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ZARZADZENIE NR 80/2013
WOIJTA GMINY BORONOW
Z DNIA 24 CZERWCA 2013 ROKU

w sprawie wprowadzenia instrukeji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat
oraz zakladowego planu kont dla prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych w
Urzedzie Gminy w Boronowie

Na podstawie art. 33 ust.3,art. Slust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym/ Dz.UJ. 2 2013 roku poz.594 / art. 4, art. 5, art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci / Dz.U. z 2009 roku nr 157 poz. 1233 z pozn. zm. / ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych / Dz.U. z 2009 roku nr 157 poz.1240 z pdin.
zm./

zarzgdzam:

§ 1.

1.Wprowadzi¢ instrukcje w sprawie ewidencji 1 poboru podatkow i optat w Urzedzie Gminy
w Boronowie stanowiaca zafacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadzi¢ instrukcjg w sprawie zakiadowego planu kont dla prowadzenia ewidencji
dochodow budzetowych w Urzedzie Gminy w Boronowie stanowiaea zalaeznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazujg pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im obowigzkéw
do zapoznania si¢ z powyzsza instrukeja.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pojecia.

§ 4
Tract moc zarzadzenie nr 1/2011 Wojta Gminy Borondow z dnia 03 stycznia 2011 roku  w
sprawie  wprowadzenia instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkdéw i optat oraz
zakladowego planu kont dla prowadzenia ewidencji dochodow budzetowych w Urzedzie
Gminy w Boronowic .
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 80/2013
Woéjta Gminy Boronow
zdnia 24 czerwca 2013 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCIJI I POBORU PODATKOW I OPLAT W
URZEDZIE GMINY W BORONOWIE.

§1

PRZEPISY OGOLNE
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat, ewidencji przypisow i
odpisow, wplat i zwrotow w wrzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji
zobowiazan i likwidacji nadpfat.

Instrukcje opracowano na podstawie:

[. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci/ Dz.U. z 2009 roku. nr 157 poz.
1233 z pdzn . zm./.

2. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa / Dz.U. z 2012 roku poz. 749 z
pozn zm. /.

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow 7 dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego/
Dz.U z 2010 roku nr 208 poz. 1375 7 pdzn. zm./,

4.Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych/ Dz.U. z 2009 roku nr 157
poz. 1233 z pozn. zm./,

5. Ustawy z dnia 17 czerwea 1966 roku o posigpowaniu egzekucyjnym w administracji /
Dz.U. 7 2005 roku nr 229 poz. 1954 z pdzn. zm./,

6. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji / Dz.U. z 2001
roku nr 137 poz. 1541 z pézn .zm/,

7. Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej / Dz.U. z 2001 roku nr 137 poz.] 543/,

8. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczenia
odsctek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu
informac]i. ktére musza by¢ zawarte w rachunkach / Dz.U. z 2005 roku nr 165 poz. 1373 /.

9. Ustawa o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach / Dz.U. z 2012 roku poz. 391 z pozZn.
zm./




§2
ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW I OPEAT W URZEDZIE
GMINY W BORONOWIE

1. Okreslenia uzyte w niniejszym opracowaniu 0znaczaja;

a) urzad — Urzad Gminy w Boronowie,

b) inkasent- osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawne], zobowigzana do pobrania podatku lub oplaty i wplacenia ich w
okreslonym terminie na wlasciwy rachunek bankowy urzedu lub do kasy urzedu,

¢) naleznosé glowna ~ okreslona nalezno$¢ podatkowa albo oplata podlegajaca zaptaceniu,

d) naleznos¢ uboczna — odsetki za zwtoke, oplata prolongacyjna i koszty upomnienia,

e) odpis- kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe lub kwota nalezna podatnikowi,
ustalona w wyniku dokonanego przez urzgd rozliczenia stanu konta podatnika,

f) optaty- naleznosci inne niz podatki, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowe;,
g) przypis — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli,
dowoddw wptat lub faktur VAT.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

a) deklaracja podatkowa,

b) decyzja.

