Zarzadzenie Nr 27 /2011
Wajta Gminy Elblag
z dnia 28 czerwca 2011 roku

w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkow i oplat
lokalnych dla organu podatkowego Gminy Elblag

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r.
Nr 152 poz. 1223 ze zamianami) i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
20009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami), Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861} oraz Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (D. U.
Nr 208 poz. 1375) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Elblag zasady rachunkowosci oraz plan kont w zakresie ewidencji
podatkow i oplat lokalnych dla organu podatkowego Gminy Elblag w brzmieniu stanowiacym
zatacznik 1 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 30/2006 Wojta Gminy Wydminy z dnia 11 wrze$nia 2006 roku w sprawie
instrukcji ewidencji i poboru podatkéw i oplat w Gminie Elblag.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i obowiazuje od 01 stycznia 2011 roku.

By T

K

mgr wnz. Genowefa Kwoczek




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27 /2011
Woéjta Gminy Elblag

z dnia 28 czerwca 2011 roku

Zasady rachunkowosci oraz planéw kont w zakresie ewidencji podatkow i oplat
lokalnych dla organu podatkowego - Gminy Elblag,

Rozdzial |
Przepisy ogolne

§ 1. L. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) inkasent - osobg fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjna nie majaca
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
wihasciwym terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezacy urzedu;

2) kasjer - pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

3) komorka rachunkowosci - komoérke organizacyjna w urzedzie prowadzaca
rachunkowos¢ podatkow;

4} nzleznosci uboczne - odsetki za zwioke, optatg prolongacyjna i koszty upomnien;

5) naleznos$¢ gtéwna - okreslong naleznos$¢ podatkowa, optatg albo niepodatkowa naleznosé
budzetowa. podlegajaca zapiaceniu;

6) odpis - kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

7) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U.
z 2005 r. Nr 8, poz, 60, z pézn. zm.);

8) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okre$lone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej. do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

9) podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania
lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie
z odrebnymi przepisami;

10) przypis - zobowiazanie podatkowe stanowiace obciaZenie konta podatnika;

11} rachunek biezacy urzedu - rachunek biezacy jednostki budzetowej;

12) urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy rozporzadzenia dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje si¢ odpowiednio
do inkasentow, nastepcéw prawnych podatnikéw i podmiotéw przeksztatconych, okreslonych
w art. 93-106 Ordynacji podatkowej. Jezeli w tresci przepisu rozroznia si¢ podatnikow i
inkasentow, wowczas przepisy dotyczace podatnikow odnosza si¢ do nastgpcow prawnych
podatnikéw i do podmiotéw pizeksztalconych.

§ 2. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szezegolnosci:
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotdw | zaliczen nadplat z tytulu podatkow;
2) sprawdzanie terminowosci wplat nalezno$ci przez podatnikow;
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow




egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tvtuly wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegloscei;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynnosci te nie
zostaly powierzone innej komorce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem
kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu;

8) ustalenie na podstawie ewidencii ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych;

9) prowadzenie ksiggi drukoéw Scislego zarachowania, jezeli czynnos¢ ta nie zostala
powierzona innej komorce organizacyjne;.

§ 3. |. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potraeenia, o kidrym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej.;

5) odpisy orzeczen sadu admiinistracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § | pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podainika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zapfaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

2. Do uaokumentowania wygasni¢cia zobowiazania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elekironicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone
do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku - w przypadku gay podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyi rachiunek biezgcy podatnika, ale nie przekazal Srodkdw na rachunek biezacy urzedu -
na podstawic ktdrych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podainika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego;

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezgcych zobowiazari podatkowych;

6) dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 21 4;

7) umowy lub inne dokumenty, z kidrych w szczegblnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

8) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe].

3. Do udokumentowania zwrotow stuza;




1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyplaty
zataczone do wyciagu bankowego,

4. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiegowvch shuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci polecenia ksiegowe.

§ 4. 1. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace

identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania;

2) podatnika;

3) podaiku lub innego tytuiu wpiaty lub wyplaty;

4)  wysokosci kwoty wplaty lub wyptaty;

5) w przypadku wplaty réwniez okres, ktorego dotyczy wplata;

6) daty wplaty lub wyplaty.
2. Data wplaty lub wyplaty. o ktérej mowa w ust. | pkt.6 jest jednoczesnie data
pokwitowania.

§ 5. |. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wpfaty, o ktérych mowa
w § 4 ust. 2 pku. 4, sg drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow, W ksiedze tej
ujmuje si¢ rowniez przychod i rozchdd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy,
3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw i znakow
przekazanyci mu do sprzedazy.
4. Organ podatkowy moze przyja¢ inne niz wymienione w ust. 2 urzadzenie ewidencyjne
stuzace do ewidencji i kontroli przychod i rozchodu drukéw scistego zarachowania.

§ 6.1. Wpflaty gotowkowe przyjmuje i wyplat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie,
2.Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia sie oddzielne pokwitowanie wptlaty albo
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wplaty
otrzymuje wpfacajacy, a oryginat pokwitowania wypiaty pozostaje w kasie.

3. Laczne zobowiazanie pienigzne stanowi tytul, na ktory wypelnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.
4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, n2 pisemna prosbe podatnika wydaje sie¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W
zaswiadczeniu podane sa nastepujace dane:

1) numer pokwitowania;

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

3} tytul wplaty;

4} suma wplaty cyframi i slownie,

5) okres, ktdrego dotyczy wpiata,

6) data wplaty.

§ 7.7. Dowody wplaty oraz aowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone = punktu widzen'a prawid’owodci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W
przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwa nalezno$¢ ksieguje sig
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wplate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

2. Kolejnosé zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na
pokrycie zaleglosci podatkowych regulujg odrebne przepisy.

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow lub zalegtodci podatkowych, obcigzaja biezace wydatki
budzetowe tego organu, w ktérym zalegtos¢ figuruje.

Rozdzial 2
Ksiegi rachunkowe i pian kont

§ 8. I. Ewidencja podatkow jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki
budzetowej.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz.
1241 i Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278).

3 ¥. Bwidencjg rozliczen z tytuiu podatkéw prowadzi sig na:
1) kontach bilansowych:
a) kontacii syntetycznych ksiggi gtownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdiowych ksiag pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkow z osobami trzecimi, okreslonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowe] oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wplat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:
a) syntetycznych,
b) analitvcznych,
¢) szczegdtowych.

§ 10. L. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkdw korzysta si¢ w szczegolnosci z
nastepujacych oilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) konio 101 - Kasa;
2) konto 130 - Rachunek biczacy urzedu;
3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;
4) konto 221 - Naleznosci i tytulu dochodéw budzetowych;
5) konto 225 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe;
6) konmo 720 - Przychody z tytuiu dochodow budzetowych.
2. Konta anzlitvezne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow.
3. Konta szczegétowe prowadzone sa do «ont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:
1) z podatnikami - z tytutu podatkow, kiore podlegajg przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatrukow:
3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagainej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;
4) z bankami - 7 tytuhi nie przekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku:
5) z innymi podmiotami - nic bedacymi podatnikami w danym podatku lub dia ktérych dany
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organ podatkowy nie jest whasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust, 3 nrowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

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

2) dla kazde jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrgbne
konto w kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat sie dluznikiem jednostki sