Zalacznik

do Zarzadzenia Nr A0}
Wojta Gminy Ksawerow
z dnia 2% ¥ Voo b~

PRZEPISY OGOLNE
L.

Zarzadzenie ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 oplat
realizowanych przez Wéjta Gminy Ksawerdw jako organu podatkowego na bazie Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosei i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow . oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz.761 )

L
Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1. .urzad" - Urzad Gminy w Ksawerowie,

2. ,inkasent" - osobg fizyczng, osobe prawna lub jednostke organizacyjng nic majaca
osobowoscl prawnej, zobowiazana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
wlasciwym terminie do kasy urzedu lub na wiasciwy rachunek biezacy urzedu,

3. ..kasjer" - pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu.

4. .nalezno$¢ gléwna"- okreslona naleznos¢ podatkowa, oplata albo niepodatkowa naleznose
budzetowa , podlegajaca zaplaceniu,

5. .naleznos¢ uboczna"- odsetki za zwioke, oplate prolongacyjna i1 koszty upomnicn

6. ..odpis"- kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe ustalona lub okreslona przez organ
podatkowy urzedu albo zadeklarowana przez podatnika,

7. .przypis"- zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika .

8. ..podatki "- podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej. do ktorych ustalania
lub okreslania upowazniony jest Wéjt Gminy Ksawerow, zgodnie z odrebnymi przepisami.

.komoérka rachunkowosci”- komérka organizacyina w Urzedzie Gminy prowadzica
rachunkowo$¢ podatkow ,

10. ,,Ordynacja podatkowa"- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa /D7 11,
72005 r. . Nr 8. p0z.60. z pdézn. zm./ -

1} ..rozporzqdzemc - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 1. w
sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow . oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéow podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz. 761 )

12. niepodatkowe naleznosci budzetowe — naleznosci okreslone w art.3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktérych ustalania lub okreslania upowazniony jest Waojt Gminy Ksawerow.
zgodnie z odrgbnymi przepisami,

13. rachunek biezacy urzedu — rachunek biezacy Urzedu Gminy Ksawerow

I
Przepisy zarzadzenia dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje sie¢ odpowiednio do
inkasentow, do nastepcOw prawnych podatnikéw i do podmiotow przeksztatconyeh.
okreslonych w art. 93-106 Ordynacji podatkowej.

Iv.
Zadaniem komorki rachunkowosci jest:
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw . odpiscw.
wpiat, zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkéw
2. kontrola terminowosci wplat nafeznosci przez podatnikow
3. terminowe podejmowanie c¢zynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow



egzekucyjnych. takich jak upomnienia. tytuty wykonawcze

4. dokonywanie rozliczen podatkéw z tytutu wplat, nadptlat i zaleglosci

5. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow

6. sporzadzanie sprawozdan

7.prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotdwkowych i dokonywanie zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu

8. ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadcezen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegiosei podatkowych.

V.
Do udokumentowania przypisow lub odpisow stuza:
1. deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowiazanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe;
Jdecyzie;
. dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych. naleznych od podatnikow:;
. postanowienia o dokonaniu potrgcenia. o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;:
. odpisy orzeczei sadu administracyjnego, o ktérych mowa wart. 77 § 1 pkt 3 Ordynacyi
podatkowej:
6. dokumenty, na podstawie ktdrych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosc
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku zart. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowc.
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunch
biezacy podatnika, ale nie przekazatl Srodkéw na rachunek biezacy.
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VL
Do udokumentowania wptlat stuza:
1. pokwitowania z kwitariuszy przychodowych:
2. wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej. jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty. albo dokumenty wplaty zalaczone
do wyciggu bankowego; '
3. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku. a bank
obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biczgey - na
podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej prrez
podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j;
4. postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;
5. wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych. o
ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej:
6.inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terylorialnego.
7. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego w formie niepieni¢znc]
stuza:

1) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4;

2) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa wart. 67a § 1 pkt 3 1 art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej;

4) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa wart. 70-71 Ordynacji
podatkowej.



VIL
Do udokumentowania zwrotow stuza:

1. pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty. albo dokumenty wyplaty
zalgczone do wyciggu bankowego.

3. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w rozdziale V — VII do udokumentowania
operacji ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

VIIL
Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

. egzemplarza pokwitowania;

. podatnika;

. podatku lub innego tytuhu wplaty lub wyplaty;

. wysokoser kwoty wplaty lub wyptaty;

. w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;

. daty wplaty lub wyplaty ,bedacej jednoczesnie datg pokwitowania.
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IX.
Ewidencja drukow:
1. kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty, o ktoérych mowa
w rozdziale VI pkt 6. sa drukami $cislego zarachowania. '

2. ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow. W ksiedze
tej uyymuje si¢ rowniez przychdd i rozchdd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

3. kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukow i znakow
przekazanych mu do sprzedazy.

X.
Wplaty i wyptlaty

1. wplaty gotowkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie.

