Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 93/2011
Burmistrza Krasnegostawu
z dnia 14 listopada 2011 r.

Instrukcja
w sprawie ewidencji i poboru
podatkow i oplat lokalnych
w Urzedzie Miasta Krasnystaw

Rozdzial 1
Przepisy ogoélne

§1

1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r.,, Nr 152,
poz. 1223 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r., Nr 8,
poz. 60 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22005 r., Nr 229, poz. 1954 z p6zn. zm.),

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

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z p6zn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego
przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543),
Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373).

Zarzadzenie Nr 118/2010 Burmistrza Krasnegostawu z dnia 31 grudnia 2010 r.
w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowos$ci z poézn.
Zmianami.

. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, ewidencji przypisow

i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji
zobowiazan i likwidacji nadptat.

. Pracownicy Urzedu Miasta w Krasnymstawie z tytulu powierzonych im obowigzkow

winni zapoznac¢ si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.



§2

. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkéw i oplat zasady okreslone w niniejszej instrukcji
z uwzglednieniem przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r w sprawie zasad rachunkowosci 1 planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbgdne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w w/w rozporzadzeniu.

§3

Wplaty na poczet podatkéw 1 oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- za pos$rednictwem banku lub poczty,
- za posrednictwem inkasenta.

§4

. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie kosztéw
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

. Naleznosci pieni¢zne, ktorych egzekucja administracyjna moze by¢é wszczeta
bez uprzedniego dorgczenia upomnienia, okres§la Rozporzadzenie Ministra Finanséw
z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektérych przepisow ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. Nr 137, poz. 1541 z p6Zn. zm.).

. W zakresie obliczania odsetek za zwlokg¢ oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé
zasady okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r.
w sprawie naliczania odsetek za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373), o ktorych
mowaw § 1.

Rozdzial 11

Whplaty podatku za posrednictwem banku

§5

. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy dowody objete
wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu
jest wlasciwie wyprowadzone.

. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciagami ksigguje si¢ na konto
240/01 - ,Pozostate rozrachunki”, zaliczajac do wplywow do wyjasnienia. W dniu
otrzymania wyciagu zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wplaty, zadajac nadestania tego
dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty (odpisu dowodu)
na podstawie polecenia ksiggowania (PK) ksigguje si¢ wplatg z konta 240/01 na wiasciwe
konto.

. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego,
ksigeguje sie dang kwote jako wptywy do wyjasnienia i niezwlocznie dokonuje si¢ przelewu
na wlasciwy rachunek bankowy.



Rozdzial 111

Pobér podatkéw i oplat przez inkasentow

§6

. Pobor podatkéw i oplat przez inkasentéw dokonywany jest na podstawie stosownych
uchwat Rady Miasta Krasnystaw.

. Dowody dokumentujace wplaty dokonywane przez inkasentéw przy poborze podatkow
i optat lokalnych okresla zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 93/2011 Burmistrza
Krasnegostawu.

. Pobdr optaty targowej przez inkasentéw okresla Zarzadzenie Nr 68/2011 Burmistrza
Krasnegostawu z dnia 8 wrzesnia 2011 r. w sprawie zasad rozliczania inkasentow oplaty
targowej i wyplaty wynagrodzenia za inkaso.

§7

. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw, inkasent pobiera od ksi¢gowego wymiarowego
decyzje podatkowe na biezacy rok podatkowy w ukladzie wsi — obrebow podatkowych,
w ktérych zamieszkujq zobowigzani, oddzielnie dla kazdego rodzaju naleznosci wraz
z wykazem decyzji.

. Doreczanie inkasentom decyzji podatkowych (nakazéw ptatniczych) wedlug obrebow
podatkowych, w ktérych zamieszkujg zobowigzani powinno by¢ dokonane przed uplywem
terminu platnosci I raty.

. Inkasenci obowigzani sa do przyjmowania wplat na biezace i zalegle zobowiazania
przypadajace do zaplaty w danym roku podatkowym.

. Inkasenci potwierdzajq wptate dla podatnika i urzedu pieczatka i wlasnorgcznym podpisem
oraz data na nakazie platniczym podatku.

§8

. Po zakonczeniu inkasa kazdej raty inkasent sporzadza wykaz - zestawienie wptat w dwoch

egzemplarzach, w ktérym wpisuje:

1) numery kont podatnikéw,

2) kwoty: naleznosci gldwnej osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwlok¢ oraz kwotg
razem.

. Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu.

. Kopie wykazow (zestawien wplat) inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami

(dowodami wptat).

. Wykaz o ktorym mowa w ust. 1 przedktadany jest wraz z pokwitowaniami (dowodami

whplat) podczas rozliczania wplat inkasenta po uptywie terminu ptatnosci raty podatku.
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§9

. Urzad prowadzi numeracj¢ wykazow (zestawien wplat) sporzadzonych przez inkasenta.
. Po wpisaniu numeru na wykazie (zestawieniu wplat), ksiegowy dokonuje kontroli

czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

1) zgodnosci wykazu wplat z imiennym wykazem podatnikéw danego obrebu
podatkowego,

2) prawidiowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu (zestawienia wplat)
oraz zgodnosci ogdlnej sumy z wplata,

3) prawidiowosci obliczenia odsetek za zwloke o ile zostaly pobrane,

4) terminowosci wplaty na konto urzgdu zainkasowanej gotowki.

. Ksiggowy potwierdza prawidlowosé wykazu-zestawienia wplat pieczatkg i wlasnorecznym

podpisem oraz data.

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci, ksiegowy informuje
niezwlocznie kierownika Wydzialu Finansowego, ktory zarzadza postgpowanie
sprawdzajace w zakresie niezbednym do ustalenia przyczyn uchybien.

§ 10
Konta podatkowe prowadzone przy uzyciu komputera maja postaé wydruku, zgodnie
zprzepisami art. 72 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 r., Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.).
Rozdzial IV

Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§ 11

. Zaktadanie konta podatnika prowadzone jest metoda komputerowa przy uzyciu programu

.System podatkowy — Windows (BPD)” wprowadzony do uzytkowania Zarzadzeniem

Nr 11/2007 Burmistrza Krasnegostawu z dnia 9 lutego 2007 r., polega na:

- nadaniu kolejnego numeru konta,

- whpisaniu na odpowiednim koncie podatnika nazwiska i imienia podatnika, imienia jego
ojca, matki, ewentualnie innych danych (numer PESEL, NIP) oraz adresu podatnika.

Wydziat Finansowy prowadzi ciagla numeracje kont dla kazdego obrgbu podatkowego.

. Bezposrednio po dokonaniu wymiaru zobowigzania pieni¢znego na dany rok podatkowy,

na kontach dotyczacych danego roku nanoszona jest:

1) kwota wymiaru (przypisu) za rok biezacy,

2) wysokosé rat kwartalnych.

Przy dokonywaniu wymiaru zobowiazania pienigznego na dany rok podatkowy,
na kontach podatnikow ujmowane sg zaleglosci badZz nadplaty aktualne na dzien
31 grudnia poprzedniego roku.

Przed wprowadzeniem kwot poszczegélnych rat, od pierwszej i ewentualnie nastepnych
rat, uwzglednia si¢ kwotg¢ nadplaty poczatkowe;.



Rozdzial V

Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkow
§12

. Jezeli w terminach platnosci rat zobowiazania pienieznego (16.03; 16.05; 16.09; 16.11
roku podatkowego) Wydzial Finansowy nie dokona kontroli wptat wszystkich inkasentéw,
wowczas przyjmuje zainkasowana gotéwke wraz z pokwitowaniami (dowodami wplat)
oraz zestawieniem wplat, bez kontroli.

. Jezeli wplat, o ktorych mowa w ust. 1 lub wplat inkasenta na rachunek bankowy urzedu
nie mozna zarachowac na poszczeg6lne naleznosci (naleznos$¢ gtéwna, biezaca lub zalegta,
naleznos¢ uboczng), wplaty te ksigguje si¢ jako naleznosé¢ gtéwna.

. Szczegblowa laczng kontrol¢ wplat wymienionych w ust. 1 i 2 przeprowadza si¢
najpozniej przy kolejnej wptacie przez inkasenta zainkasowanej gotowki.

. Zasady rozliczania inkasentéw oplaty targowej okre§la Zarzadzenie Nr 68/2011
Burmistrza Krasnegostawu z dnia 8 wrzeénia 2011 r. w sprawie zasad rozliczania
inkasentow oplaty targowej i wyplaty wynagrodzenia za inkaso.

