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Zarządzenie Nr 607 / 14
Wójta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2014r.

L.

w sprawie: instrukcji ewidencji, zasad rachunkowości oraz planu kont dla organu
podatkowego G m i ny G i lowice.

Na podstawie rozporządzenia Ministra Finansow z dnia 25 paŻdziernika 2010r. w sprawie
zasad rachunkowoŚci oraz p|anow kont d|a organow podatkowych jednostek samorządu terytoriaInego
I Dz. U. Nr 208, poz. 1375 I

zarządzam, co n astę p uje :

s1

Wprowadzam obowiązek stosowania instrukcji ewidencji, zasad po|ityki rachunkowości i p|anu kont
d|a organu podatkowego stanowiących załącznik Nr 1 do zrządzenia.

s2

Zobowiązuję Skarbnika Gminy do biezącej aktua|izacji ustaleń zawańych w zasadach polityki
rachunkowości, z uwzg|ędnieniem obowiązujących przepisÓw i potrzeb działa|noŚci oraz terminów
tych zmian.

s3

, Wykonanie zarządzenia powierzam Skarbnikowi Gminy
\., w prowadzeniu ewidencji podatkow iopłat.

i . pracownikom uczestniczącym

s4

Traci moc zarządzenie Nr 17|11 Wojta Gminy Giiowice z dnia 3 stycznia 2O11r. w sprawie zasad
rachunkowości oraz p|anÓw kont d|a organu podatkowego Gminy Gi|owice.

s5

Zarządzenie wchodziw zycie z dniem podjęcia.
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia
Nr 607/14 Wójta Gminy Gilowice
z dnia 2 grudnia 2014r.

lnstrukcja ewidencji, zasady rachunkowości i plan kont d!a organu podatkowego

RozDzlAŁ |

Postanowienia ogólne

s1

Zakres przedmiotowy

Zasady rachunkowoŚci i plan kont obejmują prowadzenie ewidencji księgowej naleznych
i pobranych podatkÓw i opłat, kontro|ę terminowej reaIizacji zobowiązań i Iikwidację nadp,łat.

s2

Zadania w zakresie ewidencji podatków i opłat

Zadaniem pracownikow uczestniczących w prowadzeniu ewidencji podatkow i opłat jest:
1) prowadzenie w księgach rachunkowych prawidłowej ewidencji przypisow, odpisow, wpłat,

zwrotÓw i zaliczeń nadpłat z tytułu podatkow;
2) sprawdzanie terminowoŚci wpłat na|eznoŚci przez podatnikÓw;
3) terminowe podejmowanie czynności zmierzających do zastosowania środkow egzekucyjnych,

takich jak upomnienia, tytuły wykonawcze;
4) dokonywanie roz|iczeń podatnikow z tytułu wpłat, nadptat izaległości;
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6) przygotowywanie sprawozdań;
7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy związanych z [rzyjmowaniem wpłat

gotowką i z dokonywaniem zwrotÓw podatnikom za pośrednictwem kasy urzędu oraz terminowe
wypłacanie gotÓwkiz kasy na rachunek biezący urzędu;

.* 8) ustalenie na podstawie ewidencji księgowej danych potrzebnych do wyddwania zaświadczeń
o nieza|eganiu w podatkach Iub stwierdzających stan za|egłoŚci podatkowych.

s3
Dokumentacja

1. Do udokumentowania przypisow |ub odpisÓw słuzą:
1) rejestry przypisów i odpisÓw, do ktorych dołączone Są dokumenty zrÓdłowe

(dek|aracje w rozumieniu ań. 3 pkt 5 ordynacji podatkowej, z ktÓrych wynika zobowiązanie
podatkowe Iub kwota zmniejszająca zobowiązanie podatkowe);

2) decyĄe;
3) dowody zrea|izowanych wpłat nieprzypisanych, na|eznych od podatnikÓw;
4) postanowienia o dokonaniu potrącenia, o ktÓrym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej;
5) odpisy oŻeczen sądu administracyjnego, o ktÓrych mowa w art. 77 s 1 pkt 3 ordynacji

podatkowej;
6) dokumenty, na podstawie których przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokoŚci zapłaty

dokonanej przez podatnika, w związku z art" 60 $ 1 pkt 2 ordynacji podatkowej, stwierdzające



obciązenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku - w przypadku gdy podatnik

dokonał zapłaly za poŚrednictwem banku, a bank obciąŻy| rachunek biezący podatnika,
a|e nie przekazał Środkow na rachunek biezący urzędu.

2. Do udokumentowania wygaŚnięcia zobowiązania podatkowego słuzą:
1 ) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;
2) wyciąg bankowy otrzymany w formie e|ektronicznej, jeze|i dla kazdej wykazanej w nim operacji

zawiera dane zapewniające idehtyfikację wp,laty, albo dokumenty wp,laty załączone do wyciągu
bankowego;

3) dokumenty stwierdzające obciązenie rachunku bankowego podatnika z tytułu zapłaty podatku -

w przypadku gdy podatnik dokonał zapłaty za poŚrednictwem banku, a bank obciązył rachunek
biezący podatnika, ale nie przekazał środkÓw na rachunek bieŻący urzędu - na podstawie ktÓrych
przypisuje się bankowi zobowiązanie w wysokoŚci zapłaty dokonanej przez podatnika, w związku
z ań. 60 $ 1 pkt 2 ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o za|iczeniu nadpłaty lub zwrotu podatku na poczet za|egłości podatkowych a|bo
biezących zobowiązań podatkowych ;

5) decyzje;
6) postanowienia o dokonaniu potrącenia, o ktÓrym mowa w ań. 65 ordynacji podatkowej;

\ź 7) umowy lub inne dokumenty' z ktorych w szczegÓ|noŚci wynika okreŚ|ony w art. 66 $ 4 ordynacji
podatkowej termin wygaśnięcia zobowiązania podatkowego W stosunku do 9miny;

8) dokumenty informujące o przedawnieniu' o ktorym mowa w art. 70 i 71 ordynacji podatkowej.