¢) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym
odsetek za zwloke.

d) postanowienie o dokonaniu potrgcenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
potracenia,

e) polecenie odpisu- dotyczy zalegtosci przedawnionych,

f) faktury VAT

3. Do dokumentowania wpfat stuza:

a) dowody wplaty zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplata jest dokonywana za
posrednictwem banku lub poczty,

b) dowody wptaty wydrukowane w kasie,

¢) pokwitowania z kwitariusza przychodowego,

d) dowody przerachowania w przypadku. gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek, w ktorym wystepuje zobowiazanic podatkowe.

e} bloczki optaty targowe;j,

f) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadplaty lub zwrotu na poczet zaleglosci podatkowych
lub biezacych zobowigzan,

g) wnioski podatnikow o zaliczeniu nadptaty na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych
bad?Z ich przeznaczeniu na rzecz innego podatnika.

4. Do dokumentowania zwrotow stuza:

a) dokumenty zwrotu zataczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

b) polecenia w sprawie przerachowania, zarachowania wptaty lub zwrotu.

5.Dokumenty dotyczace zapltaty w formie niepienigznej to:

a) postanowieni¢ o dokonanie na wniosek podatnika, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa / Dz.U. 2 2012 roku poz.749 z pdZn.

zm./ lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

b) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw



majatkowveh na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. o ktorym mowa w art. 66§ 4
ustawy 7 dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa / Dz.U. z 2012 roku poz749 z
poézn. zm./.

6. Kwitariusz przychodowy zawiera dane umozliwiajace identyfikacje:

- dokumentu wplaty.

- wplacajacego,

- tytulu wptaty.

- wysokose wplaty.

7. Zadaniem stanowiska d/s ksiegowosci podatkowe] jest:

a) dokonywanie wymiaru podatkéw osobom fizycznym:

- podatku od nieruchomof$ei,

- lacznego zobowigzania podatkowego,

- podatku lesnego.

- podatku rolnego.

b) nadzér nad ustalaniem i przekazywaniem przez osoby prawne i jednostki organizacyjne
nieposiadajgce osobowosci prawnej:

- podatku od nieruchomoset,

- podatku lesnego,

- podatku rolnego,

- podatku od srodkow transportowych

¢) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie przesunied termindéw platnosci podatkdw i
optat.

d) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ulg, umorzen i zaniechania poboru
podatkéw i optat w granicach uprawnien ustalonych obowiazujacymi przepisami osobom
fizycznym, prawnym oraz jednostkom organizacyjnym nieposiadajacym osobowosci prawnej:
- rozliczajacych sig bezposrednio z Gmina,

- rozliczajacych sie za posrednictwem Urzgdéw Skarbowych

e) prowadzenie kart gospodarstw rolnych,

f) prowadzenie ewidencji budynkow i gruntéw w systemie komputerowym dla celow podatku
od nieruchomosci,

g) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw podatku od nieruchomoscl. rolnego 1 lesnego,
h) prowadzenie rejestrow przypisdw i odpisow tacznego zobowiazania pienigznego,

i) zbicranie materialow informacyjnych od osob fizycznych do wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego 1 lesnego,

i) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji podatkow 1 optat lokalnych oraz zaleglosci
przedsigbiorcow i pomocy publiczne),

k) opracowywanie wnioskéw 1 opinii do odwotan od decyzji wymiarowych wnoszonych do
Samorzadowego Kolegium Odwotawcezego,

Iy przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie okreslenia stawek podatkow 1 opiat
lokalnych w granicach okreslonych ustawami,

) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowoscl zeznan stanowigcych podstawe
wymiaru podatku od nieruchomosci,

m) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

n) przygotowywanie materiatéw do planowania dochodow budzetowych z zakresu podatkow
i oplat lokalnych,

o) zalatwianie i przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych oraz wnioski
1 skargi zglaszane przez mieszkancow,

p) dokonywanie przypiséw i odpiséw i naleznodci i ksiggowanie wplat z tytutu:

- podatku od nieruchomosci,

- podatku rolnego,



- podatku lesnego,
- lacznego zobowigzania pienigznego,
- podatku od srodkow transportowych.
- oplal za wieczyste uzytkowanie i dzierzawe gruntéw,
- pozostatych oplat, w tym opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
r) likwidowanie zalegtosci w naleznosciach podatkowych i oplatach poprzez wystawianie
upomnien | tytuldw wykonawezych i przekazywanie ich do Urzedéw Skarbowych celem
sciagnigcia w drodze egzekucji administracyjnej,
s) prowadzenie rejestru zbiorowego wplat podatkowych 1 niepodatkowych,
t) prowadzenie ewidencji analitycznej podatkow i oplat lokalnych,
u) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lokalnych,
w) wspoldziatanie  ze stanowiskiem d/s  gospodarki nieruchomosciami  planowania
przestrzennego w zakresie:
- informacji o aktualnym stanie posiadania gruntdw.
- rozliczen z tytulu sprzedazy majatku Gminy. w tym powiadomienie o sptacic zaduzenia
naleznosci zabezpieczonych hipotekg celem wykreslenia hipoteki,
- rozliczen oplaty adiacenckiej, wieczystego uzytkowania, dzierzawy.
y) wspoldziatanie z Wydzialem Komunikacji przy Starostwie Powiatowvm w Lublifcu w
zakresie informacji o posiadaniu srodkow transportowych i innych danych wynikajacveh z
Rejestru Pojazdow,
z) wspoldzialanie z Urzgdami Skarbowymi w przedmiocie gromadzenia i przekazywania
Gminie dochodow naleznych,
z) rozliczanie inkasentéw z pobranych przez nich naleznosci z tytutu  podatkéw =z
rownoczesnym  przeprowadzaniem  kontroli  rachunkowej pobranych podatkow oraz
obliczemem wynagrodzen dla inkasentow,
z) przygotowywanie projektow decyzji z zakresu zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikdw i
producentow rolnych oraz prawidlowe rozliczenie dotacji z tego tytubu.
8.Przyjmujc si¢ do rozliczen wplat podatkéw 1 oplat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
/Dz.U. 22010 roku nr 208 poz. 1375 z pozn. zm . /. z uwzglednieniem przepisow niniejszej
instrukeji.
9.Przepisy ninigjszej instrukeji stanowiz rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki
okreslonych ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu takich zagadnien jak:
- inkaso oplat i podatkdéw, w tym rozliczenie inkasentow,
- obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa oplat i podatkow
- obsluga ksiggowa podatkéw i optat przekazywanych przez bank- wplywow na rachunek
bankowy oraz sposobu zarachowania wptat,
- rybu postgpowania z zalegtosciami przedawnionymi.
§3
WPLATY PODATKOW 1 OPLAT

1. Wptaty podatkow i oplat mogy by¢ dokonywanc przez podatnikow:

-za posrednictwem bankow,

-za posrcdnictwem poczty,

-za posrednictwem inkasenta,

- w kasie Urzedu Gminy.

2. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane i badane czy zostaly dotaczone
do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy
saldo koncowe podane w wyciagu jest zgodne.




3. Jezeh bank ujat w wyciagu dowdd wplaty z inncgo rachunku bankowego. ksieguje si¢ dana
kwotg¢ na koncie ..240- pozostate rozrachunki” jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie
po zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na whasciwy rachunek bankowy.

4.Kasjer przyjmuje wplaty podatkow i oplat do kasy Urzedu za posrednictwem dowodu
przyj¢cia gotdwki do kasy KP - wydrukowanego z komputera, dowody wplaty sq ujmowane
automatycznie w raporcie kasowym odrebnym dla dochodéw budzetowych. Gotowke z
pobranych dochodow odprowadza niezwlocznie na rachunek bankowy na podstawie
bankowego dowodu wplaty.

5. Sposob rozliczenia wptacone] kwoty na zaleglodei i odsetki, jezeli dokonana wplata nie
pokrywa zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke przedstawia sie nastepujaco:
wplale tg 7alicza sig¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwloke w stosunku, w jakim w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci
podatkowe) do kwoty odsetek za zwloke. zgodnie z art. 535 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
roku Ordynacja podatkowa / Dz. U. z 2012 roku po0z.749 z p6zn. zm. /

6. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytuléw, dokonang wplate zalicza sie na
poczet podatku. poczgwszy od zobowiazania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba,ze
podatnik wskaze. na poczet, ktorego zobowigzania dokonuje wptaty.

Jezeli na podainiku cigzg zobowiazania z tytulu zaliczek na podatek, dokonang wptate zalicza
sig na poczet zaliczki, poczawszy od zobowigzania o najwezesniejszym terminie platnosci,
zgodnic z art. 62 § 1,2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku- Ordynacja podatkowa/ Dz.U. z
2012 roku poz.749 z pézn.zm./.

7. 7asady pobierania kosztdéw upomnienia reguluje rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia
27 listopada 2001 roku w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowiazanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej/ Dz.U. z 2001
roku nr 137 poz. 1543/.

8. Naleznosci pienigzne, ktérych egzekucja administracyjna moze byé wszcezeta bez
uprzedniego dor¢czenia upomnienia reguluje rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22
listopada 2001 roku w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji ( Dz.U. z 2001 roku nr 137 poz. 1541 z pdzn zm.).

