Zarzadzenie Nr 51/2014
Wojta Gminy Piekoszow

z dnia 31 lipca 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia zmian do zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pozn. zmianami), Rozporzadzeniem  Ministra Finansow
Z dnia 5 liﬁca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza graniami Rzeczypospolitej

Polskiej (Dz. U. Nr Nr 128 poz. 861) :

§ 1.
Wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz podejmowania
czynnosci przedegzekucyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

w Urzgdzie Gminy Piekoszéw zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr....2"..| 299,

Instrukcja dotyczaca prowadzenia ewidencji ksiggowej oraz podejmowania
czynnosci przedegzaminacyjnych w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi  w urzedzie gminy Piekoszow

1
Wyjasnienie poje¢

llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1. podatniku - nalezy przez to rozumieé¢ wiasciciela nieruchomosci w rozumieniu ustawy

0 utrzymaniu czystoSci i porzadku w gminach, ktéry podlega obowigzkowi
podatkowemu,
2, oplacie - nalezy przez to rozumie¢ oplate za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, ‘ ' ‘
3. komérce ksiggowosci - nalezy przez to rozumieé referat ds. ksiggowosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w urzedzie gminy,
4. komoérce wymiaru - nalezy przez to rozumieé referat ds. wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w urzedzie gminy
_ komorce egzekucji - nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng w urzedzie
gminy
Zajmujacy si¢ egzekucjg naleznosci publicznoprawnych, .

6. kasjerze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie
kasy urzedu gminy

7. deklaracji - nalezy przez to rozumieé: pierwszg zlozong przez podatnika deklaracje,
nowg deklaracje i1 korekte deklaracji,

8. decyzji okreslajacej - nalezy przez to rozumieé decyzj¢ okreslajaca wysokos¢ oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, .

9. zobowigzaniu biezgcym - nalezy przez to rozumieé kwote wynikajaca z deklaracji lub
- decyzji.okreslajacej, dotyczacy danego roku kalendarzowego, . :

10. przypisie - nalezy przez to rozumie¢ kwote oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wynikajgca z deklaracji lub decyzji okreslajacej wysokosé oplaty,

11. odpisie - nalezy przez to rozumieé kwote zmniejszajacg wysokos¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, okre$lona w drodze decyzji albo
zadeklarowang przez podatnika, :

12. dowodzie ksiggowym - nalezy przez to rozumieé dokument bedacy podstawg
dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
rozporzadzeniem w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

13. XYZ - aplikacja informatyczna o nazwie ,,System Informatyczny do Zarzgdzania .
Odpadami w Gminie ",

14. uldze - nalezy przez to rozumieé umorzenie, odroczenie terminu platnosci lub
roziozenie na raty kwoty oplaty. : »

2
Zadania

Zadania komérko rachunkowosci (nazwa) w zakresie gromadzeniai dochodéw z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi: _

1. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji wplat, zwrotéw,
zaliczen nadplat z tytutu oplaty,
sprawdzanie terminowosci dokonywanych wplat oplaty przez podatnikéw,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczgceia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnier i tytulow wykonawczych,
dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci (wystawianie
postanowieri o zarachowaniu wplaty lub nadptaty),
przygotowywanie sprawozdan,
prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotowka oraz za posrednictwem kart platniczych i
dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy oraz terminowe
. przekazywanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzedu gminy,
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7. ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen o niezaleganiu, stwierdzajacych stan zalegloéci optaty lub innych
za$wiadczen wynikajacych z wniosku podatnika,

8. przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych w zakresie dziatania komérki
ksiggowej.

Zapisy ksiggowe prowadzone s3 w programie zgodnie z Zarzadzeniem Wijta Gminy

3
Zasady prowadzenia ewidencji ksiggowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

1. Do udokumentowania przypis6w i odpiséw stuzg polecenia ksiggowania okreslajace roczng
naleznos¢ z tytutu oplaty, tworzone na podstawie danych wynikajacych z deklaracji lub decyzji
okreslajacych. Dokumenty w powyzszym zakresie sg sporzadzane, zatwierdzane i przechowywane
przez komérke wymiaru.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) wyciag bankowy oraz dokumenty wplaty zataczone do wyciggu bankowego,

2) dokumenty stwierdzajgce obciaZenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek biezgcy
podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek biezacy urzedu - na podstawie ktérych przypisuje sie
bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt2
Ordynacji podatkowe;j;

3) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezgcych zobowiazan podatkowych;

4) decyzje; o

5) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy Ordynagji podatkowej;

6) umowy fub inne dokumenty, z kt6rych w szczeg6lnoéci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji®
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzgdu
terytorialnego;

7 dokumenty informujace o przedawnieniu,

3. Ewiciencjg szczegOtowy dla kazdego podatnika prowadzi si¢ na kartach kontowych w aplikacji
programu . '

4. Zapisy ksiggowe na kartach kontowych dokonywane s3 réwnoczesnie z zapisami w dzienniku
operacji. Dzienniki operacji shuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich operacji ksiggowanych na
kartach kontowych. Shiza ponadto do kontroli i uzgadniania operacji zaksiegowanych na kontach.

