WOIT GMINY

GILOWICE

pow. zywiecki — woj. $lgskie

Zarzadzenie Nr 607 /14
Wojta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2014r.

T~

w sprawie: instrukcji ewidencji, zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organu
podatkowego Gminy Gilowice.

Na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
/ Dz. U. Nr 208, poz. 1375/

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam obowigzek stosowania instrukcji ewidencji, zasad polityki rachunkowos$ci i planu kont
dla organu podatkowego stanowiacych zatacznik Nr 1 do zrzadzenia.

§2

Zobowigzuje Skarbnika Gminy do biezacej aktualizacji ustalen zawartych w zasadach polityki
rachunkowosci, z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw i potrzeb dziatalnosci oraz terminéw
tych zmian.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i - pracownikom  uczestniczacym
W prowadzeniu ewidencji podatkéw i optat.

§4

Traci moc zarzgdzenie Nr 17/11 Wéjta Gminy Gilowice z dnia 3 stycznia 2011r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organu podatkowego Gminy Gilowice.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Leszek Nrasybuek



pow. zywiecki — woj. sigskie

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
Nr 607/14 Wéjta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2014r.

Instrukcja ewidencji, zasady rachunkowosci i plan kont dla organu podatkowego
Gminy Gilowice

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine
§1

Zakres przedmiotowy

Zasady rachunkowosci i plan kont obejmujg prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych
i pobranych podatkow i optat, kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

§2

Zadania w zakresie ewidencji podatkow i opftat

Zadaniem pracownikow uczestniczgcych w prowadzeniu ewidencji podatkéw i opfat jest:

1)
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prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisdéw, wplat,
zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkédw;

sprawdzanie terminowosci wpfat naleznosci przez podatnikow;

terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci:

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

przygotowywanie sprawozdan:

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z brzyjmowaniem wptat
gotdwkg i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wyptacanie gotowki z kasy na rachunek biezgcy urzedu;

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegto$ci podatkowych.

§3

Dokumentacja

1. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuza:

rejestry przypisow i odpiséw, do ktérych dotaczone sy dokumenty zrédiowe
(deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktdrych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe):

decyzje;

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, 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 biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuzg:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu
bankowego;

dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku -
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu - na podstawie ktérych
przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

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

decyzje;

postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynaciji
podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do gminy;

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowe;j.

3. Do udokumentowania zwrotow stuzg:

dowod wyptaty, jezeli wyptata dokonywana jest w kasie Urzedu,

wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wypfaty, albo dokumenty wyptaty zatgczone do wyciggu
bankowego.

4. W innych przypadkach, ktére nie zostaty okreslone, do udokumentowania operacji ksiggowych

stuzg dowody wewnetrzne, w szczegolnosci noty ksiegowe.

§4
Dokumenty wpflaty i wyptaty

1. Pokwitowanie wpftaty z kwitariusza przychodowego powinno zawiera¢ dane umozliwiajace

identyfikacje:
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egzemplarza pokwitowania;
podatnika;

podatku lub innego tytutu wptaty;
wysokosci kwoty wptaty;

okresu, ktorego dotyczy wptata;
daty wptaty.

2. Data wptaty jest jednoczesnie datg pokwitowania.

3. Pokwitowanie wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:
egzemplarza pokwitowania;

podatnika;

podatku lub innego tytutu wpfaty;

wysokosci kwoty wyptaty;

daty wyptaty.

4. Data wyplaty jest jednoczesnie datg pokwitowania.



§5
Druki Scistego zarachowania
Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukow Scistego zarachowania-prowadzi sie w ksiedze drukéw. W ksiedze tej ujmuje sie
rowniez przychod i rozchdd drukow ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi,
upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

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

§6
Obowiazki kasjera
1. Wptaty gotéwkowe przyjmuje i wyptat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie.

2. Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia sie oddzielne pokwitowanie wptaty (K103) albo
pokwitowanie wyptaty. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy. Oryginat pokwitowania
wyptaty pozostaje w kasie.

3. taczne zobowigzanie pieniezne stanowi tytut, na ktéry wypetnia sie jedno pokwitowanie
wpfaty. :

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty,
na pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu
podane sg nastepujgce dane:

1) numer pokwitowania;
imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
) tytut wptaty;
) suma wptaty cyframi i stownie;
)
)

SRS

okres, ktorego dotyczy wptata;

5
6) data wptaty.

5. W raporcie kasowym ujmowane sg automatycznie wszystkie wptaty i zwroty wynikajgce z
pokwitowac wyptat kasowych.

6. Raporty kasowe sporzadzane sg dziennie.

§7
Sprawdzanie dowodow

Dowody wplaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej
wplaty na wiasciwg naleznos$é¢ ksieguje sie wptate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.
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§8
Zwroty i zaliczenia nadptat

Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony w przepisach
ustawy — Ordynacja podatkowa.

Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagaing
naleznosc okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytulu tej naleznosci
kwote nadptaty zalicza sie na poczet wplaty tej naleznosci.

W  przypadku zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym, pracownik odpowiedzialny
za ksiegowanie naleznoéci podatkowych wystepuje z wnioskiem o zaliczke na zwrot nadptaty.
Po otrzymaniu zaliczki pracownik wypetnia na miejscowe] poczcie polecenie przekazu
pocztowego: nadawca - Urzgad Gminy w Gilowicach, odbiorca — podatnik i adres podatnika.
Koszty zwrotu nadptaty pomniejszajg wysokos¢ zwracanej nadptaty. Pracownik rozlicza sie
z zaliczkl, dotgczajgc odcinek nadanego polecenia przekazu pocztowego. Kserokopia odcinka
stwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez pracownika ksiegowosci przyjmujgacego
rozliczenie zaliczki dotgczana jest do rozliczenia zaliczki, oryginat odcinkéw przeznaczony jest
dla ksizgowej podatkowej, celem ujecia operacji zwrotu nadptaty na koncie podatnika.
Do dowoddw: wniosku o zaliczke i rozliczenia zaliczki stosuje sie odpowiednio przepisy
wewnetrzrns  jednostki  dotyczgce regulaminu kontroli finansowej oraz instrukcji zasad
sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
w Gilowicach.

Nadptata, ktérej wysoko$¢ nie przekracza kosztdbw upomnienia w postepowaniu
egzekucynym, podlega zwrotowi wytgcznie w kasie urzedu. :
Po stwicrdzeniu, ze prawo do zwrotu nadpfaty ulegto przedawnieniu, ksiegowa podatkowa
przygotowije dokument PK (polecenie ksiegowania) w sprawie likwidacji nadptaty.

§9
Podejowaniz czynnosci zmierzajacych do likwidacji zalegto$ci podatkowych

Do czynncsci zmierzajgeych do likwidacji zalegtosci podatkowych stosuje sie obowigzujgce
przepisy © posigpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz w sprawie trybu postepowania
wierzyciell nzleznosci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci zmierzajgcych do
zastosow=nia srodkoéw egzekucyjnych. ' J

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie pracownik odpowiedzialny
za ksiggowanic naleznosci podatkowych, majgc na uwadze posiadane dane, informuje
zobowiazanego, w szczegolnosci przez portal informacyjny, krotkg wiadomosé tekstowg
(sms), c-mnail, telefon, faks, o uptywie terminu zaptaty naleznosci pienieznych, wysokosci
nalezncsc pienigznej, rodzaju i wysokosci odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznost! pienigznej oraz grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powstaé kosztach
egzekucyjnych. ’

Pracownic / zobowigzani do podejmowania czynnosci zmierzajgcych do likwidacji zalegtosci
podatkc ch  okonujg wzajemnej wymiany danych bedacych w posiadaniu urzedu,

dotycze;;‘.,h kontaktu z podatnikiem (telefon, faks, e-mail), celem sprawnego podejmowania
czynno<c' “mierzajgcych do likwidacji zalegtosci podatkowych (np. pracownik odpowiedzialny
za likwii=cje zaleglosci podatkéw korzysta z numeru telefonu, adresu e-mail podanych

w deklarccjach o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi). Zobowigzuje
pracownit Sw do wzajemnej wspotpracy w tym zakresie.

Gdy fgcrra wysokos¢ naleznoéci pienigznych waz z odsetkami za zwioke z tytutu
niezaptec-nia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy dziesieciokrotnosé kosztow

“upomnicic albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest



krétszy niz 6 miesiecy, pracownik odpowiedzialny za ksiegowanie naleznosci podatkowych
niezwtocznie dorgcza upomnienie zobowigzanemu.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone i gdy tgczna wysoko$é
naleznosc pienieznych waz z odsetkami za zwioke z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznosc! pienieznej przekroczy dziesigciokrotnos¢ kosztow upomnienia albo gdy okres do
uptywu terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesiecy, pracownik
odpowiedzialny za ksiegowanie naleznosci podatkowych niezwlocznie wystawia tytut
wykonawczy, <

§10
Ulgi w sptacie zobowigzan podatkowych

1. Decyzje w sprawie udzielenia ulg w sptacie naleznosci podatkowych wystawia sie w trzech
egzempio zach, z przeznaczeniem jeden egzemplarz dla podatnika, drugi dla ksiegowej
naleznosc' podatkowych i trzeci do akt sprawy (opisane w przepisach wewnetrznych jednostki
W sprawic stosowania regulaminu kontroli finansowej oraz instrukcji zasad sporzgdzania,
obiegu | kontro!l dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Gilowicach).