9. Opfaly za czynnosei egzekucyjne rcguluje ustawa z dnia 17 czerwea 1966 roku o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji/ Dz.U. z 2005 roku nr 229 poz. 1954 z pdzn.
7zm./.

§4.
POBOR PODATKOW I OPLAT PRZEZ INKASENTOW

1. Rada Gminy na podstawie upowaznienia wynikajacego z ustawy z dnia 12 stycznia 1991
roku o podatkach i optatach lokalnych / Dz.U. z 2010 roku nr 95 poz.613 z pézn. zm. /,
ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym / Dz.U. z 2006 roku nr 136 poz.969 z
pézn. zm. / oraz ustawy z dnia 30 pazd~iernika 2002 roku o podatku lesnym / Dz.U. z 2002
roku nr 200 poz. 1682 z poin. zm./ zarzadza w drodze inkasa pobor podatkow od
nieruchomosci, rolnego i lesnego oraz oplaty largowej oraz okre$la wynagrodzenie za
czynnoscl zwigzane z ich poborem.

2.Inkaso podatkow od nieruchomoscei, lesnego i rolnego prowadzone jest na ogdlnych
zasadach za pomocq kwitariuszy przychodowych K-103 pobranych z kasy Urzedu Gminy za
pokwitowaniem jako druki scistego zarachowania.

5

Inkaso optaty targowej dokonywane jest na bloczkach oplaty targowej, ktére . sa pobierane z
kasy Urzedu Gminy za pokwitowaniem osobie upowaznionej do jej poboru/ sa to pracownicy




Urzedu Gminy/. Bloczki opfaty targowe] sa ewidencjonowane w ksigzce drukoéw scistego
zarachowania .
3. Po zakonczeniu inkasa, inkasent podatkow przekazuje kopie wykazéw wplat do kontroli
pracownikowi ds. ksiggowosci podatkowej Urzedu Gminy, zas pobrane kwoty wplaca w kasie
Urzedu Gminy lub na rachunek bankowy Urzedu najpdzniej w dniu nastgpnym, w ktorym
zgodnie z przepisami powinna nastapi¢ wptata podatku.
Inkasent oplaty targowe] zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z kasjerem Urzedu 1 wplaty
gotowki do kasy Urzedu kazdorazowo w dniu poboru.Kolejne nominaly bloczkéw wydawane
sg po rozliczeniu z bloczkow zuzytych.
4. Pracownik ds. ksiegowosci podatkowe] na podstawie przekazanych przez inkasentow
podatkow kopii dowoddw wptlaty z kwitariusza nanosi wplaty na poszczegdlne konta
podatnikow, sporzadzajac zestawienia wplat dia poszezegolnych solectw, z podziatem na
rodzaje podatkéw oraz kontroluje czy kwota wplacona przez inkasenta odpowiada sumie
wydanych pokwitowan. Druki kwitartuszy calkowicie wykorzystanych inkasent podatkow
zobowigzany jest zwraca¢ niezwlocznie do kasy Urzedu Gminy.
5. W Urzedzie Gminy jest zatrudniony inkasent oplat za zuzyta wode 1 wywozone przez
Gming scieki. Inkasent za pomocg odpowiedniego programu komputerowego przygotowuje
wrzory umow na zuzycie wody 1 wywdz sciekdw. Przyjmuje naleznosci/ biezacych odczytow
dokonuje zobowigzany/ za wode¢ i Scicki na podstawie faktur drukowanych z programu
komputerowego. Niezwlocznie wplaca pobrana gotoéwke do kasy Urzedu Gminy, na ktora
kasjer wystawia dowdd wptaty KP.Obowigzkiem inkasenta jest réwniez, wystawianie
upomnien osobom, ktore zalegaja z oplatami oraz prowadzenie egzekucji zobowigzan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Ponadto inkasent ma obowiazek przeprowadzaé okresowe
odeczyty licznikow za wodg na polecenie Wojta Gminy. Miesigcznie rozlicza wplaty za zuzytg
wodg 1 sciekl.
§5
EWIDENCJA PODATKOW I OPEAT

1. Prowadzac ewidencje podatkdéw i oplat za pomocg systeméw komputerowych nalezy
zachowac zasady okreslone niniejsza instrukcia.

2. Uktad kont podatkowych, dziennikéw obrotdéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych
winien by¢ dostosowany do przyjete] techniki ewidencii.

3. Biezgee ustalenia dla potrzeb sprawozdawcezych obrotow i sald z tytutu podatkow i optat
wedlug poszczegdlnych podzialek klasyfikac)i budzetowej lub wedtug grup podatnikow moze
nastepowa¢ drogq dokonywania zapisow na kontach syntetycznych Iub w innych
urzadzeniach ewidencji ksiggowe;.

4. Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art.22 ust.3
ustawy 7z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci/ Dz.U. z 2009 roku nr 157 poz.1233
z poin. zm./ tj. przez skreslenie blcdnego zapisu 1 dokonanie wlasciwego zapisu oraz
wpisujge date 1 parfe.

5. Przypisow 1 odpisow na kontach podatkowych dokonuje sie na podstawie zwrotnego
potwierdzenia odbioru decyzji administracyjnej/ np. nakazu platniczego/ lub deklaracji
podatkowe). wpisujac date odbioru decyzji lub wptywu deklaracii.

6. Data dorgczenia decyzji ustala termin ptatnosei naleznosei podatkowej liczony od dnia
nastepnego po dniu dorgczenia decyzji lub dowdd doreczenia nakazu z ustawowym terminem
ptatnosci.

7. Sumy przypisoOw 1 odpiséw zaksiggowane w dziennikach obrotéw uzgadnia si¢ z sumami
przypisow i odpisow zawartych w rejestrach przypisow i odpisow.

8. Ewidencje podatkéw 1 oplat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych, ktére
prowadzi si¢ komputerowo.



9.Konta zaktada si¢ na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowigzania( rejestru
wymiarowego. nakazu platniczego lub deklaracji sktadanych przez osoby prawne i jednostki
organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej.) oraz rejestru przypisow i odpiséw lub na
podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci. ktorej wplata dotyezy nie zalozono wezeéniej
konta podatnika.

10. Konta podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasni¢cia zobowigzania
podatkowego 1 catkowite) likwidach zaleglosci lub nadptaty.

11, Wglad do kont moga mie¢ Wojt Gminy.Skarbnik Gminy,podatnik, wlasciwy pracownik
ds. ksicgowosci podatkowej oraz przedstawiciele organow kontroli i organdow scigania —
wszyscy w obecnoscl pracownika prowadzacego konta podatkowe.

12. Dla kazdego rodzaju naleznosci ( podatku) prowadzi si¢ oddzielny zbior kont (oddzielng
bazg), w kiore] dla kazdego podatnika zaktada si¢ jedno konto podatkowe, chyba,ze dalsze
przepisy stanowia inacze;j.

[3. Ewidencj¢ imienng kont podatkowych, nalezacych do okreslonego zbioru prowadzi sie
komputerowo zgodnie z ewidencja wymiaru podatnikow.

14. Dzienniki obrotow stuza chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw( przypiséw,
odpisow. wplat, zwrotdéw i przerachowan) ksiggowanych na kontach podatkowych.

13. Dzienniki obrotow stuzag rowniez do kontroli 1 uzgadniania obrotéw zaksiegowanych na
kontach podatkowych. a takze do segregacji obrotow wedlug rodzajow podatkdéw i innych
naleznosci grup podatnikéw stosownie do potrzeb sprawozdawczych,

16. Dzienniki obrotow oznacza si¢ nazwg lub symbolem odpowiadajacym naleznosciom, dla
ktorych sa prowadzone.

I7.W terminie do 9 dnia kazdego miesigca nastepnego uzgadnia sie sumy przypisow i
odpisow w dziennikach obrotdéw z sumami przypisow i odpisdw w rejestrach przypisow i
odpisOw.

I8. Po uptywie roku, a przed uptywem terminu do sporzadzania sprawozdan,w dziennikach
obrotow sporzadza si¢ bilans obrotéw( przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) 1 sald,
wprowadzajac do bilansu sumy poczgtkowych 1 koncowych zalegloéci oraz nadplat ustalone
na podstawie kont podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow.

19. Wszystkic wplaty objgte wyciagiem 2z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu
otrzymania wyciagu jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

20.Pracownik ds. ksiggowosci podatkowe] dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty. jezeli
dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy
pobra¢ odsetki za zwloke i koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje sie rozliczenie
wplaty, jaka kwota przypada na nalezno$¢ glowna, kwote odsetek za zwloke 1 koszty
upomnienia oraz okres za jaki wplatg przyjeto.

21. Dniem dokonania zaplaty podatku lub oplaty jest data wptaty do kasy Urzedu Gminy lub
data podana przez bank lub poczte.

36

TRYB POSTEPOWANIA Z ZALEGLOSCIAMI | NADPEATAMI PODATKOW 1
OPLAT

I Tryb dorgczania wezwan, pism urzedowych, decyzji. nakazéw platniczych oraz
postgpowania w przypadku braku mozliwosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku- Ordynacja podatkowa/ Dz. U. z 2005 roku nr 8 poz. 60 z
pozn. zm./oraz w przypadku opflaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przepisy z



dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach / Dz.U. z 2012
roku poz .391 z pdzn. zm./

2. Jezelt podatnik nie zaptacit naleznosel w terminie. pracownik ds. ksiegowosci podatkowe;j
niezwlocznie wystawia upomnienie, ktore wysyla si¢ do dhuznika za potwierdzeniem odbioru,
2a) W przypadku  nieuiszezenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wszezeeie postgpowania w przedmiotowej sprawie wszezyna si¢ po przekroczeniu kwoty
zalegtosci w wysokosci 100 ztotych, lub po uptywie kazdego potrocza.

3. Jezeli zalegtosei objete upomnieniem nie zostaty zaptacone lub nie zostaty zaplacone w
caloscl. po uplywie 7 dni od dnia dor¢czenia upomnienia pracownik ds. ksicgowosci
podatkowe] wystawia tytut wykonawczy.

3a) Jezeli wihasciciel nieruchomodci nic uiscil oplaty za gospodarowanic odpadami
komunalnymi albo uiscit ja w wysokosci nizszej od naleznej Wéjt Gminy Boronow okreéla |
wdrodze decyzji wysokos¢ zalegtodci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi . Jezeli zaleglo$¢ okreslona w decyzji nie zostata zaptacona lub nie zostata
zaptacona w calosci , pracownik ds. ksiggowosécei podatkowe] wystawia tytut wykonawezy po
uptywie 7 dni od dorgczenia w/w decyzji. Wojt gminy Borondéw jest organem egzekucyjnej
uprawnionym do stosowania wszystkich srodkéw egzekucyjnych , z wyjatkiem egzekucii z
nieruchomosei , w egzekucji administracyjnej naleznosei pienigznych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi .

4. Wyslawiony tytul wykonawcezy z przyklejong kopig upomnienia lub stwierdzeniem, se
upomnienic nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych i przesyta
do wilasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza ich odbiér. Nie dotyczy oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

5. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawezym lub catkowitej likwidacii
tej zaleglosci zawiadamia sig¢ niezwlocznie wilasciwy urzad skarbowy. Ten sam tryb
postgpowania stosuje sig do zalegtosci osdb Tizycznych jak i 0séb prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej.

6. W przypadku odroczenia terminu platnosci, po sprawdzeniu i stwierdzeniu,ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie badZz wplacit czgs¢ wyznaczonej raty pracownik ds.
ksiegowosei podatkowe] wystawia:

a) upomnienie na kwotg pozostata do zaplaty i dorgeza ja w sposob whasciwy- jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wezesniej,

b) tytul wykonawczy na zaleglodei i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

7. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa / Dz. U. z 2005 roku nr 8 poz. 60 z pézn. zm. / ulegly przedawnieniu, 7 wyjatkiem
zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym diuznika, nalezy odpisaé z urzedu.
Podstawa odpisu jest polecenie odpisu podpisane przez Wojta Gminy.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosei dhuznika( zaleglosei
zabezpleczone przez wpis na hipotekg), moga by¢ egzekwowane rdwniez po uptywie terminu
okreslonego w art. 70 § 1 ustawy dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa / Dz. U. z
2005 roku nr 8 poz. 60 z pézn. zm. /.

9.Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czesé
rachunkowosci budzetowej.

10. Powstale nadpfaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob:

- jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzania podatkowe tego
samcgo rodzaju to przy najblizszym ksiegowaniu przypiséw z tego tytulu, potraca si¢ kwote
nadptaty. zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

I1.W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowiazanic podatkowe lub
przekazania jej na inny rachunek bankowy. sporzadra si¢ polecenie dokonania tej operacii.



12. Zwrotdw i przerachowan nadptat powstalych zardwno w roku biezgcym jak i w latach
ubicglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej, na ktora zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.
13. Przy ksiggowaniu przerachowai lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym, zamieszcza
si¢ adnotacje zawierajaca nazwg naleznosci, numery kont, na ktorych zaksiggowano
przerachowang nadptate oraz dat¢ zwrotu.
14.Polecenia, o ktérych powyzej mowa. przechowuje sie razem z pozostala dokumentacja
dotyczaca likwidacji nadplat i odeinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewow.

§7

ZASADY PRZECHOWYWANIA EWIDENCJI PODATKOW [ OPLAT.
L. Dowody wplat zwrotdw oraz przerachowan. stanowigce podstawe ksiggowania i
udokumentowania zapisdéw ksiggowych, przechowuje siec ulozone wedlug  dziennikéw
obrotdw.
2. Wyciagi z rachunkédw bankowych ksieguje si¢ i przechowuje w porzadku chronologicznym
za poszczegolne miesigce.
3..Dzienniki obrotéw przechowuje sig ufozone rocznikami z podzialem wediug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnodcia miesicey.
4. Ksiggirejestry, dzienniki zbiorcze wplat,wykazy oraz inne urzadzenia ksiggowe i
dokumenty przechowuje sie utozone miesiacami 1 rocznikami.
5. Ewidencj¢ prowadzona w systemach komputerowych archwizuje sie na biezaco .a na
konice roku 7apisuje na trwalych nosnikach danych lub sporzadza wydruki.
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Tl (34/366- .
Tl 93 Zatacznik nr 2

do zarzgdzenia nr 80/2013
z dnia 24 czerwca 2013 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZAKLADOWEGO PLANU KONT DO
PROWADZENIA EWDENCJI DOCHODOW BUDZETOWYCH W URZEDZIE
GMINY W BORONOWIE

Syntetyczne konta

- 101-Kasa

- 130- Rachunek biezacy urzedu

- 141-Srodki pienigzne w drodze

- 221- Naleznosci z tytulu dochodoéw budztowych

- 226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

- 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajéw podatkdw .
Konta szczegdtowe prowadzone s do kont analitycznych 1 stuza do rozrachunkow :
a) z podatnikami — z tytulu podatkéw ., ktdre podlegaja przypisaniu na ich kontach ;
b) z inkasentami- z tytulu poboru podatkdw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach ;
¢) z jednostkami budzetowymi- tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspomej wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego ;
d) z bankami — z tytulu nieprzekazania wplat przekazanych przez podatnikow przelewem do
banku:
¢) z innymi podmiotami- niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot .

Ewidenc)a jest rozszerzona o konta pozabilansowe:
1) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutuy ich odpowiedzialnoscr za
zobowiazania podatkdw podatnika
2) konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

1. Konta analityczne prowadzone sa wg rodzajéw podatkdw
2. Konta szczegdtowe poszezegdlnych osob trzecich 1 inkasentéw.

Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla 0sob trzecich do bilansowych kont
szezegolowveh podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej

Pozabilansowe konta szczegdlowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢  na
podstawic dokumentu , z ktorego wynika powierzenie funkcji kasjera.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegolowych ewidencje
ksiegowa prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

Konto 101 - Kasa ewidencjonuje sig wplywy 1 zwroty z tytutu podatkdéw , dokonywane za
podrednictwem kasy.



Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ :

1) wplyw gotéwki z tytulu podatkow , w korespondencji ze strona Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226-
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

2) wplyw gotowki z rachunku biezacego Urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania , w korespondencji ze strona Ma konta 141 —Srodki
pienigzne w drodze

Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchéd gotowki :

1) przckazanie srodkow pienigznych na rachuneck biezacy Urzedu , w korespondencji ze
strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze

2) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania , w korespondenciji ze strona
Wn konta 221 — Naleznodci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta

226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

3) zwroty podatnikom wptlat bedacych kwotami nienaleznymi , w korespondencji ze
strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowvch lub ze strong Wn
konta 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Kento 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu
podatkdéw dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig :
1) wplywy z tytutu podatkéw . wplacone na rachunek biezacy urzedu , w korespondencii
ze strong Ma konta 221 — Naleznosei z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Ma
konta 226- Dhugoterminowe naleznosct budzetowe:
2) wplywy srodkow pienigznych w drodze picnigznych w drodze, w korespondencji ze
strona Ma konta 141- Srodki pienigzne w drodze :

