Zarzadzenie nr 167/2016
Wdjta Gminy Walim
z dnia 18 sierpnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych w Urzedzie
Gminy w Walimiu

Na podstawie art.33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330 ze zm. z 2013 r. poz.
613), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie ewidencji i poboru
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych w Urzedzie Gminy w Walimiu stanowigcg zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie z trescig instrukcji oraz
przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 66/2007 Waéjta Gminy Walim z dnia 26.06.2007 r. w sprawie
dokumentacji zasad rachunkowosci, wprowadzajgce instrukcje ewidencji i poboru
podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie Gminy w Walimiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Walim
Adam Hausman



Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
naleznosci cywilnoprawnych
w Urzedzie Gminy w Walimiu

Dziat |
ZAGADNIENIA OGOLNE

1.Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, ewidencji przypisdow
i odpiséw, wptat i zwrotdw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan,
likwidacji nadptat, tryb postepowania w przypadku wystgpienia zalegtosci.

2.Ewidencja podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci
cywilnoprawnych jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych dla Urzedu Gminy. Ewidencja prowadzona jest przy pomocy
programow komputerowych Spétki Radix .

3.Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdlnie obowigzujacych, w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22013 r. nr 330 z pdzn. zm.)

- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pdZn. zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. nr 885 z pdzn. zm.)

- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 22010 .
nr 208 poz. 1375)

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 nr 121)

4.Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki okreslonych
ramowo w ww. aktach zagadnien:
1/ prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw
i rozliczen nadptat z tytutu podatkdw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
2/ kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat
3/ terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze
4/ przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,
5/ przedawnienie zalegtosci i nadptat
6/ ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych.
7/ zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych
8/ wplywy naleznosci cywilnoprawnych oraz tryb postepowania w przypadku wystgpienia
zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych
9/ ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych

5.Pracownicy zobowigzani sg zapoznac sie z trescig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.



Dziat Il
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER PUBLICZNOPRAWNY
Rozdziat 1.
Zasady prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

1.Przypiséw i odpiséw dokonuje sie na podstawie:

- deklaracji podatkowych

- decyzji

- dowoddw zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat
odsetek za zwtoke

- polecen ksiegowania oraz dokumentdow informujgcych o zakwalifikowaniu naleznosci, jako
zobowigzania przedawnione

- dokumentow rozliczeniowych

- dokumentéw otrzymanych od pracownikow merytorycznych, np. dot. dzierzawy gruntow,

uzytkowania wieczystego, czynszow,
postanowien o dokonaniu potracenia z urzedu albo innych dokumentdéw stwierdzajgcych
dokonanie potracenia, o ktédrych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa

- odpisdw orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt. 3 ustawy
Ordynacja podatkowa

- dokumentdw, na podstawie ktdrych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 ustawy Ordynacja
podatkowa, stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku —w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy.

2.Pracownik wydajacy decyzje administracyjng podejmuje dziatania majace na celu skuteczne
doreczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba ze przepisy szczegdlne nie wymagaja
doreczenia, natomiast kopie decyzji wigcza do akt podatnika.

3.Niezwtocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik ds. wymiaru wprowadza
do systemu komputerowego date doreczenia decyzji.

4.Co miesigc uzgadnia sie sume przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej z sumami przypisow
i odpiséw naliczonych przez pracownikéw ustalajgcych wymiar podatkéw i optat.

5.Ewidencje szczegdtows dla kazdego podatnika oraz kazdego rodzaju naleznosci prowadzi sie na
kontach podatkowych.

6.Zapisy ksiegowe na kontach podatkowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotéw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
ksiegowanych na kontach podatkowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw
zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci.

7.Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych

- wycigg bankowy,

- dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku —w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu

- na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 ustawy Ordynacja podatkowa,

- postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

- decyzje

- postanowienie o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja



podatkowa

- umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
ustawy Ordynacja podatkowa termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

- dokumenty informujace o przedawnieniu,

- inne dowody wpftat, zatwierdzone do stosowania przez organy jednostki samorzadu
terytorialnego.

Rozdziat 2.

Wptywy z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

1.Wptaty na poczet podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych mogg by¢
dokonywane przez podatnika za posrednictwem banku i poczty lub inkasenta, wskazanego uchwatg
Rady Gminy. W Urzedzie Gminy w Walimiu nie funkcjonuje kasa.

2.Do udokumentowania wptaty stuza:

- Wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wskazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wpfaty, albo dokumenty wptaty zatgczone
do wyciggu bankowego.

- Pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta.

- Dowody przerachowan — postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci — w przypadku

gdy wpfata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym wystepuje
zobowigzanie podatkowe.
- Wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o
ktérych mowa w art. 76 § 1 ustawy Ordynacja podatkowej
- Postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potracenia
- Umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa
- Dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktdry nie przekazat zadysponowanych srodkéow na rachunek
urzedu
- Decyzje dotyczace przypadkéw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d §1 ustawy
Ordynacja podatkowa.
- Inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Wéjta Gminy.
3.Ksiegowanie wptat odbywa sie na podstawie wyciggu bankowego.
4.Za termin dokonania wpfaty zobowigzania przyjmuje sie date umieszczong na wyciggu
bankowym.
5.Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wiasciwg naleznosé budzetowg, zalicza sie przejsciowo do wptywdw do wyjasnienia, ujmujac
na odpowiednim koncie ksiegowym.
6.Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wpfaty.
7.0sobe zainteresowang zawiadamia sie o sposobie zarachowania wpfaty. Zawiadomienie
wydaje sie w formie postanowienia.
8.Przelewu wptywdw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje sie na
podstawie ,,PK”
9.Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
10.Whptaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej przez podatnika.
11.Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytutu réznych podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych, a podatnik nie wskazat, na ktérg zalegto$¢ dokonat wptaty, albo wptata



jest wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet podatku, raty podatku lub
zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

12.Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke,
wpftate zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za
zwtoke w stosunku, w jakim w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke.

13.W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych wydaje sie postanowienie o zarachowaniu wptaty.

14.Majac na uwadze racjonalnos$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych postanowienia o sposobie zarachowania wptaty
wystawia sie, gdy po dokonanej wptacie i jej zarachowaniu zalegtosé przekracza kwote 58,00 zt.
15.Pracownik referatu finansowego moze dokonac zmiany przeznaczenia wptaconej kwoty, o ile
dyspozycja podatnika umieszczona na dowodzie wptaty jest niezgodna z przepisami. Na te
okolicznos¢ sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wptaty.

Rozdziat 3.
Pobér podatkow i optat przez inkasentéw.

1.Rada Gminy, na podstawie upowaznien wynikajgcych z ustaw z dnia 12.01.1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 849 z pdzn. zm.), z dnia 15.11.1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U. 22013 r. nr 1381 z pdzn. zm.), z dnia 30.10.2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2013 r. nr
465), moze zarzadzi¢ pobdr naleznosci pienieznych w drodze inkasa.

2.Inkaso podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od oséb fizycznych prowadzone jest na
podstawie kwitariuszy przychodowych o symbolu K-103.

3.Przy poborze optaty targowej, inkasent wydaje pokwitowanie z wtasciwego bloczka optaty
targowej, ktory jest drukiem Scistego zarachowania.

4.Przy poborze optaty miejscowej, inkasent wydaje pokwitowanie z kwitariusza przychodowego
K-103.

5.Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami $cistego zarachowania. Ewidencje drukow scistego
zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow K-210, w ktérej ujmuje sie przychdd i rozchdd
drukow.

6.Kwitariusze przychodowe pracownik referatu finansowego wydaje inkasentom za
potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukéw Scistego zarachowania, w terminie 30
dni przed terminem ptatnosci kazdej raty.

7.Inkasent pobiera wptaty za rok biezacy.

8.Przyjmujac wptate inkasent wypetnia pokwitowanie oraz umieszcza date i podpis. Kopia
potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu przychodowym, oryginat otrzymuje wptacajacy.

9.Nie wolno inkasentowi wystawi¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci oraz inny okres niz
deklaruje zobowigzany.

10.W przypadku niewtasciwie lub btednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bfedny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,anulowano”, potwierdzajac
to datg i swoim podpisem.

11.Pokwitowania powinny by¢ sporzadzane czytelnie i zawieraé dane umozliwiajgce w
szczegodlnosci identyfikacje podatnika, rodzaju naleznosci, kwoty wptaty i jej przeznaczenia.
12.Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow na dowodach wptaty poza wymienionymi jest
zabronione.

13.Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy gminy w terminach
wynikajgcych z ustawy Ordynacja podatkowa, tj. w dniu nastepujgcym po ostatnim dniu, w
ktorym, zgodnie z przepisami prawa podatkowego, wptata podatku powinna nastgpi¢. Réwniez w
tym terminie inkasenci winni rozliczy¢ sie z pobranych kwitariuszy.

