ZARZADZENIE NR 18/2022
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 24 lutego 2022 1.

w sprawie przyjecia zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organu podatkowego

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju iFinansow zdnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planoéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010, nr
208, poz. 1375) ustalam, co nastepuje:

§ 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki w sposob ustalony w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim iw walucie polskiej przy zastosowaniu technik
rgcznych i komputerowych.

§ 3. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy, a w jego sktad wchodzg okresy sprawozdawcze -
miesigc, kwartat, potrocze, na koniec ktoérych dokonuje si¢ sumowania obrotow w dzienniku i na kontach ksiegi
gtéwnej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych obrotéw, atakze sumowania obrotéw i ustalenia sald na
kontach ksigg pomocniczych w celu uzgodnienia zapiséw na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.

§ 4. Zasady rachunkowosci dla prowadzenia ewidencji dochodéw ztytulu podatkéow ioplat lokalnych.
Ewidencja podatkow jest integralna czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont
syntetycznych planu kont dla Urzgdu Gminy. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci. Zasady rachunkowosci obejmuja prowadzenie ewidencji ksiggowej
naleznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy, odpisy, naliczenia, wptaty, zwroty) oraz kontrole terminowe;j
realizacji zobowiazan i likwidacje nadplat.

I. Zadaniem ksiegowoS$ci w zakresie poboru podatkéw i oplat jest:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotow
1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow,

b) kontrola terminowej wptaty naleznos$ci przez podatnikéw,

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

d) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci,
e) sporzadzanie sprawozdan,

f) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych.

II. Zasady ewidencji dochodow z tytulu podatkéw i oplat lokalnych.
1. Ewidencja zobowiazan podatkowych z nastepujacych tytulow:

a) Podatek od nieruchomosci od 0s6b fizycznych,

b) Podatek od nieruchomosci od 0séb prawnych,

¢) Laczne zobowigzanie pienigzne od 0sob fizycznych,

d) Podatek rolny od o0séb fizycznych,

e) Podatek rolny od 0so6b prawnych,

) Podatek lesny od os6b fizycznych,

g) Podatek lesny od 0s6b prawnych,

h) Podatek od srodkow transportowych od osob fizycznych,

1) Podatek od srodkéw transportowych od oso6b prawnych jest prowadzona w referacie podatkdéw 1 optat lokalnych
przy wykorzystaniu Systemu Windykacji Optat i Podatkéw WIP+
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2. Ewidencja zobowigzan podatkowych z tytulu podatkéw lokalnych jest prowadzona w formie
nastepujacych rejestrow:

a) Rejestr wymiarowy,
b) Rejestr przypiséw i odpisow,
¢) Rejestr przypisow i odpisow za lata ubiegle,

d) Rejestr decyzji okreslajacych jest prowadzona w referacie podatkdéw i optlat lokalnych przy wykorzystaniu
Systemu Naliczania Podatkéw od Nieruchomosci, Rolnego i Lesnego POGRUN+.

III. Przy prowadzeniu ewidencji dochodéw z tytulu podatkéw ioplat stosuje si¢ nastepujace dowody
ksiegowe:

1. Dokumentujace przypisy i odpisy podatkowe:
a) deklaracje podatkowe,
b) decyzje,
¢) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wptat odsetek za zwloke,

d) postanowienia o dokonaniu potragcenia zurzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

e) odpisy orzeczen sagdu administracyjnego - art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

f) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w przypadku, gdy
podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy podatnika,
ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

g) dokumenty informujace o przedawnieniu.
2. Dokumentujace wplaty:

a) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacj¢ wptaty, albo dokumenty wplaty zalaczone sa do wyciagu bankowego,

b) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtos$ci podatkowych), w przypadku gdy
wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

c¢) wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty - art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej,

d) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku lub optaty -
w przypadku gdy podatnik dokonatl zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy - na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi
zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej poprzez podatnika, w zwigzku zart. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowe;j,

e) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu terytorialnego,
f) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty.

3. Dokumentujace zaplat¢ w formie niepieni¢znej:
a) postanowienia o dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

b) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j
termin wygasnig¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67 a § 1 pkt 3 i art. 67 d 1 Ordynacji podatkowej,

d) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku Iub optlaty
w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych §rodkow na rachunek urzedu,

e) dokumenty informujace o przedawnieniu - art. 70-71 Ordynacji podatkowe;j.
4. Dokumentujace zwroty:

a) wniosek zobowigzanego lub stwierdzenie nadptaty z urzedu,
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b) pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez kierownika referatu, przy czym polecenie, o ktorym mowa zawierac
winno kwote zwrotu, rachunek bankowy na ktory dokonywany jest zwrot, rodzaj podatku oraz podstawe prawna
zwrotu.

c) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem poczty.
Zwrot nadplat nie nastepuje w przypadku wystgpienia zaleglosci w optacie naleznych sum gminie z tytutu
naleznos$ci podatkowych i optat.

IV. Ustalenia szczegdlne:

1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych urzedu sa dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Kontrola formalna dowodu ksiggowego ma na celu ocen¢ poprawnosci dowodu
ksiggowego, a takze ustalenie czy jest kompletny i sporzadzony zgodnie z ustalonymi wymaganiami (przepisami
ustaw podatkowych, uchwat podatkowych irozporzadzen wykonawczych). Natomiast kontrola rachunkowa
obejmuje sprawdzenie poprawnos$ci obliczen arytmetycznych , poprawnosci przyjetych zaokraglen.

2. Wyciagi zrachunku bankowego, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz przerachowan
stanowigce podstawe ksiggowania iudokumentowania zapisow ksiggowych, przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

3. Deklarowane przez osoby prawne kwoty podatku od nieruchomosci oraz deklarowane przez osoby fizyczne
iprawne kwoty podatku od s$rodkéw transportowych s3 ujmowane w rejestrze wymiarowym zgodnie
z obowigzujaca stawka podatku i przypisywane na kontach podatkowych poszczegélnych podatnikow. Zmiany
wynikle w ciggu roku, korygowane sa na kontach podatnikéw na podstawie korekty deklaracji Iub decyzji
okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego 1 ujmowane sg w rejestrze przypiséw i odpisow lub rejestrze
przypisow i odpisow za lata ubiegle.

4. Zestawienie przypiséw i odpisOw z poszczegolnych zobowigzan podatkowych jest uzgadniane na koniec
kazdego miesigca.

5. Wptat na poczet podatkoéw i optat dokonuje sie :
a) przy zaptacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku za posrednictwem placowki pocztowej, banku,
b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.

6. Wyciagi zrachunku bankowego otrzymane w formie elektronicznej podlegaja  wydrukowaniu wraz
z wtornikami, a nastepnie sg sprawdzane i badane czy zostaty dotagczone do nich wszystkie dowody , czy dowody
objete wyciggiem bankowym dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wiasciwie
wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci ksiggowy zamieszcza na wyciggach klauzulge ,,sprawdzono”
i wlasnorgcznie ja podpisuje. Po uzgodnieniu wyciggu, dowody ksiegowe (wtdrniki) rozdzielane sg pomigdzy
pracownikow ksiggowosci w Wydziale Podatkow i Optat — zgodnie z wlasciwoscia - w celu ich zaksiggowania.

7. Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na wlasciwa
nalezno$¢ budzetows , zalicza si¢ przejsciowo do ,, wptywow do wyjasnienia” ujmujac na odpowiednim koncie
ksiggowym — konto 221 - , apo jej zaksiggowaniu pracownik odpowiedzialny za wyciagi bankowe podejmuje
czynno$ci wyjasniajace majgce na celu ustalenie przeznaczenia wptaty. Uzyskanie odpowiedniego oswiadczenia,
od osoby dokonujacej wptlaty, stanowi podstawe do prawidtowego ksiggowania na koncie podatkowym lub jest
przestanka do dokonania zwrotu nienaleznej wptaty.

8. Wydziat Podatkow i Optat prowadzi odrebna ksiegowo$¢ (analityczng) oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie:
a) Podatek od nieruchomosci od 0s6b fizycznych,
b) Podatek od nieruchomosci od 0séb prawnych,
¢) Laczne zobowigzanie pienigzne od 0sob fizycznych,
d) Podatek rolny od oséb fizycznych,
e) Podatek rolny od os6b prawnych,
f) Podatek lesny od os6b fizycznych,
g) Podatek lesny od os6b prawnych,
h) Podatek od srodkéw transportowych od 0séb fizycznych,
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i) Podatek od §rodkéw transportowych od osob prawnych.

9. Wydziat Podatkéw i Oplat sporzadza sprawozdania miesigczne, kwartalne oraz roczne na podstawie
ewidencji ksiegowej w ramach prowadzonych rejestrow podatkow.