5. W celu sporzgdzenia sprawozdan budzetowych (RB-27S, RB-N) przez komérke ksiegowosci,
komérka wymiaru sporzadza co miesige w aplikacji programu rejestr przypiséw/odpisoéw oraz
zestawienie zbiorcze przypiséw/odpiséw z podziatem na grupy podatnikéw okreslone w
instrukcji do sprawozdania RB-N. Powyzsze dokumenty komérka wymiaru przekazuje do
komoérki ksiggowosci nie p6zniej niz do 10 dnia nastepnego miesigca.

4
Whlaty dokonywane na rachunek bankowy

1. Wplaty przyjmowane s3 w postaci dokumentéw papierowych na podstawie dowodéw wplat
zalgczonych do wyciggu bankowego oraz w postaci przelew6éw elektronicznych

2. Wyciagi bankowe s3 poddane kontroli, a nastepnie zaksiggowane. Kontrola otrzymanych

wyciggéw bankowych obejmuje sprawdzenie kompletnosci zataczonych dokumentéw ksiegowych
oraz sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym czy saldo koficowe wyciagu jest wlasciwie
obliczone. Kontroli wyciagéw bankowych dokonuje osoba upowazniona tj. kierownik komérki
ksiggowosci lub inna osoba do tego wyznaczona, ktéra po dokonaniu tych czynnosci zamieszcza na
wyciagach klauzule ,,sprawdzono” oraz sktada swoj podpis. Nastepnie okresla si¢ podziatke

klasyfikacji budzetowej i ksigguje sie wyciag .



3. Dowody ksiggowe dotaczone do wyciagu bankowego oraz inne dokumenty potwierdzajace wplate
na rachunek bankowy sg ksiggowane przez pracownika komérki ksiegowosci. Na w/w dowodzie
pracownik zamieszcza numer operacji ksiggowej i swéj podpis.

4. Wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci
zakwalifikowania wptlaty. Wplaty ksiggowane s3 zgodnie z dyspozycja podatnika, a w przypadku
Jej braku wptata zaliczana jest w pierwszej kolejnosci na zaleglodci, nast¢pnie na biezgce,.
zobowigzanie, a w przypadku ztozenia wniosku, na przyszle zobowiazanie. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na whasciwa naleznosé ksigguje sig¢ wptate jako wplywy
do wyjasnienia i podejmuje sig czynnosci majace na celu wyjasnienie tytulu wplaty.

5. Jezeli dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke,
wplatg te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwloke
w stosunku, w jakim, w dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwloke.

6. Sposéb zaliczenia wplaty na poczet zaleglosei podatkowych i odsetek za zwloke okresla si¢
W postanowieniu o zarachowaniu wplaty.

7. Postanowienie, w kt6rym mowa w pkt 7 jest wysytane do podatnika gdy po dokonanej wptacie
w wyniku proporcjonalnego zarachowania, o ktorym mowa w pkt. 6, kwota zaliczona na poczet
odsetek za zwloke przekracza 40 zt. Wzér przedmiotowego postanowienia stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszej instrukcji.

8. Po zaksiggowaniu wplat za dany miesiac pracownik komérki ksiggowosci sporzadza :
1)  wformie papierowej:
a) Podsumowanie okresu (za miesige i narastajaco),
b) Zestawienie danych windykacyjnych do sprawozdania RB27S;
2)  wformie elektroniczne;:
a) Dziennik operacji ksiggowych (za miesiac).

10.Za dany rok pracownik komérki ksiegowosci sporzadza:
1) w formie papierowe;j:
a) Saldo zaleglosci i nadptat bilansu zamkniecia,
b)  Zestawienie danych do bilansu danych ksiegowych;
2) w formie elektronicznej:

a) Karty kontowe.

5
Dochodzenie zaleglo$ci

Pracownik komorki ksiggowosci obowiazany jest do kontroli terminowosci wplat oplaty z tytutu
gospodarowania odpadami komunalnymi.

2. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie, a zobowigzanie powstalo w wyniku:

1) Zozonej deklaracji pracownik komérki ksiegowosci przesyta podatnikowi upomnienie
zawierajgce wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego;

2) wydania przez pracownika komérki wymiaru, decyzji okreslajacej wysokosé zobowigzania
pracownik komoérki ksiegowosci wystawia tytut wykonawczy bez uprzedniego wyslania
upomnienia.

3. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi egzemplarz pozostaje w aktach.
Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnies. Ewidencja wystanych
upomnien sporzadzana jest w jednym egzemplarzu. Wz6r upomnienia stanowi zalgeznik nr 2 do
niniejszej instrukcji.

4. Upomnienia wystawia pracownik komérki ksiegowosci:



1) gdy wysokos¢ zalegtosci w ciggu roku przewyzszy kwote 116,00 zi, jednak nie
pdzniej niz w ciggu 3 miesigcy od dnia przekroczenia zalegtosci w wysokosci 116,00 7L,

2) po uplywie ostatniego terminu platno$ci w danym roku, na pozostale zaleglosci ktorych
wysoko$¢ przekracza 10 zi, nieobjete uprzednio upomnieniem,

Powyzsze terminy mogg ulec zmianie w uzasadnionych sytuacjach za pisemng zgoda np.

skarbnika, Wojta Gminy. Prawidtowos$¢ i terminowo$¢ wysylania upomnien

nadzoruje kierownik referatu poprzez okresows kontrole.

5. Na zaleglosci wezesniej objete upomnieniem nie wystawia sie powtérnie upomnienia.

6. Tytul wykonawczy sporzadza pracownik komoérki ksiggowosci bez zbednej zwloki na zalegto$ci
powstate w wynikli niezaplacenia lub jedynie czg$ciowego zaplacenia zaleglosci objetych
upomnieniem lub wynikajace z decyzji okreslajacej. Do tytutéw wykonawczych sporzadza si¢
ewidencjg tytutéw wykonawczych w dwéch egzemplarzach. Tytul wykonawczy oznacza si¢
kolejnym numerem w ewidencji tytutow.

7. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencjg tytuléw wykonawczych przekazuje sie do organu
egzekucyjnego. Pierwszy egzemplarz ewidencji przeznaczony jest dla organu egzekucyjnego w
formie elektronicznej i papierowej, a drugi po potwierdzeniu przyjecia tytuléw wykonawczych,
otrzymuje pracownik komérki ksiegowosci.

Tytuly wykonawcze oraz ewidencja tytuléw wykonawczych sporzadzane sg zgodnie z wzorami
zawartymi w zalacznikach do rozporzadzenia w sprawie wykonania niektérych przepiséw ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

8. Pracownik komérki ksiggowosci zobowigzany jest do niezwlocznego zawiadomienia pracownika
komorki egzekucyjnej o kazdej zmianie majacej wplyw na wysokosé zalegloéei objetej tytulem
wykonawczym, jak réwniez o innych zmianach majacych wptyw na szybkos¢é realizacji tytulu
wykonawczego np. dane adresowe.

9. Tytul wykonawczy wystawia sie:
D gdy wysokos¢ zalegtosci w ciggu roku przekracza kwote np. 116,0024,
2) po uplywie ostatniego terminu platnosci w danym roku, tytuty wykonawcze wystawia si¢ gdy
zaleglo$¢ przekracza kwote 116,00zt

6
Nadplaty i zwroty

1. Pracownik komorki ksiggowosci jest zobowiazany do kontroli stanu nadptat na kartach kontowych
poszczegblnych podatnikéw oraz przygotowywania dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonania zwrotu nadptat. Sposéb postgpowania w zakresie nadplat jest okreslony w przepisach
ustawy Ordynacja podatkowa.

2. W przypadku gdy podatnik ziozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czg$ci na poczet
przysziych naleznosci podatkowych, nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze
‘nalezno$¢ okreslona we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu oplaty kwote nadplaty
zalicza si¢ na poczet wplaty tej oplaty.

3. W sprawie zaliczenia nadptaty na zalegle i biezgce zobowigzania lub na inng naleznosé

publicznoprawna wydaje si¢ postanowienie o zarachowaniu nadplat)'.

4. Postanowienia o zarachowaniu nadptaty wydaje si¢ gdy kwota nadptaty przekracza dwukrotnosé
miesigcznej oplaty lub gdy kwota nadptaty przekracza 100 zt. Wzér postanowienia o ‘
zarachowaniu nadptaty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

5. Zwrotow i zaliczer nadplat, powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych,
dokonuje si¢ z klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zalicza sie biezace wplywy tego
samego rodzaju naleznosci. Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu
i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktéra zaliczane s odsetki za



zwloke.

