ZARZ ADZENIE NR 62/2011
WOJITA GMINY ROGO ZNO
Z DNIA 30 GRUDNIA 2011 R.

w sprawie: SzczegOtowych zasad rachunkowoi oraz planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow i optat dla organow podatkowych jednostki samorzdu
terytorialnego Urzedu Gminy Rog&no

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wria 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z p&n. zm.) oraz Rozposdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 zgaiernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowéci oraz planu kont dla organéw podatkowych jedriossmoradu terytorialnego (Dz. U. z 2012 r.,
poz. 121)

zarzadzam, co nasgpuje:

81
Wprowadza s zasady rachunkowoi i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw optat

w Urzedzie Gminy zgodnie z zgtznikiem do niniejszego zadzenia.

§2
Zarzdzenie wchodzi wiycie z dniem podpisania z mpobowizujaca od 1 stycznia 2012 r.

§2
1. Traci moc zargdzenie Wdjta Gminy Nr 38/2006 z dnia 29 grudnia®@0w sprawie: szczegotowych
zasad rachunkowsoi i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéwoptat dla organéw
podatkowych jednostki samadu terytorialnego Urgdu Gminy Rogéno.
2. Traci moc zargdzenie Wéjta Gminy Nr 44/2009 z dnia 9zgaiernika 2009 r. w sprawie zmiany
szczegobtowych zasad rachunkaweioi planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkbwptat dla

organdw podatkowych jednostki samguia terytorialnego Urgdu Gminy Rogéno.



ZASADY RACHUNKOWO SCI | PLAN KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW
| OPLAT W URZ EDZIE GMINY ROGO ZNO

Rozdziat |
Przepisy ogélne

§1

1. Niniejsza instrukcja okéla tryb i zasady ewidencji podatkdw i optat, prowedia operacji
kasowych, ewidencji przypisow i odpiséw, wptat wrbtdbw w uradzeniach ksigowych,
kontroli terminowej realizacji zobowzan i likwidacji nadptat.

2. Przyjmuje si do rozliczé wplat podatkow i optat zasady oklene w przepisach rozpamdzenia
Ministra Finans6w w sprawie zasad rachunkésivooraz planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkdéw ewidencji podatkéw, opfat i niepodatkowycialeznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samadu terytorialnego, z uwzglinieniem przepiséw niniejszej instrukciji.

§2
3. Zadania w zakresie poboru podatkow i optat obejmu;j
= prowadzenie w kspach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisoedpisow, wptat,
zwrotéw i zaliczé nadptat z tytutu podatkéw i optat;
= kontrok terminowej wptaty natenosci przez podatnikéw i inkasentéw;
= terminowe podejmowanie czyrndw zmierzazcych do zastosowanidrodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;
= zwracanie i zaliczanie nadpiat;
= prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego ink#ésen
= sporadzanie sprawozda
= ustalanie na podstawie ewidencji ¢ggdwej danych potrzebnych do wydawaniawaadcze
0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzgrh stan zalegkei podatkowych.
§3
4. Do udokumentowania przypis6w i odpiséwzsiu

a. Deklaracje podatkowe;

b. Decyzje;

c. Dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, aefmajch od podatnikow, w tym wplat
odsetek za zwtak optat prolongacyjnych, kosztow upomnienia;

d. Polecenie ksigowania (PK) ujmujce przypisy natmosci zakwalifikowanych jako
zobowhzania przedawnione;

e. Postanowienia o dokonaniu pgtenia z Urzdu albo inne dokumenty stwierdze¢ dokonanie
potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkpwleb innych stosownych
dokumentow;

f.  Odpisy orzeczie s;du administracyjnego ze stwierdzeniem jego praworoas, uchylapcego
decyzje organu podatkowego pierwszej instancjisiviierdzagcej jej niewanos¢ (art. 77 8 1

pkt 3 Ordynacji podatkowej);



Dokumenty stwierdzage obcizenie roku podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatkilepeniem przelewu do banku ktory
obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekagrallkdw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujce bankowi zobowiizanie w wysokéci zaptaty dokonanej przez podatnika,

w zwigzku z art.60 § 1 pkt. 2.

Rozdziat Il
Obstuga kasowa podatkéw i optat

§4

1. Wpfaty na poczet podatkéw i optat mdmy¢ dokonywane przez podatnika:

— bezpdrednio w kasie urdu,

— za pdrednictwem poczty lub banku,

— za pdrednictwem inkasenta.

2. Do udokumentowania wptaty st

a.

Pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,zgdi wptlata jest dokonana u inkasenta
w  zakresie zobowrania podatkowego. Kontokwitariusze przechowywanes s
w Referacie Finansowym Ugdu Gminy Rogéno ;

Dokumenty wptat, zatzone do wycigu bankowego, jeli wptaty dokonywane ss za
posrednictwem poczty lub banku;

Dokumenty wptat, zatzone do raportu kasowego,zgd wptaty dokonywane as za

posrednictwem kasy Urdu.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepigmiej sh#a:

a.

d.

Postanowienia o dokonaniu pgtenia z Urzdu albo inne dokumenty stwierdze¢ dokonanie
potracenia, o ktdorych mowa w art. 65 Ordynacji podatkpweb innych stosownych
dokumentow;

Umowy lub inne dokumenty okikmjace dzié przeniesienia wlasdoi rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samadz terytorialnego w zamian za zalegiopodatkowe z
tytutu podatkéw stanowcych dochody bugktu gminy, o ktérym mowa w art. 66 8§ 4
Ordynacji podatkowej;

Decyzje dotycace umorzenia w cafoi lub w czsci zalegigci podatkowej, odsetek za
zwloke lub optat prolongacyja oraz decyzje dotyaze udzielenia ulg w sptacie zobawan
podatkowych w przypadkach oklenych w art. 67d § 1 Ordynacji podatkowej;

Dokumenty informujce o przedawnieniu, o ktdrym mowa w art. 70-71 @edyi podatkowe;.

4, Do udokumentowania zwrotu st

a.

Dokumenty zwrotu zatzone do wyceigu bankowego, jeli zwroty dokonywane gs za

posrednictwem banku lub poczty (np. przekaz pocztqwyelew);

b. Dowody wewrtrzne (Pk) spormdzone do udokumentowania operaciji.

5. Kontokwitariusze g drukamiscistego zarachowania:

a.

Ewidencje drukéwscistego zarachowania prowadzig sw kskdze drukéw w Referacie

Finansowym Urgdu Gminy Rogéno.



