci podatkowych,
pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci nalezne odsetki za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2
ordynacji podatkowej, a nastgpnie na pokrycie naleznosci gtéwne;j.

2. Z kwoty wplat wplaconych przez urzad skarbowy na pokrycie zaleglosci podatkowych,
pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty egzekucji, pozostala kwote dzieli si¢ na
pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2
ordynacji podatkowe;j.

3. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wplatg zalicza si¢
w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow, zgodnie z art.62 §la ordynacji
podatkowe;j.

§22
Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego  z tytulu podatkéw obciazajg biezgce wydatki budzetu.

§23
Za date dokonania wplaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na dowodach wplat
lub date wyciagu bankowego.

§24
Pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje zmiany przeznaczenia wplacanej kwoty, o ile
dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami.
Na te okoliczno$¢ sporzadza si¢ postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wplaty
zgodnie  z przepisami Ordynacji Podatkowe;j.

ROZDZIAL 111
Pobér podatkéw i oplat oraz lacznego zobowiazania pieni¢znego przez inkasentow.

§25

1. Inkaso zobowigzania pienieznego prowadzone jest na podstawie kwitariusza
przychodowego K-103.

2. Ksiegowy prowadzacy w urzedzie ewidencje podatkow i oplat wydaje kwitariusze
przychodowe K-103 inkasentom.

3. Osoby na wykonywanie funkcji inkasenta wskazuje organ stanowigcy.



§ 26
. Kwitariusze przychodowe K-103 inkasent pobiera w Urzedzie Gminy.

. Na podstawie kwitariusza K-103 inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytulu
naleznosci podatkowych za rok biezacy.

. Przyjmujgc wplate inkasent potwierdza wplate w kwitariuszu K-103.

Oryginat potwierdzenia inkasent przekazuje podatnikowi, kopia potwierdzenia zostaje
podiaczona pod zestawienie wplat, natomiast trzeci odcinek pozostaje w kwitariuszu
przychodowym.

. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazu ,, anulowano” potwierdzajgc to
swoim podpisem oraz umieszczajac date.

. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw poza wymienionym jest zabronione.

. Zaplata podatkéw przez podatnikéw prowadzacych dzialalno$¢ gospodarczg i
zobowigzanych do prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej ksiegi przychodow
i rozchodéw dokonywana jest w banku lub moze by¢ dokonywana réwniez za
posrednictwem inkasenta — zgodnie z art. 61 § 1 w zwiazku z § 3 pkt. 3 ordynacji
podatkowe;.

§27

. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu
otrzymania wyciggu pod datg jaka figuruje na wplacie lub wyciggu bankowym.

. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika dokonywane jest na podstawie
postanowienia o przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami ordynacji podatkowe;.

. Terminem zaplaty podatku jest przy zaplacie gotowka dzien wplacenia kwoty podatku
na rachunek tego organu w banku.

. Terminem zaptaty podatku w obrocie bezgotdwkowym jest dzien obcigzenia rachunku
bankowego podatnika na podstawie polecenia przelewu.

. Nie nalicza si¢ odsetek jezeli wysokos¢ odsetek nie przekraczalaby trzykrotnosci

wartosci oplaty dodatkowe]j pobieranej przez ,, Poczte Polska” za przesylki listowe.

. Z dokonanej wplaty w pierwszej kolejnosci pokrywa si¢ koszty upomnienia, odsetki za
zwloke, naleznos$¢ glowna.

. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowe]j wraz z odsetkami za
zwloke, wplate t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowe;j



7.

8.

oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku w jakim w dniu wplaty pozostaje kwota
zalegltosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke.

Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wplatg zalicza sig
w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztéw, zgodnie z art.62 §la ordynacji
podatkowe;j.

Jezeli po zaksiegowaniu kosztéw upomnienia, naleznosci glownej, odsetek pozostaje

réznica — nalezno$é do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pismie w formie
postanowienia o rozksiegowaniu wplaty.

ROZDZIAL. IV
Ksiegi rachunkowe i plan kont.

§28

. Ewidencja podatkdw i oplat jest integralng czescia ewidencji ksiegowe]j urzedu i jest

prowadzona z wykorzystaniem planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;j.

Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik

2) konta ksiegi gléwnej ( ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasadg podwojnego zapisu,

3) konta ksiagg pomocniczych ( ewidencji analitycznej),

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym dzien po dniu danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane,
a sumy zapisOw ( obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku.

Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiggi gtownej,
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych,
b)  kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonym w art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej. |,
Konta analityczne do kont syntetycznych sg prowadzone wedlug rodzajéw podatkow
przez ksiggowosé budzetowa urzedu. Z kolei konta szczegétowe prowadzone sg do
kont analitycznych przez ksiggowo$¢ podatkowa i shiza do rozrachunkow
z podatnikami z tytutu podatkow, ktdre podlegaja przypisaniu na ich kontach.

. Konta szczegotowe prowadzi ksiegowos¢ podatkowa dla kazdego podatnika w kazdym

podatku.

Na kontach szczegélowych do kont analitycznych ewidencj¢ ksiegowa prowadzi sie
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta si¢ z nastepujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) Konto 101 — Kasa,

2) Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu,

3) Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,

4) Konto 221 — Nalezno$ci z tytutéw dochodow budzetowych,



5) Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
6) Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

9.0procz wystepowania kont bilansowych wystepuje koniecznos$¢ dokonywania ksiggowar
na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuja:
- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

10. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢

na podstawie dokumentu, z ktdrego wynika potwierdzenie funkcji inkasenta (np.
uchwala rady).

Opis kont pozabilansowych prowadzonych przez ksiegowosé podatkowa.

991 — ,, Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow”

Na koncie 991 ewidencjonuje sie¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:

- przypisy w wysokos$ci naleznej do pobrania

- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek urzgdu gminy,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady podwdjnego zapisu.

Szczegblowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 listopada 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

§29
1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa przekazywane w formie elektronicznej

i podlegajg ksiggowaniu przez inspektora d/s ksiggowosci podatkowej- program UPK.

2. Rejestracja i ksiegowanie wplat, zwrotow, przypiséw, odpisoéw oraz przeksiggowan
odbywa sie w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikoéw oraz przygotowywanie tych danych dla ksiggowosci syntetycznej.

3. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wlasciwa naleznos$¢ budzetows, zalicza si¢ przejSciowo do wplywow
do wyjasnienia ujmujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

4. Po zaksicgowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty wysytajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu zaplaty.

5. ‘W przypadku stwierdzenia bledu zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzien likwiduje si¢ blgdy przy pomocy storna czerwonego ( liczbami ujemnymi)
nastepnie wpisujgc zapis wilasciwy ( liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na
podstawie polecenia ksiggowania.

6. Uzgodnien danych ksiegowosci podatkowej z ksiggowoscia budzetowg dokonuje sig w
okresach miesiecznych. Ksiggowos¢ podatkowa sporzadza zestawienie sald
i obrotéw na ostatni dzien kazdego miesiaca.



7.

Naliczen ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych, a nie wplaconych odsetek od
naleznoéci budzetowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

ROZDZIAL V

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

10.

11.

12.

13.

30
Tryb dorgczania wezwan, postanowier’?, decyzji podatnikom reguluja przepisy ordynacji
podatkowe;j.
Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
,» Poczte Polskg” za polecenie przesylki listowe;.
Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzgdzie dokonuje analizy kont
podatnikow w ksiegowosci podatkowej sprawdzajac czy naleznos¢ zostala zaplacona.
W przypadku braku wplaty podatnika upomnienie sporzadza si¢ nie pdzniej niz do konca
nastepnego miesigca od terminu platnosci podatku, ktoére dorgcza si¢ zobowigzanemu
za potwierdzeniem odbioru. Zasady dorgczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ aktach sprawy.
W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia
podatkowego, terminy okreslone w ust. 4 liczone sa od dnia uprawomocnienia sig
decyzji.
O terminie prowadzenia postepowania podatkowego w sprawie umorzenia naleznosci
pracownik prowadzacy to postepowanie informuje osobg prowadzaca ewidencje
podatkowa i akta egzekucyjne.
Nie ma obowigzku sporzadzania upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zalegtosci
nie przekracza dziesieciokrotnosci wysokosci kosztow upomnienia.
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone sporzadza sie tytuly
wykonawcze raz w roku czteropozycyjne.
Wystawione tytuly wykonawcze przesyla sie do whasciwego urzedu skarbowego, ktory
potwierdza odbidr.
O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy urzad skarbowy
( komorke egzekucyjna).
Zaleglosci podatkowe, ktoére ulegly przedawnieniu  z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym nalezy odpisaé z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.
Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uplywie przedawnienia zobowigzania te mogg by¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu: hipoteki lub zastawu ksiggowy podatkowy powinien dokona¢ odpisu
z kartoteki podatnika pozostate ( przedawnione) naleznosci.
Podstawa odpisu jest ,polecenie ksiegowania”, na ktérym sklada podpis Wojt
1 skarbnik.