2.dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyplaty. co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wpiaty
otrzymuje wplacajacy. a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.

3. faczne zobowiazanie pienig¢zne, okre$lone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada
1984 r. 0 podatku rolnym (Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431, z pézn. zm."” ), stanowi tytul. na
ktéry wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

4. w przypadku zagubienia Iub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W
zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;

3) tytul wplaty;

4) suma wplaty cyframi i sfownie;

5) okres, ktorego dotyczy wplata;

6) data wplaty.



5. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone 7
punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwg naleznosé ksieguje si¢ wplate joko
wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.

6.7 kwoty wplat wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycic
zaleglosci podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnodci koszty upomnienia. Jezeli w
kwocie tej miedci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wiedy w pierwsze] kolejnosc
pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostalg kwote dzieli si¢ na
pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za zwloke, wedtug zasad okreslonych w art.
55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.

7. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe. potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw. obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w Ktdrym
zaleglod¢ figuruje.

XI.

Ksiggi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowej. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych w
ustawie z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, 7 pizn.
Zm. ).

2. Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na:
a) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiegi glownej,
- kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych:
b) kontach pozabilansowych. stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:
- syntetycznych,
- analitycznych,
- szezegbltowych.

3. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujacych bilansowch
kont syntetycznych planu kont urzedu:
a) konto 011 - Srodki trwale;
b) konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne:
¢) konto 101 - Kasa;
d) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu:
¢) konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne:
f) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
g) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;
h) konto 310 - Materiaty:
1) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajéw podatkdw.

Konta szczegdtowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

a) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podiegaja przypisaniu na ich kontach:

b) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

¢) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej. bezspornei i



wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzgdu terytorialnego:;

d) z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku:

¢) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Konta prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

a) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;

b) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrgbne konto
w kazdym podatku. w zwigzku z ktoérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stal
si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nic prowadzi¢
szczegotowych kont podatnikow. Dotyezy to w szezego6lnosei oplat Iokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2002
r.Nr 9, poz. 84, z p6zn. zm.).

4. Konta pozabilansowe obejmuja:
a) konta syntetyczne:
- konto 990 - Rozrachunki z csobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosei za zobowigzania
podatkowe podatnika.
- konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw; '
b) konta analityczne prowadzone wedhig rodzajéw podatkow:
¢) konta szczegolowe poszezegdlnych 0sob trzecich i inkasentow.

Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla o0sdéb. trzecich do bilansowych kont
szezegotowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkoyvic]
osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegbtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sic na podstaivic
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

5. Sumy obrotow na bilansowych Iub pozabilansowych kontach szczegolowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

Na bilansowych 1 pozabilansowych kontach analitycznych i szezegétowych ewidencie
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

6. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkow.
dokonywane za posrednictwem kasy:

1} na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wplyw gotowki z tytutu podatkoéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci 7
tytutu dochodéw budzetowych,

b) wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrol nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 140 - Krotkoterminowe
papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotowki:

a) przekazanie srodkéw pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu. w korespondencji ze strong
Wn konta 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

¢) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi. w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznodci z tytulu dochoddéw budzetowych.

7. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:



1) na stronie Wn konta 130 ksigguje sig:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji e
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych,

b) wplywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 140 -
Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pienigzne;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkow pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 140 -
Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania. w korespondencji ze strona Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi. w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznoéci z tytulu dochodow budzetowych.

8. Na koncie 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pienig¢zne
ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace sig migdzy kasa urzedu a jego rachunkiem
biezacym:

1) na stronie Wn konta 140 ksigeguje si¢ pobranie $rodkéw pieni¢znych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy., w korespondencji ze strong a
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu; ;

2) na stronie Ma konta 140 ksieguje sie przekazanie $rodkéw pienieznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biczucy
urzedu, -

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

9. Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig
rozrachunki:

1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow. ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

4) 7 bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku Iub dla ktdryeh dany
organ podatkowy nie jest wilasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwor w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.

E-widencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sig:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty. w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody 1 koszty finansowe.
¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu. jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje 7
kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty: zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 150 -
Rachunek biezgcy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101
- Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;

2) na stronie Ma konta 221 ksigeguje sie:



a) odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty. w
korespondencji ze strona Wn konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

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

d) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 - Kasa,

¢) wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn:

- konta 011 - Srodki trwale. przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalyini.
- konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wlasnosci praw
majatkowych.

- konta 310 - Materialy. przy przeniesieniv wiasnosci rzeczy niebedacych srodkami trwalymi
ani prawami majatkowymi,

f) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § |
Ordynacji podatkowej. w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,

g) zaptate dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyl rachunek biezacy podatnika 7
tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezgcy urzedu. w
korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wplat
dokonanych za poszczegdlne okresy. :

10. Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ naleznosci
podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ naleznosci, w wysokosci zabezpieczonej hipoteka lub
zastawem skarbowym, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci 7 tytuiu
dochodow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonancj wplaty.
w korespondenciji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu.