Inkasent, po zakonczeniu inkasa, zwraca kwitariusze ksiegowemu podatkowemu.



14.Przy rozliczaniu kwitariusza przychodowego pracownik referatu finansowego dokonuje
kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

- czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli,
zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z sumg ogdlng wynikajgca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,

- czy kwitariusz przychodowy zawiera wszystkie strony

- czy kwoty na odbitkach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione

- czy w kwitariuszu przychodowym pozostajg wszystkie niewypetnione blankiety pokwitowan

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.
Potwierdzenie dokonania czynnosci kontrolnych dokonuje sie poprzez wpisanie w kwitariuszu
adnotacji ,Sprawdzono zgodno$¢ wptat” oraz umieszczenie daty i podpisu.
15.0dsetki za opdznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnosé za pobrane,
lecz niewptacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowe;.
16.Na wptacone do banku podatki objete kwitariuszem zobowigzania podatkowego inkasent
otrzymuje pokwitowanie.
17.Jezeli inkasent wpfacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa, lub wptaty
dokonat w inny sposéb, pracownik referatu finansowego sprawdza zgodno$¢ dokonanych wpfat
z rozliczeniem kwitariusza przychodowego za dang rate podatkéw.
18.Po dokonaniu wptaty gotédwki zainkasowanej przez inkasenta, pracownik referatu
finansowego dokonuje adnotacji o przeprowadzonej kontroli kwitariusza przychodowego,
wpisuje w odpowiednich rubrykach dane odnoszgace sie do przeprowadzonej kontroli.
19.Po wykorzystaniu wszystkich blankietéw kwitariusza przychodowego K-103 inkasent zwraca
kwitariusz do referatu finansowego.
20.Ksiegowanie dowoddéw wptat moze byé dokonane po przyjeciu gotéwki.
21.Wpftaty pobrane przez inkasentdw ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie kopii
pokwitowania wptaty z kwitariusza pod datg w ktorej uptywa termin ptatnosci podatku, a w
przypadku wptat pobranych w terminach innych niz wynikajace z przepiséw prawa podatkowego
(tj. 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia, 15 listopada), ksieguje sie na kontach podatkowych pod datg
wptaty na rachunek bankowy gminy.
22.Wynagrodzenie za inkaso, w wysokosci okreslonej w uchwale Rady Gminy, wyptacane jest
w terminie 14 dni od dnia rozliczenia. Wynagrodzenie wyptacane jest przelewem na rachunek
bankowy wskazany przez inkasenta.

Rozdziat 4.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych, egzekucja zalegtosci — zasady
wystawiania upomnien i tytutéw wykonawczych oraz dokonywania wpiséw do hipoteki
przymusowej.

1.Tryb doreczania pism podatkowych oraz postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia
podatnikom regulujg przepisy Ordynacji podatkowej

2.Doreczenie upomnienia nastepuje wedtug zasad okreslonych w art. 39-49 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 r. nr 267)

3.Pracownicy referatu finansowego prowadzacy ewidencje podatkéw i optat zobowigzani sg do
kontroli terminowosci wptat. Jezeli naleznos$é¢ nie zostata zaptacona w terminie pracownik
referatu finansowego sporzgdza i przesyta podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do
wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
4.Upomnienia sporzadza sie niezwtocznie, nie pdzniej niz do 30 dni po terminie ptatnosci raty lub
otrzymania potwierdzenia odbioru decyzji okreslajacej wysokosé zobowigzania podatkowego.
5.Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenie kosztéw przesytek pocztowych upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia sie,
gdy wysokos¢ zalegtosci wraz z odsetkami w ciggu roku przekroczy kwote 116,00 zt.



6.Upomnienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, oryginat otrzymuje zobowigzany,
natomiast kopia pozostaje w aktach sprawy.
7.Upomnienie wysyta sie za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.
8.0trzymane potwierdzenie odbioru winno by¢ dotgczone do kopii wystanego upomnienia.
9.Upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku budzetowym i wprowadzane sg do
ewidencji upomnien.
10.Termin zaptaty zalegtosci wyznaczony w upomnieniu okresla sie na 7 dni od daty otrzymania
upomnienia.
11.Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone sporzadza sie na kwoty
zalegte, nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od dnia doreczenia upomnienia, tytuty wykonawcze.
Tytut wykonawczy wierzyciel wystawia niezwtocznie gdy fgczna wysokosé naleznosci pienieznych
wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia naleznosci pienieznej w terminie przekroczy kwote
116,00zt, albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia tej naleznosci jest krétszy niz
6 miesiecy.
12.Tytut wykonawczy sporzadza sie na druku okreslonym w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw w
sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
13.Tytuty wykonawcze sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym.
14 . Wystawiony tytut wykonawczy wraz z dotgczonym potwierdzeniem odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje sie do ewidencji tytutow
wykonawczych i przekazuje do realizacji organowi egzekucyjnemu, zgodnie z wtasciwosciag
miejscowg okreslong w art. 22 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
15.Ewidencje sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, oryginat otrzymuje wtasciwy miejscowo
Urzad Skarbowy, kopia potwierdzona przez organ egzekucyjny pozostaje w aktach.
16.0 kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci pracownik odpowiedzialny za windykacje zawiadamia niezwtocznie organ egzekucyjny,
do ktorego przekazano tytut wykonawczy.
17.W przypadku braku realizacji tytutu wykonawczego przez okres 6 miesiecy od jego
przekazania, pracownik referatu finansowego monituje komérke egzekucyjna.
18.W przypadku istnienia zagrozenia, ze zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucja
jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny na
podstawie wystawionych tytutéw wykonawczych, badz doreczonych decyzji wymiarowych.
19.Wpisu hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej nalezy dokonac w szczegdlnosci gdy:
- podatnik dokonuje czynnosci polegajgcych na zbywaniu majatku, ktére mogg utrudnic lub
udaremnic egzekucje, badz egzekucja jest nieskuteczna
- kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 1.000,00 zt w przypadku oséb fizycznych, a
podatnik nie podejmuje zadnych czynnos$ci majgcych na celu sptate istniejgcego zadtuzenia
- kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 10.000,00 zt w przypadku oséb prawnych, a
podatnik nie podejmuje zadnych czynnos$ci majgcych na celu sptate istniejgcego zadtuzenia.
20.Wpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczystej moze zosta¢ dokonany w szczegdlnosci gdy:
- kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 1.000,00 zt lub istniejgce zalegtosci dotycza
wiecej niz 4 rat w przypadku osdéb fizycznych
- kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 10.000,00 zt lub istniejgce zalegtosci dotycza
wiecej niz 12 rat w przypadku osdb prawnych
- istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zalegtosci podatkowych
21.W stosunku do podatnikdw podatku od s$rodkéw transportowych, ktérych zalegtosc
podatkowa przekracza kwote 5.000,00 zt, w przypadku nieskutecznej egzekucji i zwrotu tytutéw
wykonawczych, prowadzi sie postepowanie polegajgce na ustanowieniu zastawu skarbowego —
art. 41 ustawy Ordynacja podatkowa, poprzez ztozenie wystawionego przez pracownika wniosku
w celu uzyskania wpisu. Wniosek o wpis zastawu do Rejestru Zastawdw Skarbowych podpisuje
Wéjt Gminy.



22.Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg, na wniosek dtuznika
moze nastgpi¢ jej wykreslenie, za pozwoleniem Wdjta Gminy. Zezwolenie na wykreslenie
hipoteki podlega optacie skarbowej.

Rozdziat 5.
Nadptaty i zwroty.

1.Pracownik referatu finansowego zobowigzany jest do biezgcej kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegdlnych podatnikéw. Sposdb postepowania w zakresie nadptat jest
okreslony w ustawie Ordynacja podatkowa.
2.Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w nastepujgcy sposob:
- nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi,
chyba Zze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng
jeszcze naleznos$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej
naleznosci kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci
- nadptaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot.
3.Zwrotéw i zaliczern nadptat, powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych,
dokonuje sie z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktdrg zalicza sie biezgce wptywy tego
samego rodzaju. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu tej
podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zaliczane sg odsetki za zwtoke.
4.Przed przygotowaniem wniosku o zwrot pracownik jest zobowigzany:
- whnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty Zrédtowe, w ktorych okreslona jest prawidtowa
kwota naleznosci do zaptaty
- sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby
by¢ zwrot nadptaty nie posiada zalegtosci w innym tytule naleznosci.
- przygotowac wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowa¢ nadptate na inny tytut naleznosci.
5.Zwrot nadptaty nastepuje na wskazany rachunek bankowy podatnika.
6.Celem likwidacji nadptat, a takze majgc na wzgledzie wykazanie w ksiegach rachunkowych
rzetelnych danych o stanie naleznosci budzietowych pracownik referatu finansowego
zobowigzany jest do:
- Sporzadzania wg stanu na dzier 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzes$nia oraz 31 grudnia danego
roku wykazu wszystkich podmiotéw, u ktérych na kartach kontowych wystepujg nadptaty
naleznosci, z wyjatkiem podmiotow gdzie znane sg przypadki spraw spornych zwtaszcza
pomiedzy wiascicielami lub gdzie toczy sie postepowanie sgdowe. W wymienionych
przypadkach zwrot nadptaty bedzie nastepowat po przeprowadzeniu postepowania, zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.
- Przekazania powyzszych wykazéw na pozostate stanowiska ksiegowosci celem sprawdzenia
czy ktérys z podmiotéw majgcych nadptate nie posiada rownoczesnie zalegtosci w innym
tytule naleznosci.