6. Kwity kasowe stanowice dowody wptaty winny kiyprzy ksegowaniu:
a. Sprawdzone z punktu  widzenia  prawidioeb zakwalifikowania ~ wplaty,
w szczegOllnéci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetea zwiok.
W przypadku niemenaosci zaliczenia dokonanej wplaty na Wtawa naleznosé, ksiegowy
ksigguje wptat jako wptywy do wyjdnienia i wyjg&nia tytut wptaty.

§5

1.  Wopfiaty do kasy Urgdu Gminy od podatnikow i inkasentow przyjmuje kasje

2. Pokwitowania przgcia do kasy urgu gotéwki od podatnikéw i inkasentowz@di sa sporadzane
odrecznie, powinny by wystawiane co najmniej w trzech egzemplarzachzpkatie.

4. Pokwitowania wystawiane z zastosowaniem system&omputerowych — automatycznie
przez przeznaczone do tego celu drukarki winny wdpdeé wymogom przewidzianym
dla tego rodzaju dokumentéw, w tym przewidzianych instrukcji w sprawie drukdéwscistego
zarachowania.

Oryginat pokwitowania otrzymuje wptagay (1 kopia dla ksigowasci, 2 kopia pozostaje w grzbiecie).

Pokwitowanie wadliwie spagdzone uniewznia st przez dokonanie adnotacji przez kalk
»=anulowano” z dat i podpisem osoby upownionej, zgodnie z zasadami rachunkeéeio

Sposoéb rozliczenia wptaconej kwoty na zalégito odsetki za zwtok, jezeli dokonana wptata nie
pokrywa zalegtéci z odsetkami za zwiek reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpni@719.
Ordynacja podatkowa

§6

. Wystawiagc pokwitowanie, wptaty zaliczagsja na pokrycie natenosci wskazanej przez wptacgiego.

. Jeeli na podatniku aiza zobownzania z réanych tytutéw, dokonanwptlatk zalicza st na poczet podatku
0 najwczéniejszym terminie ptatrigi chyba, ze podatnik wskze, na poczet ktérego zobawania
dokonuje wptaty.

. Z kwoty wptaconej na pokrycie zalegtej raiesci podatkowej pokrywa siw pierwszej kolejnéci
nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia szane z 4 nalenoécia oraz odsetki za zwiek
zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zal&gjtarydaje s¢ postanowienie.

. Dopuszcza simozliwos¢ taczenia poszczegdlnych rodzajéw podatku lub optgiedaym pokwitowaniu
wptaty wniesionym przez podatnika.



6. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez pokiatwydanego mu pokwitowania nie wystawia si
jego duplikatu. Na pridog podatnika wydaje sijednak z&wiadczenie o wydaniu mu we viEwym
czasie pokwitowania. Zwiadczenie powinno zawietanazwisko, img i adres podatnika, datlokonanej
wplaty, rodzaj nalenosci i okres, za ktory je wptacono oraz spoptaty cyframi i stownie.

87

1. W zakresie pogbowania upominawczego nalestosowa zasady okrdone w rozporzdzeniu Ministra
Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie kg&t kosztow upomnienia skierowanego przez
wierzyciela do zobowgzanego przed wszeziem egzekucji administracyjnej (Dz.U. Nr 137, ph343).

Naleznosci pienkzne, ktorych egzekucja administracyjnazedy wszczta bez uprzedniego dgizenia
upomnienia, okrda rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2Q0& sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o pggbwaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 200INr 137,
poz. 1541 z pin. zm).

Opfaty za czynrigi egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwc&619. o posipowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2005 r. R29, poz. 1954 z pgdh. zm.).

W zakresie obliczania odsetek za zwlakaz optaty prolongacyjnej nale stosowd zasady okrdone
w rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 200% sprawie naliczania odsetek za zwdok
oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zamgten oraz zakresu informacji, ktére muashy¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. Nr 165, poz. 137&m. zm.

§8
1. Wplaty w kasie rejestrowang ad kadego podatnika osobno.

2. Bezpdrednie kstgowanie wptat na kontach podatnikbw dokonywane jestez pracownika na
stanowisku ds. poboru zobawen pieniznych na podstawie wyggu bankowego.

3. Kasjer przekazuje pracownikowi ds. poboru zohewi pieniznych odbitki pokwitowa wystawionych
w danym dniu na okoliczé dokonanych wptat podatkéw i optat. Na ich podsealstgowy dokonuje
odpowiednich zapisow kgjach rachunkowych oraz ustalenia sumy ogoélnej wpWve wszystkich
kwitariuszy. Dokonuje nagbnie poréwnania jej z surujeta w raporcie kasowym.

4. Przygta gotdwka podlega przekazaniu do banku w termirdei od dnia pobrania.



Rozdziat Il
Whptaty podatku za posrednictwem banku
§9

1. Otrzymane wyaigi z rachunku bankowegoq ssprawdzane czy zostaly dokone do nich wszystkie
dowody, czy dowody obje wychgiem dotycz danego rachunku oraz, czy saldonémwe podane
w wyciagu jest widciwie wyprowadzone.

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty etdjwycagami kstguje s¢ je na podstawie noty
ksiegowej na konto 240 —,Pozostate rozrachunki”, zajgz do wplywdédw do wyjénienia. W dniu
otrzymania wycigu zawiadamia gibank o braku dowodu wptatyadajac nadestania tego dowodu lub
jego odpisu. Po otrzymaniu brakoggo dowodu wptaty (odpisu dowodu) przegswuje s¢ wplak
z konta 240 na wkziwe konto.

3. Jeeli bank ugt w wyciagu z rachunku dowodd wptaty innego rachunku bankawdgeguje st dam

kwote jako wplywy do wyjdnienia i najpéniej w ciagu 7 dni po zaksgowaniu wptaty, dokonuje
sig przelewu na wihciwy rachunek bankowy.

Rozdziat IV
Pobdr podatkéw i optat przez inkasentow
§10

Rada gminy na podstawie upowen wynikajacych z ustaw: ustawy o podatku rolnym, ustawy
o podatkach i optatach lokalnych oraz ustawy o pgadiesnym, mae zaradzi¢ pob6r w drodze inkasa
naleznosci pieniznych pobieranych w formieé¢znego zobowizania piengznego oraz podatkéw i optat
lokalnych, okréla¢ inkasentéw oraz wysoké wynagrodzenia za inkaso.

Na wykonywanie funkcji inkasenta winnatkpodita uchwata Rady Gminy.
§11
1. Inkasenci wystawiajpokwitowanie na przyjmowane wptaty gotéwkowe.

2. Od wptat dokonanych po terminie ptadoiopobiera si odsetki za zwtok Odsetki za zwlok nalicza s¢
réwniez wtedy, gdy zobowizany odmawia ich zaptacenia. Nie wolno inkasentomystawi&
pokwitowania na inny rodzaj nateosci lub inny okres i deklaruje zobowizany.