§13

. Prostowanie pomylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w art. 22 ust. 3
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu
i dokonanie zapisu wlasciwego oraz wpisujac date i parafe.

. W razie stwierdzenia blgdnego zapisu po zamknigciu dziennika obrotéw za dany dzien,
likwiduje si¢ btad przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu” (liczbami ujemnymi),
wpisujac zapis wiasciwy (liczbami dodatnimi).

§ 14

. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przej$ciowo na konto 240/01 —
..Pozostate rozrachunki” zaliczajac do wplywoéw do wyjasnienia.

. Wptywy do wyjasnienia ksigguje si¢ w ksiedze pomocniczej ksi¢gujac kazdy przychéd
lub rozchéd i ustalajac saldo.

. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie, majace na celu ustalenie sposobu
jej zarachowania.

. Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie
ksiggowania dokonania tej operacji, zwane dalej ,,poleceniem”.

. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢
rowniez na podstawie ,,bankowego polecenia przelewu”. Na podstawie tego dokumentu
zawiadamia si¢ rowniez osobg zainteresowang o przelaniu wplaty na inny rachunek
bankowy badz o sposobie jej zarachowania.,

. Obroty wpisane do ksiggi wplat do wyjasnienia na konto 240/01 — ,Pozostale
rozrachunki”, sumuje si¢ miesig¢cznie i ustala ich saldo narastajaco od poczatku roku.

. W koncu kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem
zrédtowym odnoszacym sig do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.



—

§15

. Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie dokument6w,

o ktorych mowa w rozporzadzeniu powotanym w § 1 ust. 1 pkt 5 niniejszej instrukcji.

Dla decyzji wymiarowych, decyzji dotyczacych ulg oraz deklaracji sktadanych
przez osoby prawne, prowadzone sa odrgbne rejestry przypiséw i odpiséw, na podstawie
ktorych ksiegowy podatkowy dokonuje sprawdzenia poprawnosci naniesionych danych

wpisujac parafe.

. Przypisy i odpisy ksi¢guje si¢ bezzwlocznie po otrzymaniu rejestru przypiséw i odpisow

wraz z dokumentacja.

. Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu, ksiggowy wymiarowy powoduje doreczenie

podatnikowi przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej (nakazu platniczego),
na podstawie ktorej dokonal ksiggowan, za$§ drugi egzemplarz tej decyzji,
po potwierdzeniu na nim ksiggowania, wlacza si¢ do ewidencji podatkowe;.

. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, ksiggowy wymiarowy

odnotowuje na koncie platnosci podatku (jezeli termin platnosci wynika z przepisow)
date dorgczenia decyzji.

. Sumy przypiséw i odpisow, zaksiggowane w dziennikach obrotéw uzgadnia sie z sumami

przypisOw i odpiséw, zawartych w rejestrach przypisow i odpisow.
§16

Ewidencj¢ zobowigzania podatkowego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegélnych
podziatek klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania podatkowego przypisuje sie
na kontach podatnikéw w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku
podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytuléw, ksieguje si¢ w kwotach wynikajacych
z dokumentacji.

§17

. Ewidencj¢ przypiséw podatkéw i oplat prowadzi si¢ na kontach podatkowych.
. Konta zaklada ksiggowy wymiarowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie

zobowiazania, deklaracji sktadanych przez osoby fizyczne i prawne lub na podstawie
dowodu wptaty, jezeli dla naleznosci, ktérej wplata dotyczy nie zatozono wczeéniej konta
podatnika.

. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowiazania

podatkowego i calkowitej likwidacji zaleglosci lub nadptaty.

Konta nie mogg by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzedu. Wglad do kont
moze by¢ udostepniony kicrownikowi jednostki lub wydziatu, podatnikowi, pracownikom
komoérki wymiaru oraz przedstawicielom organéw kontroli i organéw $cigania,
w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

§18

. Zapisy ksiegowe na kontach podatkowych dokonywane sa recznie lub komputerowo

w dzienniku obrotéw. Dla kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, zwrot)
przeznacza si¢ na koncie oddzielny kolejny wiersz.