Rozdziat 6.
Przedawnienie zalegtosci i nadptat.

1.Sposdb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi z tytutu podatkéw okreslajg przepisy
art. 70 § 1 — 70a ustawy Ordynacja podatkowa.

2.Zalegtosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (wpis hipoteki), po
uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa nie ulegajg przedawnieniu
i klasyfikowane sg w paragrafie wtasciwym dla danego podatku.



3.Zalegtosci podatkowe, ktore uleglty przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych
hipotekg lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego. Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania, do ktdrego zatgcznik stanowi
informacja odpowiedzialnego pracownika o przyczynach przedawnienia oraz o przebiegu
prowadzonego postepowania. Polecenie ksiegowania sporzagdza pracownik referatu
finansowego. Zasadnos¢ przygotowanego odpisu sprawdza Skarbnik Gminy. Odpis nastepuje po
zatwierdzeniu polecenia ksiegowania przez Wajta Gminy.

4.Sprawdzajgc zasadnos$¢ odpisu Skarbnik Gminy ustala przyczyne przedawnienia. Jezeli stwierdzi,
ze przedawnienie nastgpito z winy pracownika informuje o tym Waéjta Gminy. Wéjt Gminy, na
podstawie odrebnych przepiséw, podejmuje decyzje, co do ukarania pracownika.

5.Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczagc od konca roku kalendarzowego,
w ktérym uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadpfaty jest PK podpisane
przez pracownika, Skarbnika Gminy oraz zatwierdzone przez Wéjta Gminy.

6.Na podstawie polecenia ksiegowania przedawniona nadptata jest ksiegowana na paragrafie
,Pozostate dochody”

Rozdziat 7.
Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych

1.Zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa na wniosek podatnika, w przypadkach
uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem publicznym organ podatkowy moze:
- odroczy¢ termin ptatnosci podatku/optaty
- umorzyc¢ zalegto$é podatkowa
- roztozy¢ na raty zaptate podatku/optaty lub zalegtosci podatkowe;j
2.Umorzenie zalegtosci podatkowej powoduje rdwniez umorzenie odsetek za zwtoke w catosci
lub w takiej czesci, w jakiej zostata umorzona zalegtos¢ podatkowa.
3.W postepowaniu w sprawie udzielenia ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych stosuje sie
przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.
4.Po otrzymaniu wniosku o udzielenie ulgi pracownik merytoryczny winien kazdorazowo
przeprowadzi¢ postepowanie dowodowo-wyjasniajgce zgodnie z art. 187 § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa, w ramach ktdrego winien ustali¢:
Czy wnioskodawca bedgacy osobj fizyczna:
- w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznos$ci stanowigce , wazny interes podatnika” lub ,wazny
interes publiczny” uzasadniajgcy zastosowanie wnioskowanej ulgi,
- przedtozyt zestawienie osiggnietych miesiecznych dochodéw witasnych oraz cztonkéw rodziny
prowadzgcych wspdlnie z podatnikiem gospodarstwo domowe wraz z kserokopiami dowodéw i
dokumentédw potwierdzajgcych ich wysoko$¢ np. zaswiadczenie o wysokosci pobieranego
wynagrodzenia, odcinek renty lub emerytury, odpis zeznania za ostatni rok podatkowy o wysokosci
osiggnietego dochodu z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, a w przypadku braku mozliwosci
udokumentowania — o$wiadczenie o wysokosci osigganych dochodéw
- przedtozyt w przypadku braku osigganych dochoddw zaswiadczenie Powiatowego Urzedu Pracy o
wysokosci zasitku lub z zarejestrowaniu jako osoby bezrobotnej bez prawa do zasitku,
- przedtozyt zestawienie miesiecznych wydatkéw ponoszonych na utrzymanie, ewentualne koszty
leczenia, edukacji dzieci itp.
- udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania
- podat termin odroczenia lub wysokosci i terminy ptatnosci rat, o ktdre wnosi
Czy wnioskodawca bedgacy osoba prawna:
- w uzasadnieniu podania wskazat na okolicznos$ci stanowigce , wazny interes podatnika” lub ,wazny
interes publiczny” uzasadniajgcy zastosowanie wnioskowanej ulgi,
- przedtozyt dokumentacje finansowa obrazujacg istniejgcy sytuacje ekonomiczng i majatkowg, w
tym przyktadowo: sprawozdanie finansowe za ostatni rok podatkowy, odpis zeznania podatkowego
ztozonego w urzedzie skarbowym za ostatni rok podatkowy oraz ewentualnie zaswiadczenie z urzedu



skarbowego o stanie zalegtosci, umowy lub zaswiadczenia z bankdéw o zaciggnietych pozyczkach lub
pobranych kredytach, dokumenty swiadczgce o wielkosci sprzedazy, o otrzymanych zleceniach na
wykonanie robét czy ustug
- wskazat liczbe zatrudnionych pracownikéw
- udokumentowat inne motywy powotane w uzasadnieniu podania
- podat termin odroczenia lub wysokosci i terminy ptatnosci rat, o ktére wnosi
Czy wnioskodawca bedacy przedsiebiorcg ubiegajacy sie 0 pomoc de minimis przedtozyt,
zgodnie z ustawg o postepowaniu w sprawach dotyczagcych pomocy publicznej, wszystkie
zaswiadczenia o pomocy de minimis jakg otrzymat w okresie ostatnich 3 lat poprzedzajgcych dzien
wystgpienia z wnioskiem o udzielenie pomocy oraz informacje o otrzymanej pomocy.
5.Jezeli podanie nie spetnia wymogdw okreslonych powyzej pracownik merytoryczny winien, w
trybie art. 155 ustawy Ordynacja podatkowa, wezwaé podatnika do ztozenia wyjasniel w sprawie
zfozonego wniosku poprzez jego uzupetnienie i przediozenie stosownych dowoddéw i
dokumentdw.
6.Ponadto pracownik merytoryczny zobowigzany jest do zbadania stanu materialnego
ubiegajgcego sie o ulge podatnika bedacego osobga fizyczng w drodze spisania o$wiadczenia
o stanie majgtkowym.
7.Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do skompletowania akt w porzadku
chronologicznym oraz ustalenia:
- kwoty zalegtosci podatkowych oraz odsetek za zwtoke naleznych na dzien ztozenia podania
- czy jest lub byto prowadzone postepowanie egzekucyjne wobec dtuznika
- czy nie zachodzi mozliwo$¢ wydania decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej
- czy wnioskodawca korzystat juz w poprzednich latach z ulg podatkowych, przyczyny
zastosowania ulgi oraz kwoty udzielonych ulg.
8.Po przeprowadzeniu postepowania dowodowo-wyjasniajgcego pracownik merytoryczny winien
zawiadomié¢ podatnika w trybie art. 123 § 1 i art. 200 § 1 ustawy Ordynacja podatkowa o
udostepnieniu akt do wgladu.
9.Zgromadzone materiaty z przeprowadzonego postepowania z adnotacjay o wysokosci
posiadanych zalegtosci, wysokosci odsetek za zwtoke oraz opinig wtasng zawierajgcg propozycje
zatatwienia sprawy pracownik merytoryczny przedstawia Wéjtowi Gminy, ktéry po zapoznaniu
sie z wynikami przeprowadzonego postepowania podejmuje decyzje, biorgc pod uwage z jednej
strony interes gminy, z drugiej aktualne mozliwosci ptatnicze podatnika. Adnotacje o podjetej
decyzji zamieszcza na podaniu.
10.Decyzje dotyczace przyznania ulg pracownik merytoryczny sporzagdza w dwédch
egzemplarzach, a w przypadku gdy wszczeta zostata egzekucja administracyjna — w trzech
egzemplarzach, z ktérego jeden dorecza podatnikowi za potwierdzeniem odbioru.
11.Jezeli decyzja o uldze podjeta zostata po wszczeciu egzekucji nalezy o powyzszym
bezzwtocznie pisemnie zawiadomic urzad skarbowy, przesytajac w zatgczeniu kopie decyzji.
12.Jezeli po wydaniu decyzji wyjdg na jaw nowe okolicznosci, z ktérych wynika, ze stan
materialny dtuznika w chwili wydania decyzji nie uzasadniat udzielenia ulgi w ogodle, albo w
okreslonej decyzjg wysokosci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje ratalng w
trybie art. 240 § 1 pkt. 5 ustawy Ordynacja podatkowa. W szczegdlnosci nalezy uchyli¢ lub
zmieni¢ taky decyzje, gdy dtuznik wprowadzit organ finansowy w btagd w celu uzyskania ulg w
sptacie zalegtosci i unikniecia egzekucji.
13.Pracownik merytoryczny zobowigzany jest podac Skarbnikowi Gminy, w terminie do 31 marca
roku nastepujacego po roku budzetowym, informacje zawierajagcg wykaz osdb prawnych i
fizycznym oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym w
zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty w
kwocie przewyzszajgcej tgcznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i
przyczyn umorzenia, a takze wykaz oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, ktérym udzielono pomocy publiczne;j.