3. Jeeli zobowhzany dokonuje wptaty po dgrzeniu mu upomnienia, pobierae stakze optat
Za upomnienie.



1.

§12
Inkaso zobowzania pienjznego winno by prowadzone na podstawie kwitariuszy zolbxpania
pienznego lub jego odpowiednika w przypadku pracy przyciu komputera (wydruk z wymiaru

podatku od nieruchondoi , facznego zobowizania na dany rok).

Konta podatkowe prowadzone przyyciu komputera winny miepost& wydruku, zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowoi.

Rozdziat V

Zakfadanie i prowadzenie indywidualnych kont podatlowych

§13

Zaktadanie kont podatkowych dla podatnikow odbywakemputerowo. W tym zakresie prowadzi
si¢ ewidencg analityczm w programie opracowanym przez Pana Mariusza Chreskiego, pod
nazwy Mc-Soft— podatek oérodkéw transportowych i Win Pod M-C Soft— pozostatelatki.

Konta podatkowe w uktadzie analitycznym prowadzesena stanowisku pracownika ds. poboru

zobowhzan pienieznych.

Rozdziat VI
Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkaspodatkéw

§14

. Zainkasowam gotowle inkasent wptaca w uedzie najpéniej w dniu nasfpujacym po ostatnim dniu

wptaty nalenosci z tytutu podatku: 16.03.; 01.04.; 16.05; 16.093.11 roku podatkowego, albo
w terminie ustalonym przez RaGminy.

. Kopie wykazéw wplat inkasent przechowuje wrapakwitowaniami (dowodami wptat) na wptaepn

gotowle.

§15

. Inkasent dokonuje wptat za pomdavitariusza K-103.

. Kasjer dokonuje kontroli czynéa inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skiene, zmienione lub poprawione,
2) czy wszystkie pobrane wptaty wpisamena kopiach pokwitows
3) czy w kwitariuszu pozostaszystkie nie wypetnione blankiety pokwitofiya



4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej g&tow

3. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrgdajpodlicza wptaty i sktada swéj podpis.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidiodeq kierownik jednostki zargza sprawdzenie u podatnikéw

prawidtowasci pobierania gotowki.

§16

Na wptacone do kasy wdu podatki ohjte kwitariuszem K-103 zobowiania pieniznego, inkasent
otrzymuje pokwitowanie spogdzone na formularzu z kwitariusza przychodowego ¢duz lub
pokwitowanie komputerowe..

Jeeli inkasent wptacit gotowkprzed dniem, w ktorym rozliczaest inkasa lub wptaty dokonat w inny
sposob, kasjer sprawdza zgoéth&woty, wymienionej na wykazie wptat z sanplacor, wynikajaca

z dowodéw wptat (kopii pokwitowa dowoddéw otrzymanych przy wygu z rachunku bankowego
posiadanych przez inkasenta, dowodéw wptat na rathbankowy, na ktére uid nie otrzymat wycigu

Z rachunku).

§17

. Pracownik ds. poboru zobawen pienieznych zapisuje na kartotekach rozliczeniowych - oatéch
podatnikbw wszelkie nowe wymiary, zmiany w wyséio poprzednio dokonanych wymiaréw,
umorzenie i odpisy z ehych tytutdbw, ponadto przerachowania i zwroty natgraz wptaty dokonane
przez podatnikéw lub pobagskarbowego do kasy wdu lmdz na jego rachunek bankowy.

. Zwroty i przerachowania kgjuje st oznaczajc kolorem czerwonym (przy kgiowasci prowadzonej
recznie) i na minus (przy zastosowaniu programu kaemawego za pomadunkcji Przeksigowanie ->
operacje wplaty ze znakiem minus nadaymbol S — storno).

. Termin ptatnéci zobowhzania pienjznego, gdy nakaz platniczy zostal gmrony po ustawowym
terminie ptatnéci, wynosi 14 dni po otrzymaniu decyzji.

. Po zaksigowaniu obrotéw, uzupetieniu adnotacji i uptywlealonego terminu, pracownik ds. wymiaru
zobowhzan pienkznych wystawia na podstawie kartoteki rozliczeniowppmnienie dla podatnikéw,
ktérzy w terminie nie uregulowali zoboavian.

Jeeli podatnik dokonat wplaty na poczet nalesci objetej wystawionym uprzednio tytutem
wykonawczym, niezalemie od zaksigowania wptaty w kartotece rozliczeniowej, pracdws. wymiaru

zobowihzan  pieniznych  odnotowuje  wptat w  ewidencji  tytutbw  wykonawczych,
a nastpnie zawiadamia ugzl skarbowy o zmianie stanu zalegio

. Kazdorazowo ksigowy aktualizuje tytuty wykonawcze w ewidencji tidw wykonawczych.



Rozdziat VII
Zasady prowadzenia kont zbiorczych zobowzania pieniznego
§18

. Przypisy rocznych wymiaréw zobmzania pieniznego kstguje sé na kontach zbiorczych w kwotach
globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i seje przypiséw i odpisow. Pozostate przypisy
i odpisy wynikajice z decyzji administracyjnych lub wykazéw zbiorczy kstguje st nie rzadziej ni
raz w miesicu w sumachacznych kwot ustalonych w rejestrze przypiséw i cdpi.

. Wptaty inkasenta ksjuje sk na koncie zbiorczym, na podstawie wykazu wptatrzmtzonego na gtéwce
wyciagu przez pracownika ds. poboru zobaweih pienkznych. Pozostate wptaty oraz zwroty
i przerachowania ksguje st na podstawie dowodéw wptat (odbitek pokwita@a

. Ksiggowan tych dokonuje & w tacznych sumach dziennych wynikaych z podsumowania wszystkich
dowodéw z danego dnia.

§19

. Sumy miesiczne i sumy przypiséw i odpisow od patikal roku uzgadnia sj wg zasad ogolnych,
Z sumami w rejestrze przypiséw i odpiséw oraz z amirw rejestrze wymiarowym. Z koem kadego
kwartalu uzgadnia si sumy miesiczne i sumy od poaiku roku przypiséw i osobno odpiséw
poszczegolnych kont zbiorczych zobamania pieniznego z sumami w rejestrze przypiséw i odpisow
zobowhzania pieniznego.

. W terminie do dnia 20 napnego miesica po zakaczeniu kadego kwartatu, uzgadniagssumy obrotéw
w zakresie przypis6w i odpis6w oraz wptat i zwrotéa zbiorczym koncie zobogdania pieniznego
Z sumami obrotéw na kontach poszczegélnych podatnik

. Przy prowadzeniu ewidencji podatkéw i optat preyciu systeméw komputerowych, najestosowa
zasady okrédone niniejsa instrukcp.