3. Do udokumentowania zwrotÓw słuŻą:
1) dowÓd wypłaty, jeze|i wypłata dokonywana jest w kasie Urzędu;
2) wyciąg bankowy otrzymany w formie e|ektronicznej, jeze|i d|a kazdej wykazanej w nim operacji'

zawiera dane zapewniające identyfikację wypłaty, a|bo dokumenty wypłaty załączone do wyciągu
bankoweoo.

4. W innych przypadkach, ktÓre nie zostały okreŚ|one, do udokumentowania operacji księgowych
słuią dowody wewnętrzne, W szczegolnoŚci noty księgowe'

s4
Dokumenty wpłaty i wypłaty

1' Pokwitowanie wpłaty z kwitariusza przychodowego powinno zawieraÓ dane umoi|iwiające
'- identyfikację:

1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku |ub innego tytułu wpłaty;
4) wysokoŚci kwoty wpłaty;
5) okresu, ktorego dotyczy wpłata;
6) daty wpłaty.

2. Data wptaty jest jednocześnie datą pokwitowania.

3. Pokwitowanie wyp,laty powinno zawieraĆ dane umoŻliwiające identyfikację:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku |ub innego tytułu wpłaty;
4) wysokości kwoty wypłaty;
5) daty wypłaty.

4. Data wypłaty jest jednocześnie datą pokwitowania.
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Druki ścisłego zarachowania

Kwitariusze przychodowe K-103 są drukami Ścisłego zarachowania.

Ewidencję drukow Ścisłego zarachowania'prowadzi się w księdze drukÓw. W księdze tej ujmuje się
równiei przychód i rozchod drukow płatnych wydanych kasjerowi Iub innemu pracownikowi,
upowainionemu do ich odrębnej sprzedaŹy
Kasjera |ub innego upowaznionego pracownika roz|icza się z drukow i znakÓw przekazanych mu do
spŻedaŻy.

s6

obowiązki kasjera

1. Wpłaty gotowkowe przyjmuje i wypłat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie.

2.D|a kaŻdego rodzaju podatku wypełnia się oddzie|ne pokwitowanie wpłaty (K103) a|bo
pokwitowanie wypłaty. oryginał pokwitowania wpłaty otrzymuje wpłacający. oryginał pokwitowania
wypłaty pozostaje w kasie.

3. Łączne zobowiązanie pienięzne stanowi tytuł' na ktÓry wypełnia się jedno pokwitowanie
wpłaty.

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wpłaty,
na pisemną prośbę podatnika wydaje się zaświadczenie o dokonaniu wpłaty. W zaŚwiadczeniu
podane są następujące dane:
1) numer pokwitowania;
2) imię i nazwisko oraz miejsce zamieszkania |ub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
3) tytuł wpłaty;
4) suma wpłaty cyframi i słownie;
5) okres, ktÓrego dotyczy wpłata;
6) data wpłaty.

W raporcie kasowym ujmowane są automatycznie wszystkie wpłaty i zwroty wynikające z
pokwitowaĆ wypłat kasowych.

Rapońy kasowe sporządzane są dziennie.

s7

Sprawdzanie dowodów

Dowody wpłaty oraz dowody wypłaty powinny być przy księgowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidłowoŚci zakv.la|ifikowania wpłaty Iub wypłaty. W przypadku niemoinoŚci za|iczenia dokonanej
wpłaty na właŚciwą naleznoŚĆ księguje się wpłatę jako wpływy do wyjaśnienia i wyjaŚnia tytuł wpłaty.

Ę
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Zwroty i za|iczenla nadpłat