. Po dokonaniu zapisu na koncie ustalany jest aktualny stan zaleglosci (bez podziatu na lata

i okresy ptatnosci) lub nadplaty. Gdy ksieguje si¢ rownoczesénie kilka zapiséw, zaleglosé
lub nadptatg ustala si¢ facznie po uwzglednieniu wszystkich zapiséw ksiegowych.



. Przy zaliczaniu wplat na wymiar ,biezacy” i na ,zaleglosci” obowigzuje zasada,
ze za wplaty na zaleglosci uwaza si¢ kwoty wplacone na te naleznosci, ktérych termin
platnosci uptynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wezesniej.

. Zapisy ksiggowe na kontach podatkowych o ktérych mowa w ust. 1, okresla Zarzadzenie
Nr 118/2010 Burmistrza Krasnegostawu z dnia 31 grudnia 2010 r. z pozniejszymi
zmianami w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

§ 19

. Dzienniki obrotéw stuza do systematycznej i chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw (przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow i przerachowan), ksiggowanych na kontach
podatkowych.

. Dzienniki obrotéw stuza réwniez do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiegowanych
na kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotéw wg rodzajéw podatkéw i innych
nalezno$ci, grup podatnikéw itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

- Dzienniki obrotdw oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznogci,
dla ktorej jest prowadzony.

§20

. Wplaty i zwroty naleznosci nie przypisanych ksieguje sie w dzienniku obrotéw naleznosci
nie przypisanych, ktéry prowadzony jest dla kazdego podatku (dochodu) oddzielnie.

. Zwroty ksieguje si¢ w postaci liczb ujemnych w tych samych rubrykach, w ktérych
ksiggowane sg wptywy.

- Wplaty netto naleznosci nie przypisanych ujmuje si¢ zbiorczym przypisem w ksiedze
zestawien podatkowych.

§21

. Na koniec kazdego kwartatu tj. 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia i 31 grudnia uzgadnia
si¢ sumy przypiséw i odpiséw w dziennikach obrotéw z sumami przypisow i odpiséw
w rejestrach przypiséw i odpisow. Uzgodnienia te potwierdza sie podpisem.

- Na koniec kazdego kwartatu i po uptywie roku dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowej
(W dziennikach obrotéw) sporzadza si¢ zestawienie obrotéw (przypisy, odpisy, wplaty,
zwroty) i sald, wprowadzajac sumy poczatkowych i koficowych zalegtosci oraz nadptat
ustalone na podstawie kont podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotéw.

. Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zalegtosci i suma nadptat
wpisana do zestawienia w dzienniku obrotéw powinna byé zgodna z sumg zaleglodci
1 suma nadplat poszczegdlnych naleznoéci.

§ 22

- Wszystkie wplaty, objgte wyciagiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ pod data,
jaka figuruje na wyciagu.

. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wptaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobraé¢ odsetki za zwloke,
koszty upomnienia i koszty egzekucyjne, na dowodzie wplaty wpisuje si¢ rozliczenie
wplaty, jaka kwota przypada na naleznos¢ gtowna, odsetki za zwtoke, koszty upomnienia
i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wplate przyjeto.
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§23

. Tryb  dorgezania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych

oraz postgpowania w wypadku niemoznosci ich dorgczenia podatnikom regulujg przepisy
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

- Ksiggowy dokonuje przegladu indywidualnych imiennych kont podatnikéw sprawdzajac,

czy nalezno$¢ zostata zaplacona. Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci, ksiggowy

sporzadza upomnienie:

= z tytulu podatku od nieruchomodci, rolnego, lesnego, laczne zobowiazanie pieniezne
dla os6b fizycznych w terminach do dnia 30 czerwca dla Ii II raty i do dnia 31 grudnia
dla ITI 1 IV raty;

= z tytulu podatku od nieruchomosci dla 0s6b prawnych w terminach do dnia 30 czerwea
dla I-VI raty i do dnia 31 grudnia dla VII-XII raty;

- z tytulu podatku od $rodkéw transportowych dla oséb fizycznych i prawnych
w terminie do dnia 31 grudnia dla I i II raty.

. W przypadku, gdy kwota zaleglosci podatku nie przekracza kwoty 12,00 zlotych,

upomnienie wysylane jest do dnia 31 grudnia za dany rok podatkowy.

. Upomnienie wysyla si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
- Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaty w catosci zaplacone, ksiggowy sporzgdza

na kwoty zalegle w terminie do dnia 31 sierpnia nastepnego roku tytuly wykonawcze.

- Wystawione tytuly wykonawcze wpisuje si¢ do ewidencji tytuldow wykonawczych

i przesyla si¢ za potwierdzeniem odbioru do wlasciwego urzedu skarbowego.

§ 24

- W terminach do 15 marca roku nastepujacego po roku podatkowym sporzadza si¢ imienny

wykaz podmiotéw posiadajacych zalegtosci podatkowe.

. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi podstawe do sporzadzenia zestawienia realizacji

zaleglosci podatkowych.

- Informacja z przebiegu likwidacji zalegtosci podatkowych przedkiadana jest kierownikowi

Jednostki tacznie z informacja z wykonania planu pracy Wydziatu Finansowego za dany
rok.

§25

. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢. Jezeli nadplata zostanie

zaliczona na nie wymagalne zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju,
przy najblizszym ksiggowaniu przypisu zobowiazania podatkowego, potraca sie kwote
nadptlaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

- O zaliczeniu nadptaty na przypisane biezaco zobowiazanie podatkowe, zawiadamia sie

podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonej nadplaty w przestanym mu nakazie ptatniczym,
badz przez wystanie do niego osobnego postanowienia.

- W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe,

albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania
tej operacji (note ksiegowa).

. Zwrotéw i przerachowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach

ubiegtych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktora zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.



. Wyplata z tytutu oprocentowania nadptaty nastgpuje z tej podziatki klasyfikacji dochodow,
na ktorg zalicza si¢ odsetki za zwloke. Ksigguje sie je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zwloke, ze znakiem minus.

. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, wypelnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego urze¢du na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dolacza si¢
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

. Nadptata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu zgodnie
z art. 77b § 4 Ordynacji podatkowej.

. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym, zamieszcza
sie adnotacj¢ zawierajacq nazwe naleznosci i numery kont, na ktérych zaksiggowano
przerachowang nadptatg lub date zwrotu.

. Polecenia, o ktérych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacjg
dotyczaca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§ 26

. Zaleglosci podatkowe, nadptaty, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. — Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych na majatku ruchomym dluznika, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie
podatkowym diuznika. Podstawa odpisu jest nota ksiggowa, sporzadzona przez
odpowiedzialnego pracownika ksi¢gowosci, sprawdzona i podpisana przez Kierownika
Wydziatu Finansowego oraz zatwierdzona przez Skarbnika Miasta.

. W przypadku stwierdzenia przedawnienia zobowigzan podatkowych, nadptat, Skarbnik
Miasta zarzadza wyjasnienie okolicznosci, ktére doprowadzily do przedawnienia,
a nastepnie zatwierdza note ksiegowg o ich odpisie. Ksiggowy dokonuje odpisu na koncie
podatkowym do dnia 1 stycznia nastgpnego roku.

. Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomodciach stanowi integralng czgs¢
rachunkowosci podatkowe;.

§ 27

. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej nalezno$ci nie przypisanej nastgpuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotow naleznosci nie przypisanych przy pozycji,
pod ktora zaksiegowano wplate oraz na wilasciwym dowodzie wplat. Odnotowuje si¢
zarowno calg kwotg¢ lub tylko jej okreslong czes¢.

. Date i numer pozycji zaksiegowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje si¢
w poleceniu zwrotu nadptaty.

§ 28

. Dowody wplat zwrotéw oraz przerachowan, stanowigce podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje si¢ ulozone wedlug pozycji
dziennika (dziennik6w) obrotow (ksiggi kontowej uniwersalnej), z podzialem na dowody
ksiggowane w poszczegdlnych dziennikach.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegdlne miesiace.

. Dzienniki obrotow przechowuje si¢ ulozone rocznikami, z podziatem wedtug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscia miesigcy.

. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje sie utozone rocznikami i miesiacami.



5. Konta podatnikéw i platnikéw, wylaczone z kartoteki kont czynnych przechowuje sie
w zbiorach ulozone rocznikami, z podzialem wedhig rodzajéw naleznogci podziatek
klasyfikacji budzetowej wedhig nazwisk (i nazw) podatnikéw, ulozone zgodnie
z porzagdkiem alfabetycznym.

Burmi rasnegostawu
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