6. Przed dokonaniem zwrotu pracownik komérki ksiegowosci powinien:

1) wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty rozrachunkowe i uzyskaé potwierdzenie od
pracownika wymiaru dotyczace prawidlowosci kwoty przypisu/odpisu,

2) sprawdzi¢ na innych stanowiskach komérek ksiegowych Wydzialu Podatkowego czy
podmiot, dla ktérego dokonany mialby by¢ zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci z tytutu
innych naleznosci publicznoprawnych,

3) przygotowa¢ dokument stanowigcy podstawe zwrotu (wraz z adnotacja potwierdzajacg
weryfikacjg, o ktérej mowa w pkt. 2)

4) przekaza¢ wniosek do kierownika komoérki ksiggowosci lub innego wyznaczonego
pracownika celem dokonania przelewu w systemie bankowym.

7. Zwrot nadplaty nastepuje:
D na wskazany rachunek bankowy podatnika,
2) w gotéwcee - w kasie urzedu gminy (szczegélnie w przypadku gdy nadptata nie
przekracza wysokosci kosztéw upomnienia).

8. W przypadku zwrotu w postaci bezgotéwkowej stosowny dokument sporzadza sie w jednym
egzemplarzu, dokument powinien by¢ podpisany przez osobg sporzadzajaca (pracownika
komérki ksiggowoéci) i zaakceptowany przez kierownika komérki ksiegowosci Iub osobe do
tego
upowazniong. Przygotowany dokument jest przekazywany na stanowisko kierownika komérki
ksiggowosci, a nastgpnie dotgczany jest do dokumentu wyplaty zalaczonego do wyciggu

bankowego.

9. W przypadku zwrotu w kasie, stosowny dokument sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach.
‘Dokument winien zawiera¢ podpis osoby sporzadzajacej i osoby zatwierdzajacej. Osobg
zatwierdzajaca moze by¢ kierownik komorki ksiggowosci lub inny upowazniony pracownik
z zachowaniem zasady, Ze pracownik, ktéry sporzadza ww. dokument nie moze sam sobie
zatwierdzaé zwrotu. Przygotowany wniosek jest przekazywany do kasy.

10. Do udokumentowania zwrotow stuzg:
D) listaplac
2)  dokumenty zalaczone do wyciggu bankowego.

11. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od kofica roku kalendarzowego,
w ktérym uplynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie
ksiggowania podpisane przez pracownika komérki ksiegowosci, bezposredniego przetozonego
oraz zatwierdzone przez Wéjta Gminy. Na podstawie w/w polecenia ksiggowania
przedawniona nadptata jest ksiggowana na paragrafie 097- pozostate dochody.

7
Udzielanie ulg

1. Ulgi udzielane sa w formie decyzji z urzedu lub na wniosek podatnika, po uprzednim
przeprowadzeniu postgpowania podatkowego.

2. Whniosek wraz z informacjg o stanie konta podatnika przekazywany jest do komérki

organizacyjnej
przygotowujacej decyzje o uldze w terminie 14 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.
O kazdej zmianie stanu konta pracownik komérki ksiegowosci zawiadamia pracownika

prowadzgcego sprawe o ulge podatkowa.

3. W dniu wydania decyzji pracownik prowadzacy sprawe o udzielenie ulgi potwierdza u
~ pracownika komérki ksiggowosci zgodno$¢ kwoty zaleglosci na dziei wydania decyzji.

4, Decyzje w sprawie ulg pracownik komérki ksiggowosci wprowadza do aplikacji programu.



5. Rejestr prowadzonych ulg udzielonych na wniosek podatnika prowadzi komérka zajmujgca si¢
wydawaniem decyzji w sprawie ulg oraz komoérki ksiggowosci. Co miesigc rejestry prowadzone
dla ulg podatkowych uzgadniane s3 miedzy pracownikami obu komérek organizacyjnych.

6. Decyzje z urzgdu wynikajgce z art. 67d Ordynacji podatkowej wydaje pracownik prowadzacy
sprawe o ulge. Rejestr ww. decyzji prowadzi pracownik przygotowujacy decyzje . Rejestr ten
Jjest weryfikowany przez kierownika.

8
Zaswiadczenia

1. Zaswiadczenie wydaje si¢ na zadanie osoby ubiegajacej sie o wydanie zaswiadczenia.
Zaswiadczenie wydaje sie jezeli:
D urzgdowego potwierdzenia okreslonych faktéw fub stanu prawnego wymaga
przepis prawa;
2) osoba ubiega sig o zaswiadczenie ze wzgledu na swéj interes prawny, w urzedowym
potwierdzeniu okreslonych faktéw lub stanu prawnego.