2. Pracownii wyczjacy decyzje w zakresie udzielonych ulg prowadzi rejestr ulg podatkowych,
w ktérym ewidencjonuje decyzje w podziale na umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia.

3. Rejestry vy pcdatkowych uzgadnianie sg z pracownikami odpowiedzialnymi za ksiegowanie
nalezncss pocatkowych w zakresie zgodnosci kwot umorzonych, roziozonych na raty oraz
odroczon; =h po zakonczeniu kazdego kwartatu danego roku.

4. Po zakon:zenit kazdego kwartatu danego roku pracownicy odpowiedzialni za ksiegowanie
naleznosc pocatkowych analizujg dokonane wptaty poszczegéinych rat podatkéw i optat oraz °
wptaly kwot odroczonych w celu prawidtowego sporzgdzenia sprawozdawczosci budzetowej.

ROZDZIAL II
Ksiegi rachunkowe i plan kont
§ 11

1. Ewidencja nodatkow jest integralng czescig ewidencii ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem “ont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.

2. Zapisow v ksizgach rachunkowych dokonuje sie wediug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.

3. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik, ki¢' zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone
W sposéb ciggly.

2) ksiege gicwng (cwidencja syntetyczna), ktdra zawiera zapisy w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiggi gtownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zes=da podvdjnego zapisu. Na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej zapiséw dokonuje sie w
kolejnosci chronolccicznej.

3) ksiegi pomocrioze ‘ewidencja analityczna) - konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedgce
uszczegotowieniem zanisow kont ksiegi gtéwne;.



4. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta sie w szczegélnosci z nastepujgcych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa;
konto 130 - Rachunek biezgcy urzedu;
konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;
konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:;
konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe;
konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych.
Konto 750 — Przychody finansowe
konto 800 — Fundusz jednostki

) konto 860 — Wynik finansowy
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5. Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) obejmuja:

1) prowadzone w urzedzie konta stuzagce do rozrachunkdw:

a)
b)

f)

z podatnikami z tytutu podatkow, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach,

z inkasentami z tytutu poboru podatkow,

z jednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec gminy,

Z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku,

z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot,

konta zbiorcze zobowigzania pienieznego wsi — z tytutu zobowigzania pienieznego.

2) konta podatnikéw zobowigzania pienieznego prowadzone sg w komputerowej bazie danych.

6. Konta okreslone w ust. 5 prowadzi sie w nastepujgcy sposob:

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

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego. :

3) dla kazdej wsi prowadzi sie odrgbne konto zbiorcze zobowigzania pienieznego wsi, stuzgce do
ewidencji rozrachunkéw z inkasentem zobowigzania pienieznego w tej wsi oraz do zbiorczej
kontroli realizacji zobowigzania pienieznego przez wies.

7. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej.

8. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow;
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkdw;
3) konta szczegdtowe poszczegdlnych osdb trzecich i inkasentow.
9. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczeg6towych podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby

trzeciej.



10. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkgcji inkasenta.

§ 12

1. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wptyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencii ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznoci
budzetowe,

b) wptyw gotdwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchdd gotowki:

a) przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenciji ze strong
Whn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Ditugoterminowe naleznosci budzetowe.

2. Na koncie 130 - Rachunek biezgcy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw,
dokonywane za posrednictwem banku: .
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wptywy srodkéw pienigznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje sig rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym
koncie: !

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy s$rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadpfat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne
w drodze, ' |

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

d) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.

3. Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sig¢ $rodki pieniezne znajdujgce sie
miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezgcym:
1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:
- a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta
101 - Kasa,
b) z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
Konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu;
2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkow pienieznych w drodze:



a) na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,
b) do kasy, w korespondenciji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

4. Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkoéw, ktore podlegajg przypisaniu
na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest witasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

6) wptywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujgco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) odsetki za zwtoke w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 750 - Przychody finansowe,

c) inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondenciji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

d) zwroty nadpfat, w korespondenciji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli-
zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101 - Kasa, je$li zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

e) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje sig¢ na podstawie dokumentu wypfaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

f) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguije sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych, ‘

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasniecie zobowigzania 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 z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;j,

9) zaptatg dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika

‘ z tytutlu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw,

w korespondenciji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.



Do konta 221 prowadzi sie ewidencje szczegdtowg (konta pomocnicze) wg diuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

5. Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

6. Na koncie 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastepujgcy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku
dokonanej wpfaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze
strong Wn konta 101 - Kasa oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221.

7. Wartos¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasniecia zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia witasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzgdu
terytorialnego, o ktéorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje sie na odpowiednich
kontach planu kont urzedu.

8. Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu
podatkéw w nastepujgcy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, :
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych,
b) inne naleznosci uboczne, z wylgczeniem odsetek w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych. :

9. Na koncie 750 — Przychody finansowe ewidencjonuje sie przychody z tytutu odsetek za zwioke.
Na stronie Ma konta 750 ksieguje sie odsetki za zwioke w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznoséci z tytutu dochodow
budzetowych.

10. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222.



Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
1)przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860.

11. Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W korcu roku obrotowego na stronie Ma konta 860 ujmuje sie sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontem 720 i 750;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki saldo Ma - zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego,
na konto 800.

§13

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegéinymi podatnikami z tytutu naleznych
| wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sie na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j,
c) zwrot nadptaty,
d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty:
2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
c) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu,
e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majagtkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 §:1
Ordynacji podatkowe;j,
9) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkow na rachunek biezgcy urzedu.

§14

Ksiggowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegélinymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow, dokonuje sie na kontach
pomocniczych prowadzonych do konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynlkajacych z wydanych przez inkasentéw
pokwitowan wptaty, '
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

§15
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegélnych jednostek budzetowych z tytutu

potrgcenia dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych:



1) na stronie Wn konta szczegoétowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie wpflaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowe;.

§16

Ksiggowan dotyczgcych rozrachunkéw naleznosci od poszczegoélnych bankéw z  tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokoéci zaptaty dokonane;
przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale
nie przekazat Srodkéw na rachunek biezacy urzedu:;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie wptaty banku z tytutu naleznosci przypisanych
w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem przelewu,
w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek
biezacy urzedu.

§17

1. Pomocnicze konto zbiorcze zobowigzania pienieznego wsi jest zaktadane na kazdy rok
podatkowy dla kazdej wsi oddzielnie i stuzy do zbiorczej kontroli realizacji zobowigzania
pienieznego wsi.

2. Konto, o ktérym mowa w ust. 1 jest prowadzone w urzedzie.

3. Na koncie, o ktérym mowa w ust. 1 ksieguje sie wszystkie obroty dotyczace danej
miejscowosci: przypisy, odpisy, wptaty, zwroty, salda.

4. Wpflaty dokonywane przez inkasentéw ksiegowane sg w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
wysokosci kwot pobranych i wptaconych przez poszczegoéinych inkasentow.

5. Przypisy rocznych wymiaréw zobowigzania pienieznego ksieguje sie w kwotach tacznych na
podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypiséw i odpiséw. Pozostate przypisy i odpisy
wynikajgce z decyzji administracyjnych lub wykazéw zbiorczych ksieguje sie nie rzadziej niz
raz w miesigcu, w sumach tgcznych kwot ustalonych w rejestrze przypiséw i odpisdw.

§18

1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji
tych zobowigzan. Ksiggowar dokonuije sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej
z tych osob otwiera sig osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta
pomocniczego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujgc kwote lub kwoty
wynikajgce z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos$é osob trzecich. A

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktorego
prowadzone jest konto osoby trzecie;.

- 4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub 0sob trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zréownowazona sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oso6b trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku
Kilku osob trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesé



przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta czesé
kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu wewnetrznego,
w szczegolnosci noty ksiegowej.

§19

1. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich

podatkoéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

1)

2)

na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuije sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
§ 20

Komputerowa ewidencja podatkéw i optat

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocag komputera nalezy zachowac nastepujgce warunki:

1)

2)

dowody zrodiowe mogg mie¢ postac dokumentéw papierowych lub zapisow elektronicznych; -
zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunieciem
pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktérej dotycza, i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta
pochodzenia;

drukom Scistego zarachowania automatycznie powinny byé nadawane kolejne numery, przy czym
nie mogg wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi byé¢ niepowtarzalny; numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi: zamiast numeru mozna
stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie:

zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpié za pos$rednictwem klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajgcych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych no$nikow
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskuja one trwale czytelng
posta¢ odpowiadajgcg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia
kazdego zapisu;

zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajgcymi sie na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie
zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni
program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci:

zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawarto$ci zbioréw pomocniczych.