Nadpłaty powstałe na kontach podatkowych |ikwiduje się w sposÓb okreś|ony w przepisach
ustawy - Ordynacja podatkowa.
Jeze|i podatnik złozy wniosek o za|iczenie nadpłaty w całoŚci |ub w części na poczet
przyszłych na|eznoŚci podatkowych, wÓwczas nadpłata zostaje za|iczona na niewymaga|ną
na|einoŚc okres|oną we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytułu tej na|ezności
kwotę nadpłaty za|icza się na poczet wpłaty tej na|eznoŚci.
W przypadku zwrotu nadpłaty przekazem pocztowym, pracownik odpowiedzia|ny
za księgowanie na|eznoŚci podatkowych występuje z wnioskiem o zaliczkę na zwrot nadptaty.
Po otrzynlaniu za|iczki pracownik wypełnia na miejscowej poczcie po|ecenie przekazu
pocztowego. nadawca - Urząd Gminy w Gi|owicach, odbiorca - podatnik i adres podatnika.
Koszty zr,.rrotu nadpłaty pomniejszają wysokośc zwracanej nadpłaty. Pracownik roz|icza się
z za|iczki, dołączając odcinek nadanego polecenia przekazu pocztowego. Kserokopia odcinka
stwierdzor:a za zgodnośc z oryginałem przez pracownika księgowości przyjmującego
roz|iczenie za|iczki dołączana jest do roz|iczenia za|iczki, oryginał odcinkÓw przeznaczony jest
d|a księgl.wej podatkowej, celem ujęcia operacji zwrotu nadpłaty na koncie podatnika.
Do dowo:j:w' wniosku o za|iczkę i roz|iczenia za|iczki stosuje się odpowiednio przepisy
wewnętrzl: jednostki dotyczące reguIaminu kontro|i finansowej o|az instrukcji zasad
sporządzalia, obiegu i kontro|i dokumentÓw finansowo-księgowych w Urzędzie Gminy
w Gi lotvrcach.
Nadpłata, ktcrej wysokoŚÓ nie przekracza kosztow upomnienia W postępowaniu
egzekuc;,;llym, podlega zwrotowi wyłącznie w kasie urzędu.
Po stwi:l. ]:eniu, Ze prawo do zwrotu nadpłaty uległo przedawnieniu, księgowa podatkowa
przygotcv,.; je dckument PK (po|ecenie księgowania) w sprawie I ikwidacj i  nadpłaty.

se
Podejł:;.'variie czynnościzmiezających do IikwidacjizaIegłości podatkowych

Do czytll:.'ści zmierzających do likwidacji za|egłoŚci podatkowych stosu.je się obowiązujące
przepis. '  rosl ipowaniu egzekucyjnym w administracl i  oraz w sprawie trvbu postepowania
wierzycieIi naleznoŚci pienięznych przy podejmowaniu, czynnoŚci zmierzających do
zastosow.rlia srodkow egzekucyjnych.
Jeze|i picatnik nie zapłacił na|eznoŚci W terminie pracownik odpowiedzialny
za księ;..'"'ani:-. naleznoŚci podatkowych, mając na uwadze posiadane dane, informuje
zobowiązlllego, W szczego|ności przez pońa| informacyjny, krÓtką wiadomoŚć tekstową
(sms), .'.'. .ail, te|efon, faks, o upływie terminu zapłaty na|eznoŚci pienięznych, wysokoŚci
na|eznc Ć pie ;lięznej, rodzaju i wysokoŚci odsetek z tytułu niezapłacenia w terminie
na|ezncś . pier:ięznej oraz groŻącej egzekucji administracyjnej i mogących powstac kosztach
egzekuc;  ych .
Pracowni:,, zol'.owiązani do podejmowania czynności zmierzających do |ikwidacji za|egłoŚci
podatkc. :h .lokonują wzajemnej wymiany danych będących W posiadaniu urzędu,
dotyczą- -h kcntaktu z podatnikiem (telefon, faks, e.mai|), ce|em sprawnego podejmowania
czynno! . lmie.:ających do |ikwidacji za|egłoŚci podatkowych (np. pracownik odpowiedzia|ny
za | ikwl. j . ' ; ję.:aległoŚci podatkÓw korzysta z numeru telefonu, adresu e-mai| podanych
w dek|al: ach : wysokoŚci opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi). Zobowiązuję
pracowr'i: - lv dc wzajemnej wspołpracy W tym zakresie.
Gdy łą;: a v'';"l56(95ć naleŻności pienięznych waz z odsetkami za zwłokę z tytułu
niezapłi.. . lia w terminie naIezności pienięznej pzekroczy dziesięciokrotnoŚc kosztÓw
upomni..  . ' :  a|].o gdy okres do upływu terminu pzedawnienia na|eznoŚci pienięznej jest
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krótszy rl: 6 rniesięcy, pracownik odpowiedzia|ny za księgowanie na|eznoŚci podatkowych
niezwło^'z' ie dcręcza upomnienie zobowiązanemu'

5. JeŹe|i za|całoŚci objęte upomnieniem nie zostały w całoŚci zapłacone i gdy łączna wysokoŚc
na|eŹncśC: pielięznych waz z odsetkami za zwłokę z tytułu niezapłacenia w terminie
na|eznos ' pierlięznej przekroczy dziesięciokrotnoŚc kosztÓw upomnienia a|bo gdy okres do
upływu telmintl przedawnienia na|eżnoŚci pienięznej jest krÓtszy niz 6 miesięcy, pracownik
odpowied'lialny za księgowanie naIeznoŚci podatkowych niezwłocznie wystawia tytuł
wykonar," '-y.