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkow pienigznych zgromadzonych na
tym koncie
l) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowanie , w korespondencji ze strong Wn konta 141 —Srodki
pieni¢zne w drodze
2) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania , w korespondenciji ze strong
Wn konta 221 — Naleznosei z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta
226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
3) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi , w korespondencji ze
strong Wn konta 221 — Naleznosei z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sig¢ $rodki pienigzne znajdujgce sie
miedzy kasa urz¢du a jego rachunkiem biezacym
Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobrania srodkéw pienigznych

1) zkasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu , w korespondenc;i

ze strona Ma konta 101 — Kasa

2) zrachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy , w korespondencji ze strong

Ma konta 130 — Rachunek biezacy Urzedu.
Na stronie ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze
1) na rachunek biezacy urzedu , w korespondenc]i ze strona Wn konta 130 — Rachunek




biezacy Urzedu,

2) do kasy , w korespondencji ze strona Wn konta 101 — Kasa.

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:
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7)

z podatnikami z tytutu naleznych i wplaconych przez nich podatkéw | ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach.

2 inkasentami z tytwlu pobieranych przez nich podatkow, kidre nic podlegajg
przypisaniu na kontach podatnikdw

7 Jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia

z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat

wplywow do wyjasniania

z innymi podmiotami- niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiagzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytuhi zasgdzonych od nich
kwol .

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig :

przypisy naleznosci , w korespondencji ze strong Ma konta 720 — - Przychody z
tytutu dochodéw budzetowych
odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie

dokumentu wplaty , w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych

Zwroty nadpfat , w korespondencii ze strona Ma  konta 130 — rachunek biezacy
Urzedu | jezeli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika , albo konta 101 —
Kasa, jezeli zwrot nastepuje z kasy urzedu

Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty ;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty , w korespondencji ze strona
konta 130 — rachunek biezacy urzedu . jezeli zwrot nastepuje na rachunek biezacy
podatnika . albo konta 101 — kasa . jezeli zwrot nastepuje z kasy urzedu.

Przeniesienie naleznodcei dtugoterminowych do krétko terminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226

Na stronie Ma konta 221 ksi¢guje si¢ :
odpisy naleznosci , w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych
odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty , w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych
Wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji zc
strona Wn konta 130 — Rachunek biezacy Urzedu,
Whptaty dokonane do kasy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — kasa
Wygasnigeie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego , o ktérym mowa w
art.66 § 1 ust 2 Ordynacji podatkowej . w korespondencji z odpowiednim kontem
planu kont Urzedu Gminy
wygasnigcia zobowiazania podatkowego wskutek potracenia , o ktérym mowa w
art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej . w korespondencji ze strona Wn konta 221 —
Naleznodci z tytutu dochoddw budzetowych.
zaplatg dokonang za posrednictwem banku ., ktory obciazyt rachunek biczacy
podatnika  z tytulu zapfaty podatku , ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek



biezacy urzedu, w korespondenci ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

8) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondenc)i ze strong Wn konta 226- Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Jezeli  podatnicy sa zobowigzani okresowo wplacac zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegdlne okresy.

Konto 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie  rozrachunki z
tytufu podatkow w nastepujacy sposeb :

l) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienia naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych , w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budztowych.

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej

wplaty , w korespondencji ze strong Wn konta 130 ~ Rachunek biezgcy Urzedu lub ze
sttona Wn  konta Kasa oraz przeniesienia naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych , w szczegolnosei w wysokosci raty naleznej na dany rok w
korespondenc)i z kontem 221 .
Wartos¢ przejetych rzeczy 1 praw majatkowych z tytulu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. o ktérym w art. 66 § Ipkt 2 Ordynacji
podatkowe], uyymuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont Urzedu Gminy

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzctowych ewidencjonuje sie przychody z
tytutu podatkdw :
Na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢ :
1) odpisy z tytutu podatkow , w korespondencii ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochoddéw budzetowych
2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty , w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznoscl z tytutu dochodow
budzetowych
Na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢
1) przypisy z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych
2) odsetki za zwloke 1 inne naleznodci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych



Konta pozabilansowe

Konto 990 -Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwota naleznych od 0séb trzecich i
realizac)i tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego
zapisu

Konto 991 — Rozrachunki 7 inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie ' Wn konta 991 ksigguje sig :
1) przypisy w wysokoscei naleznoscei do pobrania
2) odsetki za zwtoke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone]

Na stronie Ma konta 991 ksi¢guje si¢
1) wplaly kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu
2) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania , ale niepobranych

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac dwustronnego zapis.

fin Majhrzyk




