Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 184/2024
Wojta Gminy Wielgomtyny
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Zasady rachunkowosci i plan kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow i oplat

- Wielgomtyny 2024 —
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Przepisy ogélne

§ 1.

. Instrukcj¢ opracowano na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisOw prawa oraz

wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie poboru i ewidencji
podatkéw samorzadowych, a w szczegdlnosci:

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowe;.

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pieni¢znych.

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie
okreslenia nalezno$ci pienieznych, ktorych egzekucja moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego dorgczenia upomnienia.

10)Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 marca 2024 r. w sprawie wzorow

tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjne;.

11)Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania

odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza
by¢ zawarte w rachunkach.

12)Innych aktow prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych

1.

zagadnien.

§2.
Zasady ogolne

Ustala si¢ zasady rachunkowosci i1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw
1 opftat realizowanych przez Urzad Gminy. Zasady rachunkowos$ci dotyczace
podatkoéw 1 optat dotyczg prowadzenia ewidencji ksiegowej naleznych 1 pobranych
podatkow 1 optlat (przypisy, odpisy, wptlaty, zwroty) oraz kontrole terminowej
realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.
Przepisy niniejszej instrukcji doprecyzowuja pod wzgledem praktycznym zagadnienia
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010r.
w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010r. Nr 208 poz. 1375).
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§ 3.

Zadania referatu poboru podatkoéw i oplat:

. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisoéw, odpisoéw,

wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow 1 optat

kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajagcych do zastosowania S$rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci

rozliczanie rachunkowe 1 kasowe inkasentow

sporzadzanie sprawozdan

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych.

§ 4.

Przypisy i odpisy dokumentowane s3 na podstawie:
deklaracji podatkowych oraz korekt deklaracji podatkowych
decyzji wymiarowych 1 decyzji zmieniajagcych wymiar
decyzji w sprawie przyznawania ulg i zwolnien podatkowych
dowodow zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
odsetek za zwloke
polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione
postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art.65 Ordynacji podatkowe;j
dokumentoéw stwierdzajacych obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do
banku, ktory obcigzyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow
na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej.

§5s.
Obsluga kasowa podatkow i oplat

. Wptlaty na poczet podatkow 1 optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

— bezposrednio gotowka w kasie urzedu gminy lub bezgotowkowo przy uzyciu karty
platniczej,
— zaposrednictwem poczty lub banku,
— zaposrednictwem inkasenta.
Do udokumentowania wptat stuza:
— kwitariusze K-103 oraz kwitariusze przychodowe z kopig B sporzadzane za
pomoca programu komputerowego,



— dokumenty wptaty zatagczone do wyciggu bankowego, jezeli wptata dokonana
jest za posrednictwem banku lub poczty

— dowody wptat bedace wydrukami komputerowymi z systemu komputerowego.
. Wplaty od podatnikow wplacajacych bezposrednio w kasie urzedu przyjmuje kasjer
zatrudniony w urzedzie gminy, ktory wystawia dokument wplaty w systemie
komputerowym.

. Oryginal pokwitowania otrzymuje wptacajacy, jedna kopi¢ przekazuje si¢ do
ksiggowosci wraz z raportem kasowym, a druga kopia pozostaje w dokumentacji kasy.
. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie anulowania
wszystkich egzemplarzy.

. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci 1 odsetki za zwloke, jezeli
dokonana wplata nie pokrywa zaleglo$ci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa.

§ 6.

. Kwitariusze K-103 sg drukami $cistego zarachowania.

. Zasady gospodarki drukami $cistego zarachowania normuje obowiagzujaca w Urzedzie
Gminy w Wielgomtynach instrukcja ewidencji 1 kontroli drukéw S$cistego
zarachowania.

§7.

. Wystawiajac pokwitowanie, wptaty zalicza si¢ na pokrycie naleznosci wskazanej
przez wplacajacego.

Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z roznych tytuléw, dokonang wplate zalicza
si¢ na poczet podatku o najwcze$niejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik
wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 ustawy, o ktorej
mowa w § 4 ust. 6).

. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za
zwloke, wptlate t¢ zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota
zaleglo$ci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke (art. 55 § 2 ustawy Ordynacja
podatkowa)

. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglos$ci podatkowych, odsetek za zwtoke
oraz kosztéw upomnienia organ podatkowy, na wniosek podatnika, wydaje
postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. (art. 62 § 4 ustawy Ordynacja podatkowa).

. Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielnie pokwitowanie
wplaty wniesionej przez podatnika.

§ 8.

. Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wptaty wynikajace z kopii
pokwitowan 1 ustala dzienng sume wptywow gotowkowych i1 bezgotéwkowych.

. Na ogo6lng sume¢ wptat gotowki z tytutu podatkow 1 optat przyjetych w ciggu dnia do
kasy, na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza raport kasowy.



. Kasjer sporzadza: dowod wptaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy, a nastepnie
dowody te wpisuje w osobnych pozycjach raportu kasowego, o ktérym mowa w ust.
2.

. Przyjeta gotéwka podlega przekazaniu do banku w sposob i terminach okreslonych
w Instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;.

. Na ogolng sume¢ wptat gotowki z tytutu podatkow i optat przyjetych w ciggu dnia do
kasy przy uzyciu kart ptatniczych, na podstawie kopii pokwitowan, kasjer sporzadza
raport operacji bezgotowkowych.

§9.

Whplaty podatku za posrednictwem banku:

. Wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane, badane i wg tytutu zarachowane na
odpowiedni rodzaj podatku. Czynnos¢ ta wykonywana jest na stanowisku ds.
podatkow 1 optat lokalnych.

. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢
zaliczone na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, ksigguje si¢ przejsciowo do wplywow do
wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

. Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej nalezno$ci jest polecenie
ksiggowania.

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

§ 10.

Whplaty podatku za posrednictwem inkasenta:

. Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z wtasciwych ustaw uchwalita
pobdr podatkow 1 oplat oraz naleznosci pieni¢znych pobieranych w formie tacznego
zobowigzania pienieznego w drodze inkasa okre$lajace inkasentdw oraz wysoko$¢
wynagrodzenia za inkaso.

. Kwitariusze K-103 oraz kwitariusze przychodowe z kopiag B sporzadzane za pomoca
programu komputerowego dla kazdej wsi wydaje inspektor ds. podatkow 1 optat cztery
razy w roku w terminie umozliwiajagcym terminowe pobranie naleznosci podatkowych
przez inkasenta tj. przed dniem 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia oraz 15 listopada.

. Strony kwitariusza stemplowane sg pieczecig okragla Urzedu Gminy
w Wielgomtynach, a nastgpnie przekazywane sg inkasentowi.

. Inkasent pobiera wptaty z tytutu zobowigzania za rok biezacy i za lata ubiegte od
podatnikow, ktérych nieruchomos$é, gospodarstwo rolne potozone jest na terenie
solectwa.

. Od wptat dokonanych po terminie ptatno$ci inkasent pobiera odsetki za zwtoke.

. Kwitariusz przychodowy z kopig B sporzadzany jest alfabetycznie 1 dotyczy tylko
wplaty raty, na ktorg jest wydawany. Czynno$¢ inkasenta polega na uzupetnieniu daty



10.

11.

1 podpisu inkasenta oraz wydaniu wptacajagcemu druku oryginatu wptaty. Kopia
pozostaje w kwitariuszu przychodowym.
Jezeli inkasent przyjmuje inng wptat¢ niz wynika z kwitariusza przychodowego
z kopia B wowczas wypetnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103,
dwie kopie potwierdzenia pozostawia w kwitariuszu, natomiast oryginat przekazuje
podatnikowi. Pokwitowanie niewtasciwe lub biednie wypetione inkasent uniewaznia
przez przekreslenie 1 napisanie (na oryginale i1 kopii) wyrazu ,,anulowano”
potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac date.
Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent rozlicza si¢ w referacie podatkowym
z zainkasowanej gotowki, wptacajac ja do kasy urzedu, w terminie okreslonym
w Uchwale Rady Gminy.
Przy rozliczaniu kwitariusza pracownicy referatu podatkowego dokonuja kontroli
czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony

b) czy kwoty na kopiach wptlat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione

c) czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan

d) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
Na dowod sprawdzenia pracownik sktada swoj podpis.
Po wykonaniu czynno$ci inkasa danej raty, inkasent zwraca kwitariusz pracownikowi,
ktory rozlicza inkasentow.
Po rozliczeniu kwitariusze K-103 przechowywane sg w Urzedzie i przed zblizajacym
si¢ terminem kolejnej raty wydawane inkasentowi, az do catkowitego wykorzystania
bloczka, natomiast kwitariusze przychodowe z kopig B drukowane sg na nastepna ratg
w terminie umozliwiajagcym terminowy pobdr naleznosci podatkowych.