10. Pracownicy ksiggowosci podatkowej, prowadzacy ewidencje podatkow ioptat dokonuja analizy kont
podatkowych, sprawdzajac czy naleznos¢ zostata zaptacona.

11. W przypadku, gdy nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okre§lonym w decyzji lub terminie
wynikajacym z przepisow prawa, zostaje wystawione upomnienie.

12. Upomnienia dorgcza si¢ zobowigzanemu niezwlocznie, w przypadku gdy taczna wysokos¢ naleznosci
pienigznych wraz =z odsetkami ztytulu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pieni¢znej przekroczy
dziesieciokrotnos¢ kosztow upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci pienigznej
jest krotszy niz 6 miesiecy.

13. W przypadku, gdy zaleglosci objete upomnieniem, nie zostang wptacone na rachunek Urzgdu Gminy,
sporzadza si¢ tytul wykonawczy i przekazuje go do egzekucji wlasciwemu Naczelnikowi Urzgdu Skarbowego.

14. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ niezwlocznie, w przypadku gdy taczna wysoko$¢ naleznosci pienig¢znych
wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pienigznej przekroczy dziesieciokrotnos¢ kosztow
upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy.

15. W sytuacji gdy podatnik dokona zaptaty czg¢sciowo lub catkowicie podatku objetego tytutem
wykonawczym, nalezy zawiadomi¢ Naczelnika Urzgdu Skarbowego o zmianie stanu zalegto$ci.

16. Organ podatkowy, na wniosek podatnika, w przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub
interesem publicznym, moze udziela¢ ulg w sptacie zobowigzan podatkowych zgodnie z przepisami rozdzialu 7a
Ordynacji podatkowej. W przypadku odroczenia lub roztozenia na raty ptatnosci podatku, w programie WIP nalezy
wprowadzi¢ na koncie podatkowym informacje dotyczace przyznanej ulgi.

17. Organ podatkowy moze umorzy¢ zalegto§¢ podatkowa z urzedu w przypadkach wymienionych w art. 67d
Ordynacji podatkowe;j.

18. Zalegtosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu,
z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych na majgtku nieruchomym dhluznika (hipoteka) lub majatku ruchomym
(zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym podatnika. Podstawa odpisu jest nota ksiegowa
(zatacznik nr 1), zatwierdzona odpowiednio przez Kierownika Jednostki, Kierownika Referatu Podatkow i Optat
Lokalnych, pracownika Referatu Podatkow iOptat Lokalnych oraz karta przedawnienia (zalacznik nr 2),
podpisana odpowiednio przez Kierownika Jednostki, Skarbnika Gminy, Kierownika Referatu Podatkow i Optat
Lokalnych, pracownika Referatu Podatkow i Optat Lokalnych oraz Radc¢ Prawnego.

19. Nadptaty, ktore ulegly przedawnieniu podlegaja przypisaniu na kontach analitycznych. Podstawa przypisu
jest nota ksiggowa (zatacznik nr 3) zatwierdzona odpowiednio przez Kierownika Jednostki, Kierownika Referatu
Podatkéw 1 Optat Lokalnych, pracownika Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych.

20. Kwoty dochod6éw nadptaconych lub nienaleznie zaptaconych stanowig nadplate.

21. Jezeli przepisy szczegolne nie stanowig inaczej, nadptaty zalicza si¢ z urzedu (art.76 Ordynacji podatkowej)
na poczet zaleglosci podatkowych wraz zodsetkami za zwloke, odsetek za zwlok¢ od nieuregulowanych
w terminie zaliczek na podatek, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czeséci na
poczet przysztych zobowiagzan podatkowych.

22. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan podatkowych wydaje si¢
postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowej, kwote
nadptaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

23. Do zwrotu nadptat z tytutu podatku, stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowej, ktore reguluja sposob
dokonania zwrotu (na rachunek podatnika lub przekazem pocztowym), termin dokonania zwrotu oraz zasady
oprocentowania nadplaty.

24. Do udokumentowania zwrotu stuzy sporzadzony wykaz zawierajacy: dane podatnika, kwotg zwrotu,
rachunek bankowy podatnika (wyjatek gdy zwrot nastgpuje przekazem pocztowym) oraz rodzaj zwracanego
podatku a takze podsumowanie zbiorcze.
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25. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku lub optaty
nie wystawia si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach
lub stwierdzajace stan zalegtosci na podstawie art. 306a - 306h Ordynacji podatkowe;.

26.Dla podatkow ioptat, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, nie prowadzi si¢
szczegotowych kont podatnikow.

