ZARZADZENIE NR 851/2026
BURMISTRZA LOBZA

z dnia 20 sierpnia 2026 r.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 85/2019 Burmistrza ¥.obza z dnia 12 lutego 2019 r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Miejskim w Lobzie

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 1. poz. 522,
640 1 644) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 85/2019 Burmistrza tobza zdnia 12 lutego 2019 r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci obowigzujacych w Urzgdzie Miejskim w Lobzie? wprowadza si¢ zmiany:

1) Zatacznik Nr 3.3 do zarzadzenia — Zasady ewidencji i poboru podatkow, optat i naleznosci niepodatkowych
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr 1 do zarzadzenia;

2) Zatacznik Nr3.5 do zarzadzenia — Zasady ewidencji ipoboru oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastgpca Burmistrza Lobza

Tomasz Sobolewski

Signed by /
Podpisano przez:

Tomasz Maciej
Sobolewski

Date / Data:
2026-08-20 13:53

) Zmienione zarzadzeniem Nr 402/2019 Burmistrza Lobza z dnia 31 grudnia 2019 r., zarzadzeniem Nr 537/2020 Burmistrza
Lobza z dnia 26 czerwca 2020 r., zarzadzeniem Nr 1300/2022 Burmistrza L.obza z dnia 6 pazdziernika 2022 r., zarzadzeniem
Nr 1453/2023 Burmistrza Lobza z dnia 19 kwietnia 2023 r. i zarzadzeniem Nr 334/2024 Burmistrza L.obza z dnia 31 grudnia
2024 1.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 851/2026
Burmistrza L.obza

z dnia 20 sierpnia 2026 r.

Zatacznik nr 3.3

do Zarzadzenia Nr 85/2019
Burmistrza Lobza

z dnia 12 lutego 2019 1.

I. ZASADY EWIDENCJI I POBORU PODATKOW, OPLAT I NALEZNOSCI
NIEPODATKOWYCH

§ 1.

Ustalenia ogolne.

1. Do rozliczen wptat podatkdw i optat przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375) z uwzglednieniem niniejszych zasad.

2. Okreslenia uzyte w niniejszych zasadach oznaczaja:

1) urzad — Urzad Miejski w Lobzie;

2) kasjer — pracownik ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

3) pracownik ksiegowosci — pracownik wydziatu finansowo — budzetowego;

4) ordynacja —ustawa z dnia 29 sierpnia 1998 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2026 r. poz.
622 z pdzn. zm.).

3. Niniejsze zasady stanowa rozwini¢cie (niezbedne dla potrzeb praktyki) okreslonych
ramowo przepisow wykonawczych ujetych w rozporzadzeniu o ktérym mowa w ust. 1
nastgpujacych zagadnien:

1) poboru podatkéw 1 oplat;
2) zakladania i prowadzenia indywidualnych kont podatkowych.

4. Whplaty na poczet podatkow, optat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych moga by¢
dokonywane przez podatnika za posrednictwem kasy urzedu, do rak inkasenta (soltysa),
w placowce pocztowej, w spotdzielczej kasie oszczedno$ciowo — kredytowej, w biurze
ustug platniczych lub instytucjach ptatniczych.

§ 2.

Ksiegi rachunkowe i plan kont.

1. Ewidencja podatkow jest integralng czes$cig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem zaktadowego planu kont urzedu miejskiego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik;
2) konta syntetyczne ksiggi gtdwnej;
3) konta analityczne ksiegi gtéwnej;
4) konta szczegdlowe ksiag pomocniczych.

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisoOw (obroty) - liczone w sposob ciaglty w skali roku.
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4. Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ w szczego6lnosci z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzgdu:
1) konto 101 —Kasa,
2) konto 130 — Rachunek biezacy urzedu,
3) konto 141 — Srodki pienigzne w drodze,
4) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
5) konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,
6) konto 720 — Przychody z tytulu dochodow budzetowych.
5. Konta ksiagg analitycznych prowadzone sa wedtug klasyfikacji budzetowej (rodzajow
podatkow).
6. Konta szczegotowe ksigg pomocniczych prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do
rozrachunkow:
1) zpodatnikami — z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) zjednostkami budzetowymi;
3) zbankami;
4) zinnymi podmiotami.
7. Ewidencja podatkow, optat i naleznosci niepodatkowych w urzgdzie prowadzona jest za
pomoca komputera.