2. Zaswiadczenie wydaje si¢ w granicach zgdania wnioskodawcy. Niedopuszczalne jest wydanie
zaSwiadczenia o innej niz zgdana tresci.

3. Zaswiadczenie potwierdza stan faktyczny lub prawny istniejacy w dniu jego wydania -

wynikajacy
z prowadzonej ewidencji, rejestréw lub innych danych znajdujacych si¢ w posiadaniu.

4. Odmowa wydania za§wiadczenia o tresci zadanej przez osobg ubiegajaca sie o nie, nastgpuje
w drodze postanowienia, na ktdre-stuzy zazalenie.

5. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty

na
pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
6. Zaswiadczenia powinny by¢ wydawane bez zbgdnej zwloki lecz nie p6zniej niz w terminie 7 dni
od daty ztozenia wniosku o wydanie zaswiadczenia,

7. Do wniosku o wydanie za$wiadczenia powinien by¢ dolaczony dowdd potwierdzenia wplaty oplaty
skarbowej.
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Inwentaryzacja

1 Zasady oraz terminy przeprowadzania inwentaryzacji uregulowane sa w art. 26 i 27 ustawy
o rachunkowosci Wyréznia si¢ metody inwentaryzacji:
1. uzyskanie potwierdzenia salda - w zakresie $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym,

2.Potwierdzenie salda polega na dwustronnym uzgodnieniu salda rachunku bankowego

2. Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami polega na sprawdzeniu
poprawnosci i realnosci danego salda. W celu uzyskania zapewnienia poprawnosci salda komérka
wymiaru przekazuje do komérki ksiggowosci protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji
przypiséw i odpisow.

3. Wykazana w ewidencji ksiggowej wysoko$¢ naleznosci i zobowigzani tj. zaleglo$ci lub nadplat
poréwnuje si¢ ze stanem faktycznym dotyczacym wplat oraz zwrotéw, a takze potwierdzonych
przez komérke wymiaru przypiséw i odpisow.

4. Pracownik komérki ksiggowosci dokonujacy weryfikacji gromadzi odpowiednie dokumenty
potwierdzajace fakt przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym réwniez poprzez adnotacje
»dokonano weryfikacji salda na dzien..." na kazdej stronie zestawienia zaleglosci i nadptat.



5.W ramach przeprowadzanej weryfikacji kierownik komoérki ksiegowosci sporzadza:

D protokot z weryfikacji sald stanowiacy zalacznik nr 4 do niniejszej instrukgji.
2) zestawienie zbiorcze do inwentaryzacji zgodne z zalacznikiem do instrukcji

inwentaryzacji.

6. Inwentaryzacje w drodze:

1. Zobowigzanie podatkowe przedawnia sig z uptywem 5 lat, liczac od korica roku kalendarzowego

2

D spisu z natury oraz potwierdzenie salda przeprowadza si¢ na ostatni dziefi roku

obrotowego
2) weryfikacji zalegtosci i nadplat przeprowadza sig na ostatni dzief roku obrotowego, z tym ze
inwentaryzacj¢ mozna rozpoczaé 3 miesigce przed koricem roku obrotowego i nalezy

zakoficzy¢ do 15 stycznia roku nastepnego.
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Przedawnienie zaleglo$ci

w ktérym uplynat termin platnosci podatku.

Bieg terminu przedawnienia :

1) nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu gdy wydana zostala decyzja dot.
odroczenia terminu platnosci tub roztozenia na raty.

2) przerywa ogloszenie upadiosci. Po przerwaniu biegu terminu przedawnienia biegnie on na
nowo od dnia nastgpujgcego po dniu uprawomocnienia si¢ postanowienia o ukoficzeniu
postepowania upadlosciowego.

3) zostaje przerwany wskutek zastosowania §rodka egzekucyjnego, o ktérym podatnik zostat
zawiadomiony. Po przerwaniu biegu terminu przedawnienia biegnie on na nowo od dnia
nastgpujgcego po dniu, w ktérym zastosowano $rodek egzekucyjny.

Nie ulegaja przedawnieniu zobowigzania podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym.

Zaleglosci, ktére ulegly przedawnieniu nalezy odpisaé na podstawie polecenia ksiegowania.

Do polecenia ksiggowania nalezy dotaczyé pisemna informacje pracownika o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania. Polecenie ksiggowania sporzadza
pracownik komérki ksiggowosci. Nastepnie bezposredni przetozony sprawdza zasadno$é
przygotowanego odpisu. Odpis nastepuje po zatwierdzeniu Wéjta Gminy.
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