§ 5. Ksiegi rachunkowe 1 plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkdéw i optat. Ewidencja podatkéw jest
integralng czescig ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy ijest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu jako jednostki budzetowej. Ewidencja rozliczen z tytutu
podatkow i optat lokalnych jest prowadzona na kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtowne;j,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych
I. Konta bilansowe

1. Na konta bilansowe skladaja sie :

a) konta syntetyczne ksiegi gtownej — prowadzone zgodnie z zasadg podwojnego zapisu, tj. w ten sposob, ze kazda
operacja gospodarcza jest rejestrowana na dwoch kontach ksiggowych, po przeciwnych stronach kont w tej
samej kwocie.

b) konta analityczne do kont syntetycznych — konta te prowadzone sg wedlug rodzajow podatkow, optat,
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych. Na kontach analitycznych stosowana jest — wynikajaca z przepisow
ustawy o rachunkowosci - tzw. zasada zapisu powtarzanego.

c) konta szczegdtowe ksiag pomocniczych do kont analitycznych shuzg do rozrachunkoéw z podatnikami — z tytutu
rodzaju podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach; Konta szczegotowe prowadzone sg w ten sposob,
ze dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku. Do prowadzenia ewidencji z tytulu
podatkow lokalnych , stosuje si¢ nastepujgce konta bilansowe:

1) konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

2) konto 141 - Srodki pienigzne w drodze

3) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
4) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

5) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
6) konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

7 konto 761- Pozostate koszty operacyjne

1) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu'Konto 130 stuzy do ewidencji wpltywow izwrotow z tytulu
podatkow, dokonywanych za posrednictwem banku. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wszelkie wptywy
z tytulu podatkéw i optat, wplacone na rachunek bankowy - w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznoS$ci
budzetowe. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ rozchody srodkow pieni¢znych zgromadzonych na tym koncie:

- zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania za posrednictwem banku - w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe
nalezno$ci budzetowe,

- zwroty podatnikom, za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi - w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci ztytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

2) Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”Konto 141 stuzy do ewidencji srodkoéw pienigznych w drodze
migdzy kasg ibankiem oraz migdzy kontami w réznych bankach. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢
zwickszenia stanu $srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanéw srodkoéw pienieznych
w drodze. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.

3) Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych'" Konto 221 stluzy do ewidencji rozrachunkdw:
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1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i optat, ktére podlegajg przypisaniu na ich
kontach,

2) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia,
3) z bankami z tytutu nie przekazanych wplat,

4) z innymi podmiotami — niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy
nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi,
w tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot,

5) wplywdéw do wyjasnienia. Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:
1) przypisy naleznosci - w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

2) odsetki za zwloke iinne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty -
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych,

3) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wyptaty - w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

4) zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 Rachunek biezacy urzedu,

5) przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutlu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

6) koszty upomnienia w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma
konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig¢:

1) odpisy naleznosci - w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

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

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

4) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorych mowa wart. 66 § 1 pkt2 Ordynacji podatkowej,
w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont dla Urzedu Gminy,

5) zaptate dokonang przez potracenie, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej - w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,

6) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktdry obciazyl rachunek biezacy podatnika z tytulu zaptaty
podatku, ale nie przekazal tych srodkdéw na rachunek biezacy urzgdu - w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

7) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkoéw, w korespondencji ze
strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe. Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn
oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki
1 oplaty - to jest nadplaty.

4) Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe' Konto 226 stuzy do ewidencjowania rozrachunkow
z tytutu podatkéw. Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowych w wyniku dokonanej wptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 130- Rachunek biezacy urzedu, oraz przeniesienie naleznoS$ci
dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegélnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

5) Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych'Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow
budzetowych z tytutu podatkéw i optat. Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢:

1) odpisy z tytutu podatkow i optat - w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych,
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2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty - w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Na stronie Ma konta 720 ujmuje sig:

1) przypisy z tytutu podatkéw i optat - w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

2) odsetki za zwloke iinne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty -
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

3) koszty upomnienia w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong WN
konta 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych. Konto zamyka sie¢ saldem Ma, ktére oznacza nalezny
przychod z tytutlu przypisanych podatkow i optat.

6) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace
ewidencji na kontach: 700,720,730,750. W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig¢:

1) Odpisane przedawnione zobowigzania.

7) Konto 761 - ,Pozostale koszty operacyjne”Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia jednostki. W szczegdlnos$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) Odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci.