s10

U|gi w spłacie zobowiązań podatkowych

Decyzje ''. spriwie udzie|enia ulg w spłacie na|ezności podatkowych wystawia się w trzech
egzem;l. :ac|'' z przeznaczeniem jeden egzemp|arz d|a podatnika, drugi d|a księgowej
nalezncsc. pocatkowych i trzeci do akt Sprawy (opisane w przepisach wewnętrznych jednostki
W spra..^' i:; sto::owania regu|aminu kontro|i finansowej oraz instrukcji zasad sporządzania,
obiegu i |.l.'ntroli dokumentÓw finansowo-księgowych w Urzędzie Gminy w Gi|owicach).
Pracowni.. wyc:jący decyzję w zakresie udzie|onych ulg prowadzi rejestr ulg podatkowycn,
w ktoryrn e'..videncjonuje decyzje w podzia|e na umorzenia, rozłożenia na raty, odroczenia.
Rejest i- l . 'L. ']  |].Jatkowych uzgadnianie są Z pracownikami odpowiedziaInymi za księgowanie
na|enl s ;;ci.atkowych w zakresie zgodnoŚci kwot umorzonych, rozłoŻonych na raty oraz
odroczon :h p . '  zakończeniu kaidego kwańału danego roku.
Po zakoń...: .--nl ' l  kazdego kwartału danego roku pracownicy odpowiedzia|ni za księgowanle
na|eznoŚc ;:ccl ltkowych ana|izują dokonane wpłaty poszczego|nych rat podatkÓW i opłat oraz"
wpłaty kw:.1 od'oczonych w ce|u prawidłowego sporządzenia sprawozdawczości budzetowej.

RozDz|AŁ ll

Księgi rachunkowe i plan kont

s11

1. Ewidencja .,ł|:lf([y7 jest integra|ną częścią ewidencji księgowej urzędu ijest prowadzona
z wykorzystaniem !cnt syntetycznych p|anu kont urzędu jako jednostki budzetowej.

2.Zapisow v.,ks;:gach rachunkowych dokonuje s ię według zasad okreŚ|onych w ustawie
o rachunkowoŚci.

3. Księgi rachunkrwe obejmują:

1) dziennik i l tĆ zi lwiera chrono|ogiczne
sprawozdawczym Zapisy w dzienniku muszą
w sposÓb ciągły'
2) księgę gło.'"',ną (łwiciencja syntetyczna), ktÓra zawiera zapisy w ujęciu systematycznym. Na kontach
księgi głÓwnej obc."viązuje ujęcie zarejestrowanych uprzednio |ub rÓwnocześnie w dzienniku zdarzeń,
zgodnie zzescca li:cl ,ojnego zapisu. Na okreŚ|onym koncie księgi głownej zapisÓw dokonuje się w
ko|ejnoŚci chicnc] .:;c. nej.
3) księgi pol-.n..r le ,:widencja ana|ityczna) - konta ksiąg pomocniczych zawierĄązapisy będące
uszczegÓłot'vieniel-. za isow kont księgi głownej

1 .
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ujęcie zdarzeń jakie nastąpiły W danym okresie
byc ko|ejno numerowane, a sumy zapisÓw Iiczone



4. Dla prowadzenia ewidencji z tytu,lu podatkow korzysta się w szczego|noŚci z następujących
bi|ansowych kont syntetycznych p|anu kont urzędu:

1) konto 101 - Kasa;
2) konto 130 - Rachunek biezący urzędu;
3) konto 141 - Środki pienięzne w drodze;
4) konto221- Na|eznoŚciz tytułu dochodow budzetowych;
5) konto 222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
6) konto 226 - Długoterrninowe na|ezności budzetowe'
7) konto 720 - Przychody z tytułu dochodow budietowych.
B) Konto 750 - Przychody finansowe
9) konto 800 - Fundusz jednostki
10) konto 860 - Wynik f inansowy

Konta ksiąg pomocniczych (ewidencja anaIityczna) obejmują:

1) prowadzone w urzędzie konta służące do rozrachunkÓw:
a) z podatnikamiz tytułu podatkÓw, ktÓre pod|egają przypisaniu na ich kontach,
b) z inkasentami z tytułu poboru podatkow,
c) z jednostkami budzetowymi - z tytułu potrącenió kwoty z wzajemnej, bezspornej

I wymagaInej wierzyteInoŚci podatnika wobec gminy,
d) z bankami - z tytu,łu nieprzekazania wp,lat dokonanych przez podatnikÓw prze|ewem do

banku,
e) z innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku |ub d|a ktÓrych dany

organ podatkowy nie jest właŚciwy - z tytułu niena|eznie pobranych przez nich kwot
w związku z roz|iczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot,

0 konta zbiorcze zobowiązania pienięznego wsi - z tytułu zobowiązania pienięznego'

2) konta podatnikow zobowiązania pienięŻnego prowadzone są w komputerowej bazie danych.

6. Konta okreŚ|one w ust' 5 prowadzi się w następujący sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzisię odrębne konto w kazdym podatku;
2) d|a kazdej jednostki budzetowej' banku oraz innego podmiotu prowadżi się odrębne konto
w kazdym podatku, w związku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank |ub inny podmiot stał się
dłuznikiem jednostki samoządu terytoriaInego.
3) dla kazdejwsi prowadzi się odrębne konto zbiorcze zobowiązania pienięznego wsi, słuzące do
ewidencji rozrachunków z inkasentem zobowiązania pienięznego w tej wsi oraz do zbiorczej
kontro|i reaIizacji zobowiązania pien ięznego przez wieŚ.

7. Na kontach ksiąg pomocniczych ewidencję prowadzi się z uwzg|ędnieniem k|asyfikacji
budzetowej.

8' Konta pozabi|ansowe obejmują:
1) konta syntetyczne:

a) konto 990 . Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzia|noŚci za zobowiązania
podatkowe podatnika,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatkow
podlegających przypisaniu na kontach podatnikow;

2) konta ana|ityczne prowadzone wed,lug rodzajow podatkÓw;
3) konta szczegołowe poszczegÓ|nych osob trzecich i inkasentow.