§11.

. Po zakonczeniu inkasa zainkasowang gotéwke inkasent wptaca do kasy urzedu lub do

banku.

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

§ 12.

. Pracownicy referatu podatkowego sa zobowigzani do dokonywania systematycznej

1 biezacej kontroli w podanym wyzej zakresie.

Terminem platnosci dla inkasentow jest dzien piaty nastepujacy po dniu, w ktérym
zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata powinna nastgpic.

W przypadku zwtoki w regulowaniu zobowigzan podatkowych przez podatnikoéw lub
we whiesieniu przez inkasentow pobranych podatkow, pracownik referatu pobiera
odsetki za zwloke — jezeli przyjmuje wptate w kasie Urzedu Gminy lub dokonuje
rozliczenia wniesionej wplaty zaleglo$ci podatkowej bez odsetek za zwtoke w sposdb
wskazany w przepisach art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej na nalezno$¢ gléwnag
1 odsetki za zwloke.



. Odsetki za zwloke w regulowaniu zobowigzan podatkowych s3 naliczane
1 ewidencjonowane na koniec kazdego kwartatu.

§ 13.

Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych
. Zaktadanie kont podatnikow odbywa si¢ za pomocg programu komputerowego.

. Kazdemu z podatnikow po ustaleniu i wydaniu decyzji w sprawie wymiaru podatku,
zostaje zatozone konto podatkowe. Podatnikowi zostaje nadany numer podatnika
w rejestrze podatkowym.

. Pierwsze cyfry nadanego numeru oznaczaja numer sotectwa , w ktérym podatnik
posiada stale zameldowanie na terenie gminy Wielgomtyny.

. W przypadku kiedy adres zameldowania podatnika przypada po za obrgbem gminy
Wielgomlyny, pierwsza cyfra konta podatnika zgodna jest z numerem sotectwa
w jakim potozona jest nieruchomos¢.

. Koncowa cyfra numeru konta podatnika oznacza kolejnego podatnika w danym
solectwie.

. Bezposrednio po dokonaniu wymiaru zobowigzania pieni¢znego na dany rok
podatkowy na koncie podatnika zostaje umieszczona:

— kwota zalegltosci z poprzedniego roku,

— kwota nadptaty z poprzedniego roku,

— kwota wymiaru (przypisu) za rok biezacy,

— wysoko$¢ rat kwartalnych.

§ 14.

. Na dowdd wlasciwego przeniesienia sald poczatkowych i1 przypisow na konta
podatnikow, ksiegowa podatkowa sumuje wpisane kwoty zalegtosci i osobno kwoty
nadptat oraz kwoty przypisow biezacych, oddzielnie dla kazdej wsi.

. Otrzymane sumy przypisOw poroéwnuje si¢ z sumami z rejestru wymiarowego oraz
z rejestru przypisOw 1 odpisow, za§ sumy sald z sumami sald koncowych za rok

ubiegly.

§ 15.

Likwidacja nadplat

. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponizej:

a) nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na
poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba Ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub
w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem
pkt b.

b) nadptlaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet



d)

g)

h)

zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot,

w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych
zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy
zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowe;j
kwot¢ nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 1 art. 62 § 1 Ordynacji
podatkowe;,

zwrotow nadptat powstatych zarowno w roku biezagcym jak i w latach
ubieglych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na
ktora zalicza sie biezace wpltywy tego samego rodzaju,

w razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypeknia si¢ polecenie
przekazu z rachunku bankowego urzedu na adres podatnika,

nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej
zwrotu,

nadptata, ktorej wysokos¢ nie przekracza kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytacznie w kasie.

zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nie przypisanej nastepuje
po uprzednim sprawdzeniu czy taka wplata byla dokonana na rachunek
budzetu,

prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat liczac od konca roku w
ktérym uplynagl termin jej zwrotu. Wowczas dokumentem PK nadptata jest
likwidowana poprzez przypis naleznosci w wysokosci przedawnionej
nadpfaty.

2. Do udokumentowania zwrotu stuza:

a) lista wyptat, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasie urzedu,
b) dokumenty zwrotu, zalagczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty

dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

§ 16.
Cechy umozliwiajace identyfikacje dowodu wplaty:

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ takie dane :
Rodzaj dokumentu, seria 1 numer.
Okreslenie podatnika :

1.
2.

nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
adres (siedziba),.