§ 6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji, znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Gniezno oraz Kierownikowi Referatu podatkow
i optat lokalnych Urzedu Gminy Gniezno.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 18/2022

Woéjta Gminy Gniezno

z dnia 24 lutego 2022 r.

URZAD GMINY GNIEZNO

WYDZIAL KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ w/m

odpisanie przedawnionych zobowigzan
podatkowych:

podatek od .......................
ZA OKPES ..covivvvieaee i

Konto podatkowe
W zatgczeniu
dokumentacja informujgca o przedawnieniu

NOTA KSIEGOWA NR ......ccciiiieerrreeeens Z DNIA ...
WN MA
KWOTA W Z} ...
761 Na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej 221

Ksiggowano dnia:

Podpis Inspektora

Data:

Podpis Kierownika Referatu:

Data:

Podpis Kierownika
Jednostki:
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 18/2022
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 24 lutego 2022 r.

KARTA PRZEDAWNIENIA
zobowigzan podatkowych

1. DANE PODATNIKA / WEASCICIELA NIERUCHOMOSCI:
a. Nazwisko i imie lub Nazwa POAMIOTU: ...cccceiivieieccrt e et st e e
o T Yo [ YOO USROS
Co INIP/PESEL ...ttt ettt ettt st s st st st es b et ebs s ees b st b st st et ess s enssas et sae et ebesesebasas
d. NI KoNta POdAtKOWEEO0......ccviieeicecie ettt st st e a et e e ae et steste e e e besbebassernans

2. DANE DOTYCZACE ZOBOWIAZAN PODATKOWYCH, SPOSOB ICH POWSTANIA
(wtasciwe zaznaczy¢ X):

[ 1—-zmocy prawa

[ ]—deklaracja podatkowa

[ ]1-naskutek doreczenia decyzji ustalajgcej
[ ]—naskutek doreczenia decyzji okreslajacej

Rodzaj podatku Okres Termin Naleznos¢ gtéwna | Data Data Numer tytutu
ptatnosci wystawienia wystawienia wykonawczego
upomnienia tytutu
wykonawczego
1 2 3 4 5 6 7
Razem:

Uwagi pracownika ksiegowosci podatkowej:

3. OKRESY ZAWIESZENIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:

a) art.70 § 2 pkt 1 ustawy OP — bieg terminu przedawnienia nie rozpoczyna sig, a rozpoczety
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ulega zawieszeniu od dnia wydania decyzji, o ktédrych mowa w art. 67 a § 1 pkt 1 lub 2, do dnia
terminu pfatnosci odroczonego podatku lub zalegtosci podatkowej, ostatniej raty podatku lub
ostatniej raty zalegtosci podatkowej

b) art. 70 § 6 pkt 2 ustawy OP — bieg terminu zobowigzania podatkowego nie rozpoczyna sie,
a rozpoczety ulega zawieszeniu, z dniem whniesienia skargi do sgdu administracyjnego na
decyzje dotyczacg tego zobowigzania;
art. 70 § 7 pkt 2 ustawy OP - bieg terminu przedawnienia rozpoczyna sie, a po zawieszeniu
biegnie dalej, od dnia nastepujgcego po dniu doreczenia organowi podatkowemu opisu
orzeczenia sgdu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci

c) art. 70§ 6 i § 7 OP - inne okolicznosci zawieszenia, nierozpoczynania sie biegu terminu
przedawnienia;

d) art. 99 OP - bieg termindw przewidzianych w art. 70, art. 71, art. 77 § 1 oraz art. 80 § 1 nie
rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu od dnia $mierci spadkodawcy do dnia
uprawomocnienia sie postanowienia sgdu o stwierdzeniu nabycia spadku lub zarejestrowania
aktu poswiadczenia dziedziczenia, nie dtuzej jednak niz do dnia, w ktérym uptynety 2 lata od
Smierci spadkodawcy.