§3.
Ewidencja na indywidualnych kontach podatkowych.

Ewidencj¢ podatkéw i1 optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

. Konto zaktada pracownik wydzialu finansowo - budzetowego na podstawie ztozonej przez
podatnika deklaracji, informacji jak rowniez w oparciu o wystawiong decyzje wymiarowg
lub administracyjna.

3. Ksiegowanie dowodow wptat odbywa si¢ na podstawie wyciggu bankowego oraz raportu

kasowego.

4. Za date dokonania wplaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na wyciggu
bankowym oraz dat¢ wptaty w kasie urzedu.

5. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z rdéznych przyczyn nie mogg byc
zarachowane na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wptywoéw do
wyjasnienia, uyymujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

6. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do osoby zainteresowanej pismo w celu wyjasnienia tytutu
wplaty.

7. Osobe zainteresowang zawiadamia si¢ postanowieniem o przelaniu wplaty na inny
rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

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

9. Przelewu wpltywoéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢
na podstawie ,,polecenia przelewu”.

10. Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie p6zniej jednak
niz do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

11. Zaliczenie wptat dokonanych przez podatnika odbywa si¢ zgodnie z przepisami art. 62

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2026 r. poz. 622 z pozn.

zm.).

N —
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§ 4.
Likwidacja nadplat.

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ poprzez zaliczenie nadptat wraz
z ich oprocentowaniem z urz¢du na poczet zalegto$ci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie braku
podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych, organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktore
stuzy zazalenie

3. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowej kwote nadptaty rozlicza
si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

4. Zwrotow nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje
si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace wptywy tego
samego rodzaju.

5. Zwrot lub przerachowanie nadplaconej nalezno$ci nie przypisanej nastepuje po uprzednim
sprawdzeniu, czy taka wplata byla dokonana na rachunek budzetu.

6. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat liczac od konca roku w ktorym uptynat
termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiggowania
(PK) na podstawie ktérego przedawniona nadplata jest ksiggowana na dochody gminy
z zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;.

7. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) zatwierdzone do wyplaty postanowienie w sprawie zwrotu nadplaty;

2) otrzymany wyciag bankowy jezeli na kazdej wykorzystanej w nim operacji dane
zapewniajg identyfikacj¢ podatnika;

3) dowody wewnetrzne np.: noty ksiggowe.

§5.
Likwidacja zaleglosci podatkowych.

Sprawy dotyczace zaleglo$ci podatkowych uregulowane zostalty w zarzadzeniu Nr 170/11
Burmistrza t.obza z dnia 28 wrze$nia 2011 r. w sprawie wprowadzenia procedury windykacji
naleznosci gminy Lobez, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

§ 6.

Przepisy koncowe.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

2. Informacje dotyczace kont podatnikow nie moga by¢ przekazywane poza wydziat
finansowo - budzetowy. Wglad do kont ma Burmistrz 1 Skarbnik Gminy, osoby
upowaznione oraz podatnik i wlasciwy pracownik wydziatu finansowo - budzetowego —
wszyscy w obecnosci pracownika prowadzacego konta.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 851/2026
Burmistrza L.obza

z dnia 20 sierpnia 2026 r.

Zatacznik nr 3.5

do Zarzadzenia Nr 85/2019
Burmistrza Lobza

z dnia 12 lutego 2019 1.

I. ZASADY EWIDENCJII POBORU OPLATY ZA GOSPODAROWANIE
ODPADAMI KOMUNALNYMI

§1.

Ustalenia ogolne.

1. Okreslenia uzyte w niniejszych zasadach oznaczaja:
1) urzad — Urzad Miejski w Lobzie;
2) kasjer — pracownik ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;
3) pracownik ksiggowosci — pracownik Wydzialu Finansowo — Budzetowego;
4) pracownik merytoryczny — pracownik Wydziatu Infrastruktury Komunalnej 1 Ochrony
Srodowiska;
5) ordynacja—ustawa z dnia 29 sierpnia 1998 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2026 r. poz.
622 z pdzn. zm.).
2. Niniejsze zasady okre$laja zasady poboru i ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
3. Wplaty na poczet oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢
dokonywane przez podatnika za posrednictwem kasy urzedu, do rak inkasenta (soltysa),
w placowce pocztowej, w spotdzielczej kasie oszczednosciowo — kredytowej, w biurze
ustug platniczych lub instytucjach ptatniczych.