9' Pozabi|ansowe konta szczegółowe prowadzone d|a osob trzecich do bilansowych kont
szczegÓłowych podatnikow otwiera się na podstawie decyzji o odpowiedzia|noŚci podatkowej osoby
trzecidi.



10. Pozabi|ansowe konta szczegÓłowe prowadzone d|a inkasentow otwiera się na podstawie
dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

s12

1' Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje się wpływy izwroty z tytułu podatkow, dokonywane za
pośrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 księguje s ię:

a) wpływ gotowki z tytułu podatkow, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - NaleznoŚci z
tytułu dochodow budzetowych |ub ze stroną Ma konta 226 - Długoterminowe na|eznoŚci
budzetowe,

b) wpływ gotÓwki z rachunku biezącego urzędu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadpłat oraz
ich oprocentowania, w korespondencjize stroną Ma konta '141 - Srodki pienięzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 księguje się rozchód gotówki:
a) przekazanie środkow pienięznych na rachunek biezący urzędu, w korespondencji ze stroną

Wn konta 14.1 - Srodki pienięzne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta

221 - Na|eznoŚci z tytułu dochodow budŻetowych lub ze stroną Wn konta 226
Długoterminowe naleinoŚci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wpłat będących kwotami niena|eznymi, w korespondencji ze stroną Wn
konta 221 . NaleznoŚci z tytułu dochodÓw budzetowych |ub ze stroną Wn konta 226 -
Długoterminowe na|eznoŚci budzetowe.

2. Na koncie 130 - Rachunek biezący urzędu ewidencjonuje się wpływy izwroty z tytułu podatkow,
dokonywane za poŚrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 księguje s|ę:

a) wpływy z tytułu podatkow, wpłacone na rachunek biezący urzędu, w korespondencji ze stroną
Ma konta 221 - Na|eŻności z tytułu dochodÓw budzetowych |ub ze stroną Ma konta 226 -
Długoterminowe na|eŻności budzetowe,

b) wpływy środkÓw pienięznych w drodze, w korespondencji ze stroną Ma konta 141 - Środki
pienięzne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 księguje się rozchody Środkow pienięznych zgromadzonych na tym
koncie:
a) pobrane z rachunku biezącego urzędu do kasy środki pienięzne przeznaczone na zwrot

nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta '141 - Srodki pienięŻne
w drodze,

b) zwroty podatnikom nadpłat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze stroną Wn konta
221 - Na|ezności z tytu.lu dochodow budzetowych lub ze stroną Wn konta 226
Długoterminowe na|eznoŚci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wpłat będących kwotami niena|eznymi, w korespondencji ze stroną Wn
konta 221 - NaleznoŚci z tytułu dochodÓw budzetowych |ub ze stroną Wn konta 226 -
Długoterminowe na|ezności budzetowe,

d) okresowe prze|ewy dochodÓw budzetowych do budzetu, w korespondencji zkontem222,

3. Na koncie 141 - Srodki pienięzne w drodze ewidencjonuje s ię środki pienięzne znajdujące się
między kasą urzędu a jego rachunkiem biezącym:
1) na stronie Wn konta 141 księguje s ię pobranie ŚrodkÓw pienięznych:
, a) z kasywce|u przekazaniana rachunek biezący urzędu, w korespondencjize stroną Ma konta

101 - Kasa,
b) z rachunku biezącego urzędu w ce|u przekazania do kasy, w korespondencji ze stroną Ma

konta 130 - Rachunek bieŻący urzędu,
2) na stronie Ma konta 141 księguje s ię przekazanie Środkow pienięznych w drodze:



a) na rachunek biezący urzędu, W korespondencji ze stroną Wn konta 130 - Rachunek biezący
urzędu,

b) do kasy, w korespondencjize stroną Wn konta 10,l - Kasa.

4. Na koncie 221 - Na|eŻności z tytu,lu dochodow budzetowych ewidencjonuje się rozrachunki:
1) z podatnikami z tytułu na|eznych iwptacanych przez nich podatkow, ktore pod|egają przypisaniu

na ich kontach,
2) z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich podatkow, ktÓre nie pod|egają przypisaniu na

kontach podatnikÓw;
3) z jednostkami budzetowymi z tytu,lu potrącenia;
4) z bankami z tytułu nieprzekazanych wpłat,
5) z innymi podmiotami - niebędącymi podatnikami w danym podatku |ub d|a ktorych dany organ

podatkowy nie jest właŚciwy . z tytułu niena|eznie pobranych przez nich kwot w związku z
roz|iczeniami podatkowymi, w tym z tytułu zasądzonych od nich kwot;

6) wpływÓw do wyjaŚnienia.