Dziat lll
NALEZNOSCI BUDZETOWE MAJACE CHARAKTER CYWILNOPRAWNY
Rozdziat 1.
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci cywilnoprawnych

1.Przypisdw i odpiséw dokonuje sie na podstawie:

- Uméw cywilnoprawnych

- Porozumien

- Wyrokéw sgdowych

- Decyzji

- Innych dokumentéw otrzymanych od pracownikéw merytorycznych

- Dowoddw zrealizowanych wptat nie przypisanych

- Polecen ksiegowania
2.Dokumenty, na podstawie ktorych dokonuje sie przypiséw i odpisdw, ksieguje sie w miesigcu
otrzymania od pracownikéw merytorycznych lub najdalej w miesigcu nastepnym.
3.Na kartach kontowych prowadzi sie ewidencje szczegdétowg dla kazdego kontrahenta oraz do
kazdego rodzaju naleznosci.
4.Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sg réwnoczesnie z zapisami w dzienniku
obrotéw. Dzienniki obrotéw zawierajg chronologiczng ewidencje wszystkich obrotéw

ksiegowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgadniania obrotéw
zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci.
Rozdziat 2.

Wptywy z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

1.Wpftaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmowane s3 za posrednictwem banku.

2.Za date wpfaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje sie dzien uznania rachunku bankowego
urzedu.

3.W przypadku dokonania wptaty przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu zrédtowego
w referacie finansowym, pracownik referatu obowigzany jest w miesigcu, w ktdrym nastgpita
wpfata lub najdalej w miesigcu nastepnym, uzyskaé ten dokument od pracownika
merytorycznego. W szczegdlnych przypadkach dotyczacych spraw spornych termin dokonania
przypisu moze zostac przesuniety.

4.W przypadku, gdy wptata dokonana przez kontrahenta nie pokrywa kwoty zalegtosci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z odsetkami ustawowymi, wptate zalicza sie proporcjonalnie na naleznos¢
gtéwng oraz kwote odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota
zalegtosci do kwoty odsetek za zwtoke.

5.Jezeli na kontrahencie cigzg zobowigzania z rdinych naleznosci cywilnoprawnych, a
wptacajgcy nie wskazat na ktérg zalegto$¢ dokonat wptaty albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet pokrycia naleznosci poczgwszy od zobowigzania
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci.

6.W sprawie zaliczenia wptaty na poczet naleznosci cywilnoprawnych wydaje sie zawiadomienie
0 sposobie zarachowania wpfaty.

7.Majagc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegélnosci
ponoszenia kosztéw przesytek pocztowych zawiadomienia o sposobie zarachowania wptaty
wystawia sie w przypadku, gdy po dokonanej wptacie i jej zarachowaniu zalegtos¢ przekracza
kwote 30,00 zt.



Rozdziat 3.
Dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

1.Pracownik referatu finansowego jest zobowigzany do kontroli terminowosci wptat naleznosci
cywilnoprawnych.

2.W przypadku stwierdzenia braku wptaty naleznosci w wymaganym terminie wystawia sie
i przesyta, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wezwanie do zaptaty z zaznaczeniem
siedmiodniowego terminu uregulowania naleznosci.

3.Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
ponoszenia kosztéw przesytek pocztowych wezwania do zaptaty wystawia sie powyzej 30,00 zi,
z tym ze przed kocem roku budzetowego wystawia sie wezwania do zaptaty na pozostate kwoty.
4. Wezwania do zaptaty wystawia pracownik referatu finansowego nie pdzniej niz po uptywie
dwéch miesiecy od terminu ptatnosci naleznosci.

