Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 13/2006
Woéjta Gminy w Janowie

z dnia 22 grudnia 2006 roku

ROZDZIAL | - PRZEPISY OGOLNE.

1. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i optat w gminie obejmujg prowadzenie ewidenc;ji
ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wplaty, wyptaty, zwroty) oraz
kontrole terminowej realizacji zobowigzanh i likwidacje nadptat.

2. Zadania w zakresie poboru podatkéw i opfat:

- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow i
zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

- kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, takich
jak upomnienia czy tytuty wykonawcze,

- zwracanie i zaliczanie nadptat,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasenta,

- sporzadzanie sprawozdan,

- ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydania zaswiadczen o
wysoko$ci zalegtosci podatkowych,

- prowadzenie ksiegi drukoéw Scistego zarachowania.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

- rejestry przypiséw i odpiséw , do ktoérych sg dotgczone dokumenty zrédtowe,

- decyzje,

- dowody zrealizowanych wpfat nieprzypisanych a naleznych od podatnikéw, w tym wptat odsetek za
zwtoke, optat prolongacyjnych, kosztéw upomnien,

- polecenie ksiegowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

- postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie
potracenia , o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

- dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku; w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika , ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy urzedu , przypisujac
bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60, § 1, pkt 2

Ordynacji podatkowej.



4. Do udokumentowania wptat stuza;:

- kwitariusze przychodowe K — 103, jezeli wpfata jest dokonana u inkasenta w zakresie zobowigzania
podatkowego,

- bloczki ewidencjonowania optaty targowe;j,

- dokumenty wpfaty zataczone do wyciggu bankowego , jezeli wpflaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

- dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych) w
przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek w ktorym wystepuje

zobowigzanie podatkowe.

5. Do udokumentowania zaptaty niepienieznej stuza;

- postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej
lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia,

- umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz Gminy, o ktérych mowa w art. 65 § 4 Ordynacji podatkowej,

- dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w

przypadku banku , ktéry nie przekazat zadysponowania srodkéw na rachunek urzedu.

6. Do udokumentowania zwrotu stuza;
- dokumenty zwrotu zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty.

7. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje
dokumentu wptaty podatnika, wysokos¢ kwoty wpfaty i jej przeznaczenie takie jak:
- niepowtarzalny identyfikator dokumentu,
- okreslenie podatnika
o nazwisko i imie,
o adres (siedziba),
- rodzaj nalezno$ci gtéwnej,
- okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu:
o naleznosci zalegtej,
o naleznosci biezacej,
o odsetek za zwtoke,
- kwota wptaty ogétem (cyframi i stownie),
- kwota wptaty cyframi z tytutu:
o naleznosci zalegtej,
o naleznosci biezacej,
o odsetek za zwtoke,
- data wpfaty,

- odcisk pieczeci urzedu,



- wtasnoreczny podpis inkasenta.
8. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw (K — 210).

9. Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na konto urzedu.

10. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty, co najmniej

w dwdch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.

Wéjt Gminy Janow

/-/mgr Adam Markowski