Ewidencję na koncie 221 prowadzi się następująco:
1) na stronie Wn konta 221 księguje s ię:

a) przypisy na|eznoŚci' w korespondencji ze stroną Ma konta 72O - Przychody z tytułu dochodow
budzetowych,

b) odsetki zazwtokę w kwocie wpłaconej - na podstawie dokumentu wpłaty, w korespondencjize
stroną Ma konta 750 . Przychody finansowe,

c) inne na|eznoŚci uboczne W kwocie wpłaconej - na podstawie dokumentu wpłaty,
w korespondencji ze stroną Ma konta 720 _ Przychody z tytu,lu dochodÓw budzetowych

d) zwroty nadpłat, w korespondencji ze stroną Ma konta 130 - Rachunek biezący urzędu, jeŚ|i'
zwrot następuje na rachunek bieŻący podatnika, a|bo konta 101 - Kasa, jeŚ|i zwrot następuje
z kasy urzędu,

e) wypłaty na|eznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty; zapisu
dokonuje się na podstawie dokumentu wypłaty, w korespondencji ze stroną Ma konta,130 -
Rachunek bieŻący urzędu, jeś|i zwrot następuje na rachunek biezący podatnika, a|bo konta
10,1 - Kasa, jeś|izwrot następuje z kasy urzędu,

f) przeniesienie na|eznoŚci długoterminowych do krótkoterminowych z tytułu podatkow
w wysokoŚci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze stroną Ma końta 226;

2) na stronie Ma konta 221 księguje s ię.
a) odpisy na|eznoŚci, w korespondencji ze Stroną Wn konta 72O - Przychody z tytułu dochodow

budzetowych,
b) odpisy z tytułu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty, w

korespondencji ze stroną Wn konta 720 - Przychody z tytułu dochodow budzetowych,
c) wpłaty dokonane prze|ewem a|bo za poŚrednictwem poczty, w korespondencji ze stroną Wn

konta '130 - Rachunek biezący urzęou,
d) wpłaty dokonane do kasy urzędu, w korespondencj ize stroną Wn konta 101 - Kasa,
e) wygaŚnięcie zobowiązania podatkowego wskutek pzeniesienia własnoŚci rzeczy |ub praw

majątkowych na rzeczjednostki samorządu terytoria|nego, o ktÓrym mowa w art 66 $ 1 pkt 2
ordynacji podatkowej, w korespondencjiz odpowiednim kontem p|anu kont urzędu'

f) wygaŚnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o ktÓrym mowa w art. 65 $ 1
Ordynacji podatkowej,

g) zapłatę dokonaną za poŚrednictwem banku, ktory obciązył rachunek biezący podatnika
z tytułu zaptaty podatku' a|e nie przekazał tych ŚrodkÓw na rachunek biezący urzędu,
w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Na|eŻnoŚci z tytułu dochodow budzetowych,

h) przeniesienie na|eznoŚci krÓtkoterminowych do długoterminowych z tytułu podatkow,
w korespondencji ze stroną Wn konta 226 - Długoterminowe na|ezności budzetowe.



Do konta 221 prowadzi się ewidencję szczegołową (konta pomocnicze) wg d,luznikow i podziałek
klasyfikacji budzetowej.

5. Konto 222 słuzy do ewidencji rozliczenia zrea|izowanych przez jednostkę dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budietowe prze|ane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budzetowego roczne przeksięgowania
zreaIizowanych dochodow budŻetowych na konto 800' na podstawie sprawozdań budzetowych.
Konto 222 moie wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzelanych do budŻetu.
Sa|do konta 222 u|ega |ikwidacji poprzez księgowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprze|anych do końca roku, W korespondencjiz kontem '130'

6. Na koncie 226 - Długoterminowe na|eznoŚci budietowe ewidencjonuje się rozrachunki z tytułu
podatkow w następujący sposob:
1) na stronie Wn konta 226 księguje się przeniesienie na|eznoŚci krÓtkoterminowych do

długoterminowych, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Na|eŻnoŚci z tytułu dochodow
* budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 księguje się zmniejszenie na|einoŚci długoterminowej w wyniku
dokonanej wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 130 - Rachunek biezący urzędu lub ze
stroną Wn konta 101 - Kasa oraz przeniesienie na|einoŚci długoterminowych do
krótkoterminowych, w szczegÓlnoŚci w wysokości raty na|eznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221.

7. WańoŚć przejętych rzeczy i praw majątkowych z tytułu wygaŚnięcia zobowiązania podatkowego
wskutek przeniesienia własności rzeczy |ub praw majątkowych na rzecz jednostki samorządu
terytoria|nego, o którym mowa w art' 66 $ 1 pkt 2 ordynacji podatkowej, ujmuje się na odpowiednich
kontach p|anu kont urzędu.

8. Na koncie 720 - Przychody z tytułu dochodÓw budzetowych ewidencjonuje się przychody z tytułu
podatkÓw w następujący sposób:
,1) na stronie Wn konta 720 księguje się:

a) odpisy z tytułu podatkow, w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Na|eŻności z tytułu
dochodÓw budzetowych,

\- b) odpisy z tytułu naleŻnego podatnikowi oprocentowania za nieterminÓwy zwrot nadpłaty,
w korespondencji ze stroną Ma konta 221 - Na|eŻnoŚci z tytu.lu dochodow budŻetowych;

2) na stronie Ma konta 720 księguje się:
a) przypisy z tytułu podatkow, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Na|eŻnoŚci z tytułu

dochodow budzetowych,
b) inne na|eżności uboczne, z wyłączeniem odsetek w kwocie wpłaconej - na podstawie

dokumentu wpłaty, w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Na|eŻności z tytułu dochodÓw
budzetowvch. 1

9. Na koncie 750 - Przychody finansowe ewidencjonuje się przychody z tytu,lu odsetek za zwłokę.
Na stronie Ma konta 750 księguje się odsetki za zwłokę w kwocie wpłaconej - na podstawie
dokumentu wpłaty' w korespondencji ze stroną Wn konta 221 - Na|eŻności z tytułu dochodow
budzetowych.