§2.

Ksiegi rachunkowe i plan kont.

1. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest prowadzona
z wykorzystaniem zaktadowego planu kont urzedu miejskiego.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik;

2) konta syntetyczne ksiggi gtdwnej;

3) konta analityczne ksiegi gtdéwnej;

4) konta szczegdlowe ksiag pomocniczych.

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisOw (obroty) - liczone w sposob ciagly w skali roku.

4. Do prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ w szczego6lnosci z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzgdu:

1) konto 101 —Kasa,
2) konto 130 — Rachunek biezacy urzedu,
3) konto 141 — Srodki pienigzne w drodze,
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4) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

5) konto 226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

6) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Konta ksigg analitycznych prowadzone sg wedtug klasyfikacji budzetowe;.

6. Konta szczegotowe ksigg pomocniczych prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do
rozrachunkow:
1) zpodatnikami — z tytutu optat, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) zjednostkami budzetowymi;
3) zbankami;
4) zinnymi podmiotami.

7. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w urzgdzie prowadzona jest
za pomocg komputera.

9]

§ 3.

Ewidencja na indywidualnych kontach.

1. Ewidencje¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ na
indywidualnych kontach.

2. Konto zaklada pracownik merytoryczny Wydziatu Infrastruktury Komunalnej i Ochrony
Srodowiska na podstawie ztozonej przez podatnika deklaracji, informacji jak réwniez
w oparciu o wystawiong decyzj¢ wymiarowa lub administracyjna.

3. Ksiggowanie dowodow wptlat odbywa si¢ na podstawie wyciaggu bankowego oraz raportu
kasowego.

4. Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na wyciagu
bankowym oraz dat¢ wptaty w kasie urzedu.

5. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z rdznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wiasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo do wptywow do
wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

6. Po =zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do osoby zainteresowanej pismo w celu wyjasnienia tytutu
wplaty.

7. Osobe zainteresowang zawiadamia si¢ postanowieniem o przelaniu wplaty na inny
rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

8. Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okre§lonej naleznosci jest polecenie dokonania
tej operacji, zwanej dalej ,,poleceniem”.

9. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢
na podstawie ,,polecenia przelewu”.

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

11. Zaliczenie wptat dokonanych przez podatnika odbywa si¢ zgodnie z przepisami art. 62
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2026 r. poz. 622 z pdzn.
zm.).

§ 4.
Likwidacja nadplat.

1. Powstate nadptaty likwiduje si¢ poprzez zaliczenie nadplat wraz z ich oprocentowaniem
z urzedu na poczet zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, kosztow upomnienia oraz
biezacych zobowigzan, a w razie braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik
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ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czgéci na poczet przysztych
zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

2. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan, organ
podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje postanowienie, na ktore stuzy zazalenie

3. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci kwote nadptaty rozlicza si¢ zgodnie
zart. 55 § 21 art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

4. Zwrotow nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje
si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezace wpltywy tego
samego rodzaju.

5. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nie przypisanej nastepuje po uprzednim
sprawdzeniu, czy taka wplata byta dokonana na rachunek budzetu.

6. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat liczac od konca roku w ktérym uptynat
termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie ksiegowania
(PK) na podstawie ktérego przedawniona nadptata jest ksiegowana na dochody gminy
z zastosowaniem odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;.

7. Do udokumentowania zwrotu stuza:

1) zatwierdzone do wyplaty postanowienie w sprawie zwrotu nadplaty;

2) otrzymany wyciag bankowy jezeli na kazdej wykorzystanej w nim operacji dane
zapewniaja identyfikacje podatnika;

3) dowody wewngtrzne np.: noty ksiegowe.

§ 5.

Likwidacja zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Sprawy dotyczace zalegtosci podatkowych uregulowane zostaly w zarzadzeniu Nr 856/2017
Burmistrza Lobza z dnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury windykacji
nalezno$ci gminy tobez, z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 6.

Przepisy koncowe.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.

2. Informacje dotyczace kont podatnikow nie moga by¢ przekazywane poza wydziat
finansowo - budzetowy. Wglad do kont ma Burmistrz i Skarbnik Gminy, osoby
upowaznione oraz podatnik 1 wlasciwy pracownik wydziatu finansowo - budzetowego —
wszyscy w obecno$ci pracownika prowadzacego konta.
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