. Uklad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oramych urazdzen ewidencyjnych winien hy
dostosowany do przstiej techniki ewidenciji.

Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotéveaid z tytutu podatkéw i opfat,
wg poszczegOlnych podziatek klasyfikacji lhatbwej lub wg grup podatnikow, me nastpowa: drog
dokonywania zapis6w na kontach syntetycznych lubnych uradzeniach ewidencji kegowe;.



Rozdziat VIII

Zwrot i zamkni gcie kwitariuszy po inkasie

§20

1. Po wykonaniu czynrioi inkasa danej raty zoboygania pieniznego, inkasent zwraca kwitariusze do
urzedu.

2. Poszczegoélne konta podatnikow zamyka, sumupc obroty we wszystkich rubrykach: zwroty
(przerachowania) wpisuje esiwpisuje st na kontach ze znakiem plus w przypadkuedsiasci
prowadzonej¢cznie lub bez znaku przyyciu komputera. Naspnie dodaje si sumy obrotéw tych kont
oraz zalegtéci i osobno nadptaty kaowe, a uzyskane wyniki uzgadnise s kontem zbiorczym
zobowhzania piengznego.

3. Jeeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestat péhsivop funkcje, dokonuje si szczegétowego
rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty kwitariugzabrotami na prowadzonych (u siebie)aatzeniach
ksiegowych w spos6b podany w § 22 ust. 4.

§21

Upowazniony pracownik (kasjer) uniewrnia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwit@wa zwréconych
przez inkasenta kontokwitariuszach za ubiegly oklwsletni przez zamieszczenie nadgm blankiecie tr&
zJniewazniono” lub w inny sposdéb uniemliwiajacy ich wykorzystanie.

§22

1. Prostowanie pomytek przeprowadzazjodnie z zasadami okfenymi w art. 22 ust. 3 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi, tj. przez skréenie bkdnego zapisu i dokonanie przebitkowo zapisu
wiasciwego oraz wpisuc dat i parag.

2. W razie stwierdzenia ¢dnego zapisu po zamkwgiu dziennika obrotow za dany dijdikwiduje sk bfad
przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu” (liczbami ujgmi), wpisupc zapis wihaciwy (liczbami
dodatnimi).

§23

1. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére mycéh przyczyn nie magby¢ zarachowane na
wihasciwa naleznos¢ budzetows, zalicza si przefciowo na konto 240 — ,Pozostate rozrachunki” zajae
do wptywow do wyjdnienia.

2. Wplywy do wyjdnienia kstguje s¢ w uniwersalnej kgidze kontowej lub w dzienniku obrotéw, kgljac
kazdy przychod lub rozchéd i ustadajsaldo.



. Po zaksigowaniu wplaty wszczyna gipostpowanie, majce na celu ustalenie przeznaczenia wpfaty,
wysytajac do nadawcy pismo lub wyjaiajac sprawg telefonicznie w celu wyjaienia tytutu wptaty.

. Podstaw przeniesienia wptaty na pokrycie okienej nalenosci jest polecenie dokonania tej operaciji,
zwane dalej ,poleceniem”, przy czym jeden egzenapjast dowodem rozchodu do witgenia, drugi
zas dowodem przychodu wdaiwej naleznosci.

. Przelewu wptywéw do wygaienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokensi rowniez na
podstawie tego ,polecenia”. Na podstawie tego dodwmiim zawiadamia siréwniez osolg zainteresowan
0 przelaniu wptaty na inny rachunek bankowgbo sposobie jej zarachowania.

. W kaicu kazdego miesica uzgadnia si saldo wplywéw do wyjgnienia z dowodenvrédiowym
odnosacym sk do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

. Wplywy do wyjdnienia powinny by rozliczone przed uptywem roku, nie miej jednak ni do dnia
sporzdzenia rocznego sprawozdania.

§24

. Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dakerst na podstawie rejestru przypiséw i odpiséw
komorki wymiaru. Przed dokonaniem &gowah na kontach podatkowych pracownik ds. poboru
zobowhzan pieniznych sprawdza, czy rejestr przypisow i odpisbw dgcy wykaz zbiorczy s
zaopatrzone w wymagane podpisy i, czy odpowiedmieyszawarte w decyzjachetip w rejestrze.

. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przdresata umieszczae e w segregatorze wg.
poszczegolnych wsi.

. Sumy przypisow i odpiséw, zakgowane w dziennikach obrotéw uzgadnia sisumami przypisow i
odpisow, zawartych w rejestrach przypisow i odpisow

§25

. Ewidenc podatkow i optat przypisanych prowadzi sa kontach podatkowych.

. Konta zaktada ksgjowy na podstawie decyzji administracyjnej o praigizobowizania (rejestru
wymiarowego, nakazu ptatniczego lub deklaracji d&taych przez osoby prawne) oraz rejestru przypisow
i odpis6w lub na podstawie dowodu wptlatyzgk dla nalenosci, ktdrej wptata dotyczy nie zatono
wczesniej konta podatnika.

. Konto podatkowe prowadzi esinieprzerwanie do czasu wyéecia zobowizania podatkowego
i calkowitej likwidacji zalegtéci lub nadptaty. Po uptywie roku kalendarzowego atprna kontach
podkrela sk linia poziomy, dokonuje & napisu oznaczenia naghego roku uwzghbniajpc saldo
koncowe roku ubiegtego.



4. Konta nie mog by¢ nikomu wydawane, wynoszone poza lokalediz Wghd do kont mog miet
kierownik jednostki lub referatu, podatnik, &tiwy pracownik ds. wymiaru zobowdan pieniznych
oraz przedstawiciel organdw kontroli i organésigania, w obecri@i pracownika ds. poboru zobaza
pienieznych prowadzcego konta.

§26

1. Dla ka&dego rodzaju naimosci (podatku) prowadzi si oddzielne konta w programie finansowo-
ksieggowym, w ktérym dla kadego podatnika zakladaesjedno konto podatkowe w programie na
stanowisku poboru zobowdan pienkznych, chybae dalsze przepisy stanawnacze;j.

2. Nadanie numeru dla konta podatnika powinnoapashatychmiast po jego zateniu. Nadany dla konta
numer nie ulega zmianie. W przypadku zmiany po#tatmiaze ulec zmianie jedynie podatnik dopisany
do danego konta.

3. Karty kont w zbiorach przechowujeesiv ukladzie dostosowanym do organizacji pracy, wexdtug
rodzaju podatku lub grup podatnikéw i w padtku alfabetycznym nazwisk i imion podatnikbw oraz
ptatnikbw, z uwzgldnieniem dalszych przepiséw dotycgch poszczegdlnych rodzajow podatkdw.
Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje si zamknéciu aby nie mialy do nich dogiu osoby
nieupowanione.