5.Nieuregulowane, po wezwaniu do zapfaty, naleznosci przekazywane sg wraz z wnioskiem
0 wszczecie postepowania sadowego do obstugi prawnej w celu biezgcej windykacji
wierzytelnosci gminy.

6.Pracownik referatu finansowego zobowigzany jest do zawiadamiania radcy prawnego o kazdej
sptacie catosci lub czesci naleznosci.

Rozdziat 4.
Nadptaty i zwroty

1.Pracownik merytoryczny jest zobowigzany do biezgcej kontroli stanu nadptat na kartach
kontowych poszczegdlnych kontrahentéow oraz do gromadzenia odpowiednich dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonania zwrotu nadptaty.
2.Jezeli kontrahent ztozyt wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych
naleznosci cywilnoprawnych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
naleznos¢, okreslong we wniosku kontrahenta.
3.Nadptata zwracana jest na wskazany rachunek bankowy kontrahenta.
4.Pracownik merytoryczny dokonujacy zwrotu nadptaty winien sprawdzi¢ wniosek kontrahenta
o zwrot nadpfaty, a nastepnie uzyskac zatwierdzenie przez Skarbnika Gminy
5.Celem likwidacji nadptat, a takze majgc na wzgledzie wykazanie w ksiegach rachunkowych
rzetelnych danych o stanie naleznosci budzetowych pracownik referatu finansowego
zobowigzany jest do:
- Sporzadzania wg stanu na dzier 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzes$nia oraz 31 grudnia danego
roku wykazu wszystkich podmiotéw, u ktérych na kartach kontowych wystepujg nadptaty
naleznosci, z wyjatkiem podmiotow gdzie znane sg przypadki spraw spornych zwtaszcza
pomiedzy witascicielami lub gdzie toczy sie postepowanie sgdowe.
- Przekazania powyzszych wykazéw na pozostate stanowiska ksiegowosci celem sprawdzenia
czy ktérys z podmiotéw majgcych nadptate nie posiada rownoczesnie zalegtosci w innym
tytule naleznosci.

Rozdziat 5.
Ulgi w naleznosciach cywilnoprawnych
Szczegbtowe zasady udzielania ulg zostaty okreSlone w Uchwale Rady Gminy w sprawie
szczegdtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty spfaty naleznosci

majgcych charakter cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Walim lub jej jednostkom podlegtym
oraz wskazania organu i oséb do tego uprawnionych.



Rozdziat 6.
Naleznosci dlugoterminowe

1.Naleznosci dtugoterminowe sg to naleznosci o terminie sptaty powyzej 1 roku liczagc od dnia
bilansowego.
2.Do naleznosci dtugoterminowych zaliczamy naleznosci, ktdre zostaty roztozone na raty powyzej
12 miesiecy z tytutu:

- sprzedazy mienia komunalnego lub Skarbu Panstwa

- przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci

- pierwszej optaty uzytkowania wieczystego

- inne naleznosci cywilnoprawne na podstawie zawartej ugody.
3.Na podstawie dokumentu Zrédtowego zakfadana jest szczegétowa imienna karta kontowa —
dtugoterminowa, na ktdrej tworzony jest przypis (kwota roztozona na raty od nastepnego roku)
4.Na podstawie polecenia ksiegowania pracownik ksiegowosci syntetycznej dokonuje przypisu na
koncie 226 —, Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”
5.W przypadku, gdy kontrahent dokona wptaty w wysokosci wyzszej niz kwota rat
przypadajacych na dany rok pracownik merytoryczny sporzgdza polecenie ksiegowania
zawierajgce przeniesienie naleznosci dtugoterminowej na kréotkoterminowg w wysokosci
nadwyzki raty, dokonuje przypisu naleznosci krétkoterminowej w wysokosci raty, a na koniec
miesigca sporzadza zestawienie zbiorcze obejmujgce sume z poszczegdlnych polecen
ksiegowania, ktore przekazuje do ksiegowosci syntetyczne;j.
6.Powyzsze czynnosci pracownik dokonuje w miesigcu otrzymania dokumentu lub najdalej w
miesigcu nastepnym.
7.Na koniec pierwszego kwartatu wysokos¢ naleznosci wymagalnych w roku biezgcym
przenoszona jest zbiorczo poleceniem ksiegowania z konta 226 ,Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe” na konto 221 ,Naleznosci budzetowe”.