10. Na stronie Wn konta B00 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia'
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczegolnoŚci:
1) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budŻetowego, zreaIizowanych dochodow budzetowych
zkonia222.



Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczegÓ|noŚci:
1)przeksięgowanie, w roku następnym pod datą zatwierdzenia sprawozdania finansowego, zysku
bi|ansowego roku ubiegłego z konta 860.

'1 1. Konto 860 słuzy do usta|ania wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie Ma konta 860 ujmuje się sumę:
1) uzyskanych przychodÓw, w korespondencji z kontem 720i750;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki saldo Ma - zysk netto.
Sa|do jest przenoszone w roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania finansowego'
na konto 800

s13

Księgowań dotyczących rozrachunkÓw z poszczegoInymi podatnikami z tytułu naleznych
i wpłacanych przez nich podatkÓw pod|egających przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje się na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221 - Na|eŻności z tytułu
dochodÓw budietowych:

v 1) na stronie Wn konta szczegÓłowego księguje się:
a) przypisy na|eznoŚci,
b) odsetki zazwłokę i inne naleznoŚci uboczne w kwocie wpłaconej'
c) zwrot nadpłaty,
d) wypłatę na|einego podatnikowi oprocentowaniaza nieterminowy zwrot nadpłaty;

2) na stronie Ma konta szczegÓłowego księguje się:
a) odpisy na|eznoŚci ,
b) odpisy z tytułu na|eznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpłaty,
c) wpłaty dokonane na rachunek biezący urzędu,
d) wpłaty dokonane do kasy urzędu,
e) wygaŚnięcie zobowiązania podatkowego przez przeniesienie własności rzeczy |ub praw

majątkowych, o ktÓrym mowa w ań. 66 $ 1 pkt 2 ordynacji podatkowej,
f) wygaŚnięcie zobowiązania podatkowego wskutek potrącenia, o ktorym mowa w ań' 65 $ 

,1

Ordynacji podatkowej,
g) zapłatę dokonaną za poŚrednictwem banku, ktory obciązył rachunek óiezący podatnika z

tytułu zapłaty podatku, ale nie przekazał tych środkÓw na rachunek biezący urzędu.

s14

Księgowań dotyczących rozrachunków z poszczegÓ|nymi inkasentami z tytułu pobieranych przez nich
podatkow, ktÓre nie podlegają przypisaniu na kontach podatnikÓw' dokonuje się na kontach
pomocniczych prowadzonych do konta221- Na|eznoŚciz tytułu dochodÓw budŻetowych:
1) na stronie Wn konta szczegÓłowego księguje się:

a) przypisy W wysokości kwot pobranych, wynikających z wydanych p7ez inkasentÓw
pokwitowań wpłaty,

b) odsetki zazwłokę i inne nalezności uboczne w kwocie wpłaconej;
2) na stronie Ma konta szczegÓłowego księguje się:

a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezący urzędu,
b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu.

s15

Księgowań dotyczących rozrachunkÓw na|eznoŚci od poszczegÓ|nych jednostek budzetowych z tytułu
potrącenia dokonuje się na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221 - Na|eŻnoŚci z tvtułu
dochodow budŻetowvch:



1 )

2)

na stronie Wn konta szczegÓłowego księguje się przypis jednostce budzetowej w wysokości
kwoty potrącenia, o ktÓrym mowa w ań. 65 $ 1 ordynacji podatkowej;
na stronie Ma konta szczegÓłowego księguje się wpłaty jednostek budzetowych z tytułu
na|ezności przypisanych w wysokoŚci kwoty potrącenia, o ktÓrym mowa w ań. 65 $ 1 ordynacji
podatkowej.

s16

Księgowań dotyczących l.o,r""nunro* naleznoŚci od poszczegoInych bankow z tytułu
nieprzekazanych wpłat dokonuje się na kontach szczegółowych prowadzonych do kont ana|itycznych
w ramach syntetycznego konta 221 - Na|eŻnoŚci z tytułu dochodÓw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegÓłowego księguje się przypis bankowi w wysokości zapłaty dokonanej
przez podatnika po|eceniem prze|ewu do banku, ktÓry obciązył rachunek bieŻący podatnika, ale
nie przekazał środkow na rachunek bieŻący urzędu,

2) na stronie Ma konta szczegÓłowego księguje się wpłaty banku z tytułu na|eznoŚci pzypisanych
w wyniku dokonania przez podatnika zapłaty na|eŻnoŚci podatkowej po|eceniem prze|ewu,
w sytuacji gdy bank obciązył rachunek biezący podatnika, a|e nie przekazat środkow na rachunek
biezący urzędu.

s17

1. Pomocnicze konto zbiorcze zobowiązania pienięznego wsi jest zakładane na kazdy rok
podatkowy d|a kazdej wsi oddzie|nie i słuzy do zbiorczej kontro|i realizacji zobowiązania
pienięznego wsi.