4. DECYZJE o ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB TRZECICH i NASTEPCOW PRAWNYCH:
a) data wptywu informacji o przeniesieniu 0dpowiedzialNoSCi .......cccevvevereveerereeerireee e

b)  data WYdania i NE AECYZ]i c.cveveveeeceeiet ettt s v ettt b et as et se et saeeabaeeenne s

5.PRZERWANIA BIEGU TERMINU PRZEDAWNIENIA, WYNIKAJACE Z:

a) art. 70 § 3 ustawy OP — bieg terminu przedawnienia przerywa ogtoszenie upadtosci.
Po przerwaniu biegu terminu przedawnienia biegnie on na nowo od dnia nastepujgcego po
dniu uprawomocnienia sie postanowienia o zakonczeniu lub umorzeniu postepowania
upadtosciowego. art. 70 § 3a ustawy OP - jezeli ogtoszenie upadtosci, o ktérym mowa w § 3,
nastgpito przed rozpoczeciem biegu terminu przedawnienia, bieg terminu przedawnienia
rozpoczyna sie od dnia nastepujgcego po dniu uprawomocnienia sie postanowienia
o zakoniczeniu lub umorzeniu postepowania upadtosciowego.
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e F= Y= W =2 (013 2=T o 1T OO
- data zakonczenia postepowania UPadioSCIOWEEO ......cccceeve et
b) art. 70 § 4 ustawy OP — bieg terminu przedawnienia zostaje przerwany wskutek zastosowania
srodka egzekucyjnego, o ktdrym podatnik zostat zawiadomiony. Po przerwaniu biegu terminu
przedawnienia biegnie on na nowo od dnia nastepujgcego po dniu, w ktérym zastosowano

srodek egzekucyjny.

- rodzaj zastosowanego srodka egzekucyjnego; data zastosowania; data zawiadomienia
podatnika:

- przyczyny nie zastosowania srodka egzekucyjnego; przyczyny braku zawiadomienia podatnika;
przebieg postepowania egzekucyjnego (czy postepowanie trwa; data umorzenia postepowania)

6. DOKONANIE ZABEZPIECZENIA (data) —art. 70§ 8
HNIPOTEKG PIZYMUSOWEG .ocveieirieecieceietee ettt et se et st ea et e etesea b eassteses et esssbesestesansstessasssarsatensasans

7. OBLICZENIE DATY PRZEDAWNIENIA ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO

Na podstawie art. 70 § 1 ustawy OP zobowigzanie przedawnia sie z uptywem 5 lat, liczac od
konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat termin ptatnosci podatku:

Przedawnia sie dNia ...ccceeeeeceenseencceceesnneecannens

8. OSTATECZNA KWOTA PRZEDAWNIONEGO ZOBOWIAZANIA PODATKOWEGO DO ODPISU:
Q) OKIES ettt et ettt ettt be sheebe b ab et s b be s ben b et e s et eheebeeteeresereeraerbenn

o) I o =1 =74 Vo T ol =4 (o 1YY o - OO OO TR
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c) odsetki (liczone na dzien przedawni€nia) ......ccccceieirereececece et st st et eae s

9. AKCEPTUIJE | ZATWIERDZAM ODPIS**

Kierownik Jednostki

Kierownik Referatu

Skarbnik

*nalezy wypetni¢ kazdy punkt poprzez wpisanie odpowiedniej tresci

** zatwierdzenie odpisu zgodnie z dokumentacja rachunkowosci jednostki. Podpis Skarbnika jest

obowigzkowy i wynika z ustawy o finansach publicznych.
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 18/2022

Woéjta Gminy Gniezno

z dnia 24 lutego 2022 r.

URZAD GMINY GNIEZNO

WYDZIAL KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ w/m

wygasniecie prawa do zwrotu nadplaty —
podatek od .......................

Za OKTeS ....oveven i
Konto podatkowe

et et e e e e e e ae e W zalgczeniu
dokumentacja informujgca o przedawnieniu

NOTA KSIEGOWA NR ...ceuieveirecsaccnnnes Z DNIA
WN MA
KWOTA Wzl ....uuueennirinnercnnencnnennne
221 Na podstawie art. 80 § 1 Ordynacji 760

Ksiggowano dnia:

Podpis Inspektora:

Data:

Podpis Kierownika Referatu:

Data:

Podpis Kierownika

Jednostki:
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Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 18/2022

Woéjta Gminy Gniezno

z dnia 24 lutego 2022 r.

URZAD GMINY GNIEZNO

WYDZIAL KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ w/m

do miesigca ..........coeuueunn..
Podatek od .......................

Dla podatnika .........................

Konto podatkowe ...........c.ccccoevernnann.

W zatgczeniu .... pokwitowania wptat z wyciggu
ZA OKFeS ....coueveeene .

NOTA KSIEGOWA NR .....ceeverineisnnenne Z. DNIA
WN MA

Kwota / suma w zt
141 Zarachowanie zaplaty podatku 221

Ksiggowano dnia:

Podpis Inspektora:

Data:

Podpis Kierownika Referatu:

Data:

Podpis Skarbnika:
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