11. Na koncie 011 - Srodki trwale ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartosci $rodkow
trwalych z tytulu wygasniecia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronic Wn
konta 011 ksieguje sie wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
whasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. o
ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej. w korespondencji ze strona Ma konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

12. Na koncie 020 - Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ zwigkszenie
wartosci niematerialnych i prawnych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego. Na stronie Wn konta 020 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasno$ci praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej. w korespondencj: zc
strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych.

13. Na koncie 310 - Materialy ewidencjonuje sie zwigkszenie wartodci materialow z tyiulu
wygasdniecia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia whasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 310 ksigguje
si¢  wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy
niebedacych $rodkami trwalymi ani prawami majgtkowymi na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego. o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z¢
strona Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych.



14. Na koncie 750 - Przychody i koszty finansowe ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe

z tytulu podatkdw:

1) na stronie Wn konta 750 ksieguje sie:

a) odpisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosct z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty. w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych:

2) na stronie Ma konta 750 ksigguje sig:

a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawic
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

15. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdéw z poszczegdlnymi podatnikami z  tytulu
naleznych i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach. a
takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegolowego ksieguje sig:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

¢) zwrot nadptaty,

d) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty:

2) na stronie Ma konta szczegolowego ksigguje sig:

a) odpisy naleznosci.

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty.

¢) wplaty dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu,

¢) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych. o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § |
Ordynacji podatkowe;j.

@) zaplate dokonang za posrednictwem banku. ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika 7
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

16. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegélnymi inkasentami 7 tytittu
pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajgq przypisaniu na kontach podatnikéw.
dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont analitycznych w ramuch
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn Konta szczegotowego ksieguje sig:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych. wynikajacych z wydanych przez inkaseniow
pokwitowan wplaty.

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej:

2) na stronie Ma konta szczegolowego ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wptlaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

17. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszezegoinych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdélowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosc
kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik:

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tyialu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § |



Ordynacji podatkowej.

18. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszezegdlnych bankow z tytudu
nieprzekazanych wplat dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosei z tytutu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegblowego ksigguje sie przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal Srodkdéw na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegdélowego ksigguje sie wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal
srodkow na rachunek biezgcy urzedu.

19. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tyvtutu ich
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych
od 0s6b trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdéch lub wigcej 0sob trzecich, dla kazdej #
tych 0sob otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta
szezegdtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tcj
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty
nadplat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika.
do ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw mna bilansowym koucie
szezegOblowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby tizeciej lub 0s0b
trzecich. ;

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan. podlegajacych zaplacie przez osobg
lub osoby trzecie, zostanie zrdwnowazona suma wplat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa.
Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu. Jezeli. w
przypadku kilku osob trzecich, po wygasnieciu zobowiazania. na pozabilansowym koncic
osoby trzeciej cze$¢ przypisane] jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami
iej osoby, wtedy ta czg$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewngetrznego, o ktorym mowa w § 4 ust. 6.

20. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢
kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sig:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu.

b) wplaty kwot pobranych. dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

21. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac
nast¢pujace warunki:

1) dowody zrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub  zapisow
clektronicznych - w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znicksztalceniem
lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza. 1 by¢ opatrzone
unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia;

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym nic
mogg wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer



anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mosna
stosowac¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej. urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych fub
komputerowych nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiggowej
uzyskuja one trwale czytelng postaé odpowiadajgca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest
stwierdzenie zrddia pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skiadajacymi si¢ na ksieg
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe

jest stwierdzenie zrédia pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotie.

a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci 1 kompletnosci;
5) zapewniona jest mozliwos$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych 1 zawartosci zbioréw pomocniczych.

XIL

Rozliczanie inkasentow

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecic »
kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy. a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Jeden dowdd wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy - moze
dotyczy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platno$ci  podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

4. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego 7 rozliczenia.
dokumenty zloZzone przez inkasenta podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujagecym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sig¢
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sieci wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po catkowitym wykorzystaniu.

5. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcj¢ inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikow oraz z wplat dokonanych do kasy i na rachunck
biezacy urzedu nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkeji.

XIIL.

Do szezegolowej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tyt. zobowigzania pieni¢znego
stuza konta podatnikéw, prowadzone w komputerze zgodnie z zakupionym programem
Podatek wersja 8.60 zapewniajace zachowanie zasad okreslonych w rozporzadzeniu. Ksicgi
rachunkowe prowadzone za pomoca komputera i sa w postaci zapisow elektronicznych
(archiwizowanych przynajmniej raz na kwartal i przechowywanych na dyskietkach, kiore
winny by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem). Decyzje na zobowigzania pieniezne dla
kazdego podatnika nastgpuja poprzez automatyczny wydruk z komputera, ktore nastgpnie sa
dostarczone podatnikom za pomoca poczty lub dostarczenie przez inkasentéw lub inne osoby
posiadajace odpowiednie upowaznienie.

mgr int. Mariq Kopczemwskg