14. Zarzadzajac odpisanie zaleglosci Wéjt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu ( o ile stwierdzi, ze przedawnienie
nastgpito na skutek zaniedbann z winy pracownika).

15. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone przez dokonanie wpisu na hipotece przymusowe;
przenosi si¢ do ewidencji ,,zaleglosci zahipotekowanych”.

16. W razie dokonania zaplaty zabezpieczonych zaleglo$ci nalezy dokona¢ ksiggowania Wn
konto 130 - Ma konto 221.

17. Jezeli podatnik przeniesie wiasno$¢ zabezpieczonej hipoteka nieruchomosei na gmine,
to ksiegowanie winno by¢ nastepujace: Wn — konto 011 — i Ma konto 221.

18. Postepowanie zabezpieczajace polegajace na ustanowieniu hipoteki przymusowe;
wszczyna sie w stosunku do podatnikéw — oséb fizycznych, oséb prawnych
i jednostek nieposiadajgcych osobowosci prawnej, jesli istnieje zagrozenie
przedawnienia.

19. Po uregulowaniu przez dluznika nalezno$ci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpi¢ jej
wykreslenie. Do wykreslenia hipoteki dhuznikowi bgdzie potrzebne pozwolenie organu
podatkowego.

W tym celu powinien on wystagpi¢c do Wéjta z  wnioskiem
o wydanie zezwolenia na wykreslenie hipoteki. Zezwolenie podlega oplacie skarbowej.

§31
1. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, Ze podatnik
nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacil cz¢$¢ wyznaczonej raty, albo nie
wplacil zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono platnosc,
wystawia sig:
- upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wezesniej,
- tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wilasciwego urzedu skarbowego
( komorki egzekucyjnej)
- zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnigciu decyzji o uldze celem
prowadzenia dalszej egzekucji ( w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do
realizacji 1 otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

§32

Powstanie nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponize;:

1. Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlok¢ oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik zlozy wniosek
o zaliczenie nadplaty w catosci lub czgéci na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych
z zastrzezeniem pkt. 2.

2. Nadplaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczenia na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystgpi o ich
zwrot.
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. Zapisy pkt. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

4. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia
nadptlaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2
iart. 62 § 1 ordynacji podatkowe;j.

5. Zwrotow nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak iw latach ubieglych dokonuje
sie z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktéra zalicza si¢ biezace wptywy tego
samego rodzaju.

6. W celu zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania jej na konto
innej osoby ( nowego nabywcy), na wniosek podatnika sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.

7. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym umniejsza si¢ ja o koszty zwrotu.

8. Szczegdlowe zasady postepowania z nadplatami zawiera art. 72-80 ordynacji podatkowej.

§33
1. Na wniosek podatnika wydaje sie zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach.

W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane: imie i nazwisko, miejsce zamieszkania
lub nazwa oraz adres siedziby podatnika.
2. Zaswiadczenie podlega optacie skarbowe;j.

§34

Wyciggi z rachunkoéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplaty, zwrotow oraz
przeksiggowania stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegoélne miesiace.

§35
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowania przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

§36

Zobowigzuje pracownikoéw odpowiedzialnych za pobor podatkow i optat w Urzedzie Gminy
Cekéw — Kolonia do zapoznania si¢ z instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej

postanowien.
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