2. Konto, o ktÓrym mowa w ust. ,l jest prowadzone w urzędzie.
3' Na koncie, o ktÓrym mowa w ust. 1 księguje się wszystkie obroty dotyczące danej

miejscowoŚci: przypisy, odpisy, wpłaty, zwroty, sa|da.
4. Wpłaty dokonywane przez inkasentÓw księgowane są w sposÓb umoz|iwiający usta|enie

wysokoŚci kwot pobranych i wpłaco ny ch przez poszczegÓ| nych i n kasentÓw.
5. Przypisy rocznych wymiarow zobowiązania pienięznego księguje się w kwotach łącznych na

podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypisÓw i odpisÓw. Pozostałe przypisy i odpisy
wynikające z decyĄi administracyjnych |ub wykazÓw zbiorczych księguje się nie rzadziej niŻ
raz w miesiącu, W sumach łącznych kwot usta|onych w rejestze przypisÓW i odpisÓw'

s18

1' Pozabi|ansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytułu ich odpowiedzialności za
zobowiązania podatkowe podatnika słuzy do ewidencji kwot na|eznych od osÓb trzecich i realizacji
tych zobowiązań. Księgowań dokonuje się, nie stosując zasady dwustronnego zapisu'

2. JeŻe|i orzeczono o odpowiedzia|ności so|idarnej dwÓch |ub więcej osÓb trzecich, d|a kazdej
z tych osÓb otwiera się osobne pozabi|ansowe konto szczegÓłowe do bi|ansowego konta
pomocniczego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisując kwotę |ub kwoty
wynikające z decyĄi orzekającej odpowiedzialnoŚc osÓb trzecich. :

3. Na poziomie pozabi|ansowych kont szczegó,lowych księgowań dokonuje się na koncie tej
osoby trzeciej, ktÓrej dotyczy dowod księgowy, z zastrzeŻeniem, ie wpłaty oraz zwroty nadpłat,
dotyczące kwot okreŚ|onych w ust. 2, księguje się równoczeŚnie na koncie podatnika, do którego
prowadzone jest konto osoby trŹeciej.

4. Stan zobowiązań i ich rea|izacji okreŚla się na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegołowym podatnika, d|a ktorego orzeczono odpowiedziaInośc osoby trzeciej lub osÓb trzecich.

5. Gdy na bi|ansowym koncie podatnika kwota zobowiązań, pod|egających zapłacie przez osobę
|ub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumą wpłat tych osob, wtedy zobowiązanie wygasa. Tym
samym wygasają rÓwniez zobowiązania osoby Iub osÓb trzecich z tego tytułu. Jeze|i, w przypadku
kilku osÓb trzecich, po wygaśnięciu zobowiązania, na pozabi|ansowym koncie osoby trzeciej częśc



przypisanej jej kwoty na|eżnoŚci pozostanie niezrÓwnowaŻona wpłatami tej osoby, wtedy ta częśc
kwoty pod|ega odpisaniu. odpisania dokonuje Się na podstawie dokumentu wewnętrznego,
w szczegÓlności noty księgowej.

s1s
'1' Na pozabi|ansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytułu pobieranych przez nich

podatkÓw pod|egających pzypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje się kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentÓw:
1) na stronie Wn konta 991 księguje s ię:

a) przypisy w wysokości naleznoŚci do pobrania,
b) odsetki zazwłokę i inne na|eznoŚci uboczne w kwocie wpłaconej;

2) na stronie Ma konta 991 księguje się:
a) wpłaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezący urzędu,
b) wpłaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzędu,
c) odpisy kwot na|ezności przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych'

2. Na koncie 991 księgowań dokonuje się, nie stosując zasady dwustronnego zapisu.

s20

Komputerowa ewldencja podatków i opłat

Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych za pomocą komputera nalezy zachować następujące warunki:
1) dowody ŹrÓdłowe mogą miec postaĆ dokumentow papierowych Iub zapisow e|ektronicznych; .

zapisy e|ektroniczne powinny byc zabezpieczone przed zniekształceniem Iub usunięciem
pien,votnej treŚci operacji księgowej, ktorej dotyczą, i opatrzone unikalnym identyfikatorem żrodła
pochodzenia;

2) drukom Ścisłego zarachowania automatycznie powinny byc nadawane ko|ejne numery, przy czym
nie mogą występowac luki w numeracji, a kaŻdy numer musi byc niepowtarza|ny; numer
anulowanego dokumentu nie moze być nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna
stosowac in ny niepowtarzalny ide ntyfikator o zdefi n iowanej budowie;

3) zapisy w księgach rachunkowych mogą nastąpiĆ za poŚrednictwem klawiatury komputerowej,
urządzen czytających dokumenty, urządzeń transmisji danych |ub komputerowych nośnikÓw
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji księgowej uzyskują one truyale czyte|ną
postać odpowiadającą treści dowodu księgowego i moz|iwe jest.stwierdzenie'zrÓdła pochodzenia
kazdego zapisu;

4) zapisy mogą byc przenoszone między zbiorami danych, składającymi się na księgi rachunkowe
prowadzone na komputerowych noŚnikach danych, pod warunkiem ie moz|iwe jest stwierdzenie
irÓdła pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pienłotnie, a odpowiedni
program zapewni zachowanie ich poprawności i komp|etności;

5) zapewniona jest moz|iwośc wydruku, w postaci czyte|nej d|a uzytkownika, treŚci zapisÓw
dokonanych w księgach rachunkowych i zawartości,zbiorow pomocniczych. 1
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