Rodzaj naleznosci gtéwne;.
Okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu :

naleznosci zalegtej,
naleznosci biezacej,
odsetek za zwloke,

kosztu upomnienia.
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10.

11.

Kwota wptaty ogotem cyframi i stownie.

Data wptaty (ktora jest datag dokumentu zarazem).

Odcisk pieczeci urzedu.

Wiasnorgczny podpis przyjmujacego (kasjera lub inkasenta).

§17.

Postepowanie przy zaleglosciach podatkowych:
Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat dokonuje analizy kont podatnikow
w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac czy nalezno$¢ zostata zaplacona.
Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub
wynikajacym z przepisu prawa zostaje wystane upomnienie. W zakresie postgpowania
upominawczego nalezy stosowa¢ wilasciwe przepisy prawa w ktorych okreslono
zasady dorgczania upomnien, wysoko$¢ kosztdow upomnienia, zasad naliczenia
odsetek itp. Kopi¢ upomnienia zostawia si¢ w aktach sprawy.
Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie
przekracza wysoko$ci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego
sporzadza si¢ upomnienie za caty okres i dorecza si¢ zobowigzanemu.
Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza si¢
na pozostala kwote zaleglosci tytul wykonawczy, zgodnie z przepisami
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Wystawione tytulty wykonawcze wraz z dolagczonymi upomnieniem oraz
potwierdzeniami  odbioru upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytulow
wykonawczych 1 przesyla do wilasciwego urzedu skarbowego za potwierdzeniem
odbioru.
Przy kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.
Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonej hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowigzanego.
Odpisu dokonuje si¢ ,,poleceniem ksiggowania” wyjasniajac jednoczes$nie przyczyne
przedawnienia, decyzje o przedawnieniu podejmuje kierownik jednostki.
W przypadku odroczenia terminu ptatnosci podatku lub roztozenia na raty pracownik
prowadzacy ewidencje podatkow 1 optat, czyni stosownag adnotacj¢ na koncie
podatkowym a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.
W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty
podatku nie wystawia si¢ duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak
za$wiadczenie na podstawie art. 306A Ordynacji podatkowej. Za§wiadczenie powinno
zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wptaty, rodzaj nalezno$ci
i okres, za ktory je wptacono oraz sume optaty cyframi i stownie.
Wyciagi z rachunku bankowego, polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania 1 udokumentowania zapisow
ksiegowych, przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesigce.



12. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujacego prawa.

1.

2.

18.
Ksiegi rachun§kowe i plan kont:
Ewidencja podatkéw 1 optat jest integralng czes$cig ewidencji ksiggowej urzedu
jednostki.
Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) dziennik,
b) konta ksiegi gtdwnej ewidencji syntetycznej jednostki,
¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych),

d) konta szczegdtowe ksiag pomocniczych.

10.

11.

12.

13.

. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu danych

o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane,
a sumy zapisoOw (obroty) - liczone w sposéb cigglty w skali roku.
Konta ksigg analitycznych prowadzone s3 wedlug klasyfikacji budzetowej
(rodzajow podatkéw). Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg
wedtug rodzajow podatkow.
Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:
z podatnikami
z inkasentami
z innymi podmiotami.
Konta szczegotowe do kont analitycznych prowadzi si¢ dla kazdego podatnika
1 inkasenta na odregbnym koncie w kazdym podatku.
Dla podatkow 1 optat lokalnych, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow, nie prowadzi si¢ szczegdtowych kont podatnikow.
Do ewidencji rozliczen z tytulu podatkow wprowadzono konta pozabilansowe,
stuzace do rozrachunkoéw z osobami trzecimi oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wptat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow.
Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegotowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne
z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone.
Ztozenie podpisu przez osoby upowaznione lub dokonujgce czynnosci
wynikajacych z ich zakresow czynnosci na dowodach ksiggowych dotyczacych
przypisow, odpisow, wplat, wygasnigcia zobowigzan, zwrotdw oznacza, ze dowody
te zostaty sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Do nalezno$ci niezaptaconej w terminie ksiggowy sporzadza upomnienie, ktore
wysyta si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone w catosci, ksiggowy
sporzadza na kwoty zalegle tytuty wykonawcze.
Ewidencja prowadzona jest technikg komputerowa, przy zastosowaniu programow
finansowo-ksiggowych firmy Ustugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman
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1 Tadeusz Groszek s. c. — o nazwie ,Ksiegowos¢ podatkowa” 1 ,,Ksiegowosc
budzetowa”.

§ 19.
Wykaz kont

Konta bilansowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
141 - Srodki pienigzne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konta pozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania

podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami 2z tytulu pobieranych przez nich podatkow

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

1. Konta bilansowe
101 - Kasa

1) Na stronie Wn konta 101 ksigeguje sig:

a) wplyw gotéwki z tytulu podatkow 1 optat, w korespondencji ze strong Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplyw gotéwki z tytulu podatkéw 1 optat przy uzyciu karty platniczej,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

c) wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze.
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2) Na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie $rodkow pieni¢znych na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze
strong Wn konta 141 - Srodki pieni¢zne w drodze,

b) przekazanie s$rodkéw pieni¢znych pobranych przy uzyciu karty platniczej, w
korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pienigzne w drodze,

c) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

d) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

130 - Rachunek bieigcy urzedu

Na koncie 130 ewidencjonuje si¢ wplywy 1 zwroty z tytulu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku.

1) Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:

a) wplywy z tytulu podatkow 1 oplat, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

b) wpltywy z tytulu podatkéw 1 optat, wptacone przy uzyciu karty platnicze;, w
korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pienigzne w drodze,

c) wplywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze.

2) Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkow pieni¢znych zgromadzonych
na tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,

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

c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

141 - Srodki pienieine w drodze

Konto 141 przeznaczone jest do ewidencji $rodkdéw pienieznych znajdujacych
si¢ migdzy kasg urzedu a rachunkiem bankowym budzetu.
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1)
a)

b)

2)
a)

b)

c)

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkoéw pieni¢znych:

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

przy uzyciu karty platniczej w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Ma konta 101 - Kasa,

z rachunku biezgcego urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkéw pieni¢znych w drodze:

na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,

pobranych przy uzyciu karty platniczej, w korespondencji ze strong Wn konta 130 —
Rachunek biezacy urzedu,

do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

221 - Naleinosci z tytutu dochodow budietowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ewidencjonuje si¢

rozrachunki:

Y
a)

b)

— z podatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktore
podlegaja przypisaniu na ich kontach;

— z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow;

— z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

— z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

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

—  wplywow do wyjasnienia.

Ewidencje¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujaco:

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptlaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

zwroty nadplat, 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,
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d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, 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 urzegdu,

e) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢:

a) odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

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

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

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

e) wptlaty dokonane przy uzyciu karty platniczej, w korespondencji ze strong Wn konta
101 — Kasa,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki budzetowej, o ktdrym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu.

g) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci
z tytutu dochodow budzetowych,

h) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkow na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych,

1) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

226 - Dlugoterminowe naleinosci budietowe
Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z tytutu naleznosci podatkowych.

1) Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221.

2) Na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej
w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 lub ze
strong  Wn konta 101, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.
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720 - Przychody 7 tytutu dochodow budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych ewidencjonuje si¢
przychody z tytulu podatkow w nastepujacy sposob:

1) Na stronie Wn konta 720 ksieguje si¢:

a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznos$ci
z tytutu dochod6éw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznos$ci z tytutu dochodow
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje si¢:

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

b) odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

2. Konta pozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi 7 tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiqzania

podatkowe podatnika

Uruchomienie konta nastepuje na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzecie;j.

1) Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje si¢ kwote przypisu wynikajgca
z decyzji orzekajace] odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej kwote zwrotu ewentualnej
nadpfaty.

2) Na stronie Ma konta 990 nalezy zaewidencjonowac: kwot¢ dokonanych wplat
kwote dokonanego odpisu - jezeli zobowigzanie podatnika wygasto, a na koncie
szczegolowym osoby trzeciej pozostala kwota przepisu niezrownowazona
wplatami tej osoby trzeciej (odpisu nalezy dokona¢ dowodem wewngtrznym PK).

991 — Rozrachunki 7 inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikow

Uruchomienie konta inkasenta nast¢puje na podstawie dokumentu, z ktérego
wynika powierzenie funkcji inkasenta, czyli uchwaty organu stanowigcego.
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1) Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ kwote przypisanych podatnikom naleznosci
do pobrania przez inkasenta odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne
(koszty upomnienia, koszty egzekucji) w kwocie wplaconej do inkasenta.

2) Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ wptaty kwot pobranych przez inkasenta,
dokonane na rachunek bankowy lub do kasy urzedu, odpisy kwot nalezno$ci

przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych, dokona¢ tego nalezy
pod data 31 grudnia.
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