5. Pracownik ds. poboru zobaaan pieneznych, ktéremu zlecono prowadzenie dhoeej kartoteki jest
odpowiedzialny za cao i uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z pigami dokonywanie na nich
zapiséw ksigowych oraz za staranne przechowywanie.

§27

W przypadku nie uiszczenia podatku w terminie, haleystawt decyzje (nakaz ptatniczy), na podstawie ktérej
dokonuje si przypisu, na zbiorczej karcie kontowej i w dzidanbbrotow.

§28

1. Po dokonaniu zapisu na koncie ustadaakiualny stan zalegdoi (bez podziatu na lata i okresy ptasni)
lub nadptaty. Gdy ksguje st rownoczénie kilka zapiséw, zalegéo lub nadpta¢ ustala si tacznie po
uwzgkdnieniu wszystkich zapiséw kgjowych.

2. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ligey” i na ,zalegiéci” obowigzuje zasadaze za wplaty
na zalegtéci uwaza skt kwoty wplacone na te naleosci, ktérych termin platnici uptyrat
z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wcirey.

§29

1. Konta podatkowe podlegagwidenciji — prowadzi sija w wykazie numeracji i stanu liczby kont. Wpisuje
sig w nim numery nadane kontom, liezzatazonych i zlikwidowanych kont oraz wyprowadzg sitan
koncowy liczby kont. Wykaz dzieli sina osobne eZci dla kadego zbioru kont i prowadzi esigo
nieprzerwanie.



. Do nowo zalsonego wykazu przenosigsstany z poprzedniego okresu. Wykaz prowadzi pradowds.
poboru zobowjzan pieniznych.

§ 30

. Ewidencg imienm kont podatkowych, nalgcych do okrélonego zbioru prowadzi pracownik ds. poboru
zobowhzan pienieznych.

. Karty ewidencyjne kont prowadziesoddzielnie dla kadej kartoteki, zakladag osobne formularze dla
kazdej litery alfabetu, od ktdrej zaczynajiec nazwiska podatnikow.

. W karcie ewidencyjnej kont wpisuje siiezwtocznie dane po zaeniu kadego nowego konta.

§31
. Po zakéczeniu roku, najp#niej do dnia wyznaczonego do spgiizenia sprawozdarocznych, dokonuje
sie sprawdzenia liczby kont. Sprawdzenie polega na:
1) poréwnaniu nazwisk podatnikéw (lub nazw) netdeh kont z kartami ewidencyjnymi,
2) poréwnaniu liczby kont podatkowych wpisanychlk@dot ewidencyjnych ze stanemdanwym liczby

kont ustalonym w wykazie numeraciji i stanu liczlonk

§32

. Dzienniki obrotow stn do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéwzfpiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow i przerachow®, ksiegowanych na kontach podatkowych.

. Dzienniki obrotéw skm roéwniez do kontroli i uzgadniania obrotow zakgowanych na kontach
podatkowych, a tate do segregacji obrotdw wg rodzajow podatkéw i oimynalenosci, grup

podatnikdw, itp., stosownie do potrzeb sprawozdyeicz

. Dzienniki obrotéw oznaczagshazw lub symbolem odpowiadgym nalenosci (ewidencja ¢czna) lub
oznacza sinazw (ewidencja komputerowa), dla ktérej jest prowadzon

§33

Woptaty i zwroty nalenoici nie przypisanych ksguje se w dzienniku obrotéw nakmosci
nie przypisanych. W dzienniku tym przeznaczsosiobne rubryki dla kalego podatku.

Zwroty ksgguje st w tych samych rubrykach, w ktérych &guje s¢ wptywy, lecz liczbami ujemnymi.

. Wplaty netto nalenosci nie przypisanych ujmuje izbiorczym przypisem w kgize zestawie
podatkowych.

§34

. Ksikgowanie dowodéw wptat nie by¢ dokonane po przggiu gotowki.



. Wplaty pobrane przez inkasentacksije st na kontach podatkowych, na podstawie kopii pokwéo
wystawionych przez inkasentéw.z&§ na kwoty wptacone przez inkasentow nie otrzymam nich
odbitek pokwitowa, wptaty te ksiguje st jako wplywy do wyjdnienia. Po otrzymaniu brakygych
dowoddw, wplywy do wyjénienia przeksigowuje s¢ na widciwe konta podatkowe.

. Wszystkie wptaty, okfe wyciagiem z rachunku bankowego, &guje s¢ w dniu otrzymania wyagu,
jednak pod dat jaka figuruje na wyaigu.

. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplatyze|e dyspozycje podane w dowodzie wplaty s
niezgodne z przepisami.z## od podatnika nalgy pobra odsetki za zwlok i koszty egzekucyjne, na
dowodzie wptaty wpisuje sirozliczenie wptaty, jaka kwota przypada na naté¢ gtéwm, odsetki za
zwiloke i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wplatzyjeto.

. Dniem dokonania zaptaty zobawania podatkowego przy zaptacie gotawjest data podana przez kas
urzedu, inkasenta, sottysa, poberskarbowego, bank lub placéwkocztova.

§35

. Ewidencg zobowizania pieniznego prowadzi gioddzielnie dla poszczegélnych podziatek klasyfikac
budzetowej. Wymiar zobowizania piengznego przypisuje si na kontach podatnikéw w kwotach
rocznych. Wymiary  dokonane W agu roku podatkowego, ulgi i odpisy
z innych tytutéw ksiguje st w kwotach wynikajcych z dokumentacji.

. Wptaty wnoszone przez inkasentéw pobranych deati optat innych ni zobowizanie piergzne,
ksigguje st w dzienniku nalenosci nie przypisanych w sumach brutto, tj. bez p#nia nalenego
wynagrodzenia za inkaso. Kgowy sprawdza przy tym prawidioé®d obliczenia wynagrodzenia, ktére
ewidencjonuje sioddzielnie, wpisujc jednoczénie do rejestru zbiorczego wptat.

§36

. Decyzje i nakazy pfatnicze, z ktérych wynika eixzek podatkowy w okigonym terminie, decyzje w
sprawie roziaenia na raty lub odroczenia terminu pldiriooraz upomnienia przechowywane &
stosownych teczkach.

. Tryb doeczania wezwa, pism urzdowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz gpstvania w wypadku
niemaznosci ich dokczenia podatnikom reguluprzepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Oadja
podatkowa.

. Jezeli podatnik nie zaptacit nateosci w terminie, ksiggowy sporadza w terminie nie ditszym ni 60 dni
upomnienie, ktére wysytaesto diwznika za potwierdzeniem odbioru.

. Nie sporzdza st upomnié po racie podatku, jeli wysoka¢ zalegigci nie przekracza wysokoi
kosztéw upomnienia. Wowczas na koniec roku podatigmisporadza s¢ czteropozycyjne upomnienie
i dorecza s¢ zobowhzanemu za potwierdzeniem odbioru.



. Jeeli zalegidci objgte upomnieniem nie zostalty w cétd zaptacone, ksgowy sporzdza na kwoty
zalegte, po uptywie trzydziestu dni od dniagenia upomnienia, tytuty wykonawcze.

. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z przyklejonympotwierdzeniami odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem,ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje sio ewidencji tytutdbw wykonawczych
i przesyta si do wiasciwego urzdu skarbowego, ktory potwierdza odbiér.

. O kadej zmianie stanu zaledid, objtej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacjgjtzalegtdci,
zawiadamia si niezwtocznie urgzd skarbowy. Ten sam tryb pgebwania stosuje sido zalegtéci os6b
fizycznych, jak i os6b prawnych oraz jednostek aigacyjnych nie posiadajych osobowgci prawnej.

§ 37

. O odroczeniu terminu platém zobowizania podatkowego lub rozeniu go na raty, kegowy czyni
stosowa adnotagg na koncie podatkowym, a decyzj o odroczeniu pozostawia esi
w aktach sprawy.

. Po sprawdzeniu i stwierdzenige podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie luptacit czs¢
wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobag@nia pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono

ptatnai¢, wystawia si:
1) upomnienie na kwet pozostad do zaptacenia i powoduje dgzenie, jeeli nie doeczono

go wczeniej,
2) tytut wykonawczy na zalegioi i przekazuje do wikziwego urzdu skarbowego,
3) przekazuje tytut wykonawczy, Zeli tytut wystawiono wczéiej — do widciwego urzdu

skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym standegizsci.

. W wypadku nie dotrzymania terminu ptatooraty, ulgi dotyczce odsetek za zwigkmog by¢
stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji ozgtaisprzesuriciu terminu ptatnéci niezaptaconej
raty. Sprawy ulg w sptacie zobaieh podatkowych reguluje oelona instrukcja.

§ 38

. Zalegidci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawynia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja
podatkowa ulegly przedawnieniu, z wiffiem zalegtéci zabezpieczonych na m#fu nieruchomym
diuznika, naley odpisg& z urzdu na koncie podatkowym dinika. Podstaw odpisu jest polecenie
odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oegestr przypiséw i odpisow.

. Zalegtdci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nienuciciach (zalegtéci zabezpieczone przez
wpis do hipoteki), po uptywie okresu oklenego w art. 70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1897
Ordynacja podatkowa, magby¢ egzekwowane tylko z tej nieruchobeq nie za z innego majtku
dtuznika.

. Ewidencja zalegkmi zabezpieczonych na nieruchodtiach stanowi integrainczes¢ rachunkowsci
podatkowej.



§39

1. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej natéci nie przypisanej nagbuje po uprzednim odnotowaniu
zwrotu w dzienniku obrotéw nataeoici nie przypisanych przy pozycji, pod kidzaksegowano wptat
oraz na wiéciwym dowodzie wptat. Odnotowujegszaréwno cat kwote lub tylko jej okrélona czgs¢.

2. Dat i numer pozycji zakggowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje i poleceniu zwrotu
nadptaty.

§40

1. Dowody wptat zwrotdw oraz przerachawastanowice podstaw ksiggowania i udokumentowania
zapiséw ksigowych, przechowuje giutozone wedtug pozycji dziennika (dziennikow) obrotoksi¢gi
kontowej uniwersalnej), z podziatem na dowodygeivane w poszczegdlnych dziennikach.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowujes siv poraidku chronologicznym za poszczegélne
mieshce.

3. Dzienniki obrotéw przechowuje ¢siutozone rocznikami, z podziatem wedtug rodzajéw nadéci,
zgodnie z kolejngcia mieskcy.

4. Kskgi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy orame uradzenia i dokumenty przechowujeg si
utozone rocznikami.

Rozdziat IX
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§41

1. Ewidencja podatkow i optat jest integralczescia ewidencji kstgowej urzdu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmaj
= dziennik, ktéry stiy do zapisywania w pos#dku chronologicznym, dziepo dniu, danych
0 operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku misz kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) liczone w sposolagiy w skali roku.
= konta ksg¢gi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obawuje ujecie kadej operacji
zgodnie z zasadpodwdjnego zapisu;

= konta ksig pomocniczych (ewidencji analitycznej)

§42
1. Przypisy rocznych wymiaréw zoboagiania pieniznego kstguje st w ksiegach rachunkowych
w kontach 4cznych na podstawie rejestru  wymiarowego i rejestprzypisow
i odpiséw.



2. Pozostate przypisy i odpisy wynikae z decyzji administracyjnych lub wykazéw zbiorclzy
ksicguje sé na stanowisku inspektora ds. poboru zohawi pieniznych nie rzadziej i raz

w mieshcu, a w ksigach rachunkowych raz na kwartat na podstawie ebjah zestawie

§43
1. Konta kstgi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuj
1) 101 Kasa
2) 130 Rachunek bankowy wadu
3) 141Srodki pienkzne w drodze
4) 221 Nalenosci z tytutu dochoddéw bugtowych
5) 226 Diugoterminowe nakmosci budzetowe
6) 720 Przychody z tytutu dochodéw biadowych
7) 750 Przychody finansowe
8) 751 Koszty finansowe
9) 760 Pozostate przychody operacyjne
10) 761 Pozostate koszty operacyjne

2. Konta ksig pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuj
1) prowadzone w ukglzie konta stizace do rozrachunkow:
» z podatnikiem — z tytutu podatkéw i optat (w formi@mputerowej na stanowisku
inspektora ds. zobowzan pieniznych),
2) konta podatnikbw zobowkania pieniznego prowadzone asw systemie komputerowym
zobowizania piengznego, jako ewidencja szczegétowa w podziale na {pddav;
3) konta dla kadego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowaigzbdrebnie do kadego podatku,

ptaconego przez niego na rachunek bankowygdurz

§44
Zasady funkcjonowania kont bilansowych i pozabitamgch

1) Konto 101 — ,Kasa”
Konto 101 stay do ewidencji krajowej i zagranicznej gotoéwki zahajacej sk w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmujezsvptywy gotowki oraz nadwaki kasowe, a na stronie Ma — rozchody
gotéwki i niedobory kasowe.

Wartas¢ konta 101 koryguje sio réznice kursowe dotyeze gotéwki w walucie obcej. Ewidencja szczeg6towa
prowadzona do konta 101 powinna uthiwi ¢ ustalenie:

1) stanu gotoéwki w walucie polskiej;

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wygaego w walucie polskiej i obcej, z podziatem nazmzegdline
waluty obce;

3) wartaci gotéwki powierzonej poszczegbélnym osobom zaadipowiedzialnym.



Konto 101 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.
2) Konto 130 — ,Rachunek bigacy jednostki”

Konto 130 stay do ewidencji stanérodkéw piengznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow i dochodéw (wptywéw) bugtowych obgtych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmujezsivptywy srodkéw piengznych:

1) otrzymanych na realizacjvydatkéw budetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysptw
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednastiochoddw bugketowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw bugetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lutym wiaciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmujesi

1) zrealizowane wydatki budtowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jakméz srodki pobrane do
kasy na realizagjwydatkow budetowych (ewidencja szczegotowa wedtug podziatekylaacji wydatkéw
budzetowych), w korespondencji z vilawymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodow etbwych do bugktu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelew§rodkéw pienéznych dla dysponentéw r8zego stopnia (ewidencja szczegdtowa wedtug
dysponentow, ktorym przelasoodki pienezne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 13Gislokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, iwza z czym musi zachodzi
petna zgodn& zapiséw mgdzy jednostlk a bankiem.

Na koncie 130 obowzuje zachowanie zasady czy&fioobrotow, co oznaczae do bédnych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekt wprowadzaesilodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 mae shzy¢ réwniez do ewidencji dochoddw i wydatkéw realizowanych fgrednio z rachunku
biezacego budetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzosaczegotowsci planu finansowego dochoddw i
wydatkow budetowych.

Konto 130 mae wykazywé saldo Whn, ktére oznacza standkéw pien¢znych na rachunku bigcym
jednostki budetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald vajaglych z ewidencji szczegétowej
prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw betbwych mae wykazywa saldo Wn, ktére
oznacza stagrodkéw pienéznych otrzymanych na realizaojydatkéw budetowych, a niewykorzystanych do
konca roku;

2) dochodéw bugktowych; konto 130 w zakresie dochodow mtdwych mae wykazywa saldo Wn, ktére
oznacza stagrodkéw pienéznych z tytutu zrealizowanych dochodéw kiatbwych, ktére do kitca roku nie
zostaly przelane do buetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ¢gdwanie:
1) przelewwrodkéw piengéznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondenciji z kontem 223;

2) przelewu do bugktu dochod6éw bugtowych pobranych, lecz nieprzelanych dédaroku, w
korespondencji z kontem 222.



Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stay do ewidencjgrodkéw piengznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmujezsgiwickszenia stanérodkéw piengznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stantrodkéw piengznych w drodze.

Stosownie do przgjej techniki ksggowania,srodki pientzne w drodze magby¢ ewidencjonowane na ligco
lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkoéw piengznych w drodze.

Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 221 shay do ewidencji nalenosci jednostek z tytutu dochodoéw higtowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmujezsistalone nalaosci z tytutu dochodéw bugktowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmujezsiptaty naleénaosci z tytutu dochodéw bugkttowych oraz odpisy
(zmniejszenia) nafmosci.

Na koncie 221 ujmuje sirdwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wdave organy. Zapisy z
tego tytutu mog by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych datpwie sprawozaez ewidencji
podatkowej (zalegkei i nadptaty).

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinné fmpwadzona wedtug dinikéw i podziatek klasyfikaciji
budzetowe.

Konto 221 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan:iadéci z tytutu dochodéw bugktowych, a
saldo Ma — stan zobowdan jednostki budetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 226 — ,Dlugoterminowe nalenosci budzetowe”
Konto 226 stay do ewidencji dtugoterminowych naleosci lub diugoterminowych rozliczez budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmujeesi szczegolnéci diugoterminowe nalaosci, w korespondencji z kontem
840, a take przeniesienie nataosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w koresdencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmujezsi szczegoélnéci przeniesienie nakmosci diugoterminowych do
krétkoterminowych w wysolkii raty naleénej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wadtaltugoterminowych nafeosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapemoizliwo $¢ ustalenia stanu poszczeg6inych natsci
budzetowych.

Konto 720 — ,Przychody z tytutu dochodow budetowych”
Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw beatbwych.

Na stronie Wn konta 720 ujmujeesidpisy z tytutu dochodéw budtowych, a na stronie Ma konta 720 ujmuje
sie przychody z tytutu dochodéw bazetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 pmwiapewrdi wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochodow bugetowych wedtug pozycji planu finansowego.



W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodédzbtowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedtug zasad rachunkow@ podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pamgch przez inne organy
ewidencg szczeg6tow stanowd sprawozdania o dochodach katbwych sporgdzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenashai konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

48) Konto 750 — ,Przychody finansowe”

Konto 750 stay do ewidencji przychoddéw finansowych niestargoych dochodéw budgtowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmujezgirzychody z tytutu operacji finansowych, a w szg#acici przychody ze
sprzeday papieréw wartéciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendyaarodsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obciypapieréw wartéciowych oraz odsetki za zwigkv
zaptacie nalenosci, dodatnie rénice kursowe.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 pwwaapewrd wyodrebnienie przychodéw finansowych z
tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczyadhiezne jednostce odsetki od pazek i zaptacone odsetki
za zwiole od nalenaosci.

W koncu roku obrotowego przenostgirzychody finansowe na str@iMa konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

49) Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stay do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmujezsiv szczegolnéci wartcs¢ sprzedanych udziatdéw, akcji i papierow
wartasciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdpozyczek, odsetki za zwlekw zaptacie zobowizan,
Z wyjatkiem obcizajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto pspyzeday weksli, czekdw obcych i
papieréw wartéciowych, ujemne rénice kursowe, z wygkiem obcizajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 pmwiapewrdi wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — zarachowane odsetki adyprek i odsetki za zwtakod zobowizan.

W koncu roku obrotowego przenostdioszty operacji finansowych na steown konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
50) Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stay do ewidencji przychoddw niezgdanych bezpiednio ze zwykt dziatalngcia jednostki, w
tym wszelkich innych przychodéwmnpodlegaice ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegolnéci na stronie Ma konta 760 ujmujesi
1) przychody ze sprze#damateriatow w wartéci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) przychody ze sprzeghasrodkdw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych i inwestyciji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalisk w szczegdlnéci odpisane przedawnione
zobowhgzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizngadptatnie otrzymangodki obrotowe;

4) zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciitamy Wn konta 490.



W koncu roku obrotowego przenostgozostate przychody operacyjne na strbta konta 860, w
korespondenciji ze stratWn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

51) Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stay do ewidencji kosztéw niezazanych bezpaednio ze zwykt dziatalngcia jednostki.
W szczeg6lnéci na stronie Wn konta 761 ujmujesi

1) koszty osigniecia pozostatych przychodow w wastd cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalgizav szczegolngxi kary, odpisane przedawnione, umorzone i
niesciagalne nalenosci, odpisy aktualizujce od nalenosci, koszty posfpowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazardeodki obrotowe.

Konto 761 stay rowniez — w jednostkach ewidencjongyych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403, 408, 40
409, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisow etnigiacych, dokonanych na kontach zespotéw 5 i 6 z tytutu
zwicksze badz zmniejszé stanu produktow (w tym tak rozliczé: miedzyokresowych kosztow), w
korespondencji z innymi kontamiznkonto 490, konta zespotdw 5 lub 6 oraz konta kos#asnego sprzeda

w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 (w korespocidea strom Ma konta 490) ujmuje sizwigkszenie stanu
produktow.

W koncu roku obrotowego przenostsi

1) na stron Wn konta 490 — koszty zwaane z zakupem i sprzegasktadnikéw majtku, jezeli zostaty ugte na
koncie 761, w korespondencji ze stfdva konta 761;

2) na stroa Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w kanedpncji ze stranMa konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Rozdziat X
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadptat

§ 45
1. Koszty upomnienia wynoszczterokrota wartci¢ optaty dodatkowej pobieranej przez "Pe€zlsly” za

polecenie przesyiki listowe;.

2. Pracownik prowadzy ewidenct podatkéw i optat w urmizie dokonuje analizy kont podatnikow

w ksieggowasci podatkowej, sprawdzag, czy nalenos¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wplaty upomnienie spoza st dwa razy do roku, po | i Il racie roku podatkowego
oraz Il i IV racie roku podatkowego nie fidej niz po uptywie 60 dni od terminu platém podatku.

Zasady dagczeh upomnienia regulgj przepisy kodeksu pagiowania administracyjnego. Kapi

upomnienia pozostawiaesiv aktach sprawy.



10.

11.

Nie sporzdza s¢ upomnié po racie podatku, yeli wysoka¢ zalegtdci nie przekracza wysokoi kosztow

upomnienia.

Jeeli zalegt@ci objete upomnieniem nie zostaty w cébd zaptacone, spogdza s¢ administracyjne tytuty

wykonawcze na kwoty zalegte, niezmiej jak po uptywie 30 dni od dnia d@zenia upomnienia.

Wystawione tytuty wykonawcze wraz z gitonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpissigedo
ewidencji tytutow wykonawczych i przesyta do wdavego urzdu skarbowego, za potwierdzeniem

odbioru.

O kadej zmianie stanu zaledid objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacjejt zalegtdci

zawiadamia si niezwtocznie wiéciwy organ egzekucyjny.

Zalegtdci podatkowe, ktdre ulegly przedawnieniu, z giflem zalegtdci zabezpieczonych hipotgKub

zastawem skarbowym, naleodpisa@ z urzdu na koncie podatkowym zobawanego.

Podstaw odpisu jest "polecenie kgjowania”, na ktérym sktada podpis Woéjt Gminy luba&inik Gminy

i inspektor ds. zobowzan pienieznych.

Zalegléci podatkowe zabezpieczone hipatelorzymusow przenosi si do ewidencji "zalegkri
zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polézdsikgowania”, podpisanego przez Wojta Gminy,
dokonuje si odpisu na koncie podatkowym dhika (221) prowadzonego dla danego podatku, a Bajp
sig je na koncie tegodtuznika ,Zalegtaci zahipotekowane" (226). Przefgowania dokonuje sipod dai

uptywu terminu przedawnienia oktenego w przepisach ordynacji podatkowej.

Po uregulowaniu przez dhika zalegtéci zabezpieczonej hipotekmoze nasipi¢ jej wykreslenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wiaaltwnik sklada Wéjtowi gminy. Wniosek

i pozwolenie podlega oplacie skarbowej.

§ 46
O odroczeniu terminu platém podatku (zaleghkei podatkowej) lub rozizeniu go na raty pracownik

prowadacy ewidencg podatkéw i optat w urdizie wydaje decyzji odktada do akt sprawy.

Po analizie kont podatkowych w &gowasci podatkowe] i stwierdzeniuze podatnik nie wplacit
w wyznaczonym terminie lub wptacit €€ wyznaczonej raty albo nie wpflacit zobagania pomimo
uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatlovystawia si:

a) upomnienie na kwetpozostat do zaptacenia i powoduje dgrenie,

b) jezeli istnieje obowizek lub nie dagczono go wezéniej,

¢) tytut wykonawczy na zalegtoi i przekazuje do wixiwego urzdu skarbowego,



d) zawiadomienie organu podatkowego o wytgciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji ( w przypadku gdy wcagej przekazano tytut do realizacji i otrzymano tao®wienie

organu egzekucyjnego o zawieszeniu goaivania egzekucyjnego).

§ 47
Powstate nadptaty na kontach podatkowych likyadsi w sposéb podany porj:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajiczeniu z urgdu na poczet zalegioi podatkowych
wraz z odsetkami za zwigkoraz bigacych zobowizan podatkowych, a w razie ich braku podlegaj
zwrotowi z urzdu, chybaze podatnik ztay wniosek o zaliczenie nadptaty w c&olub w czsci na
poczet przysztych zobowdan podatkowych, lub wysgpi o zwrot nadptaty;

b) nadpfaty, ktérych wysoké nie przekracza wysokoi kosztow upomnienia w pagtowaniu
egzekucyjnym, podlegaj z urzdu zaliczeniu na poczet zaleggd podatkowych wraz
z odsetkami za zwilakoraz bieacych zobowizan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet

przysztych zobowizan, chybaze podatnik wysfpi o ich zwrot.

W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zatbgbraz bieacych zobowazan podatkowych wydaje si
postanowienie, na ktére shizazalenie.
W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zadegpodatkowej kwag nadptaty rozlicza sizgodnie z art.

55 § 2 i art. 62 § 1 ordynacji podatkowe;.

Zwrotow nadptat powstatych zarowno w roku zh@ym, jak i w latach ubieglych dokonujeesi

z podziafki klasyfikacji bugetowej dochodéw, na ktgralicza st biezace wpltywy tego samego rodzaju.
W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym igrab sé gotéwke do kasy urzdu gminy
z rachunku bankowego wdu i wptaca w urgdzie pocztowym. Naspnie wypetniony przekaz pocztowy

dofacza st do raportu kasowego.

Nadptata zwracana przekazem pocztowym jesnpjszana o koszty jej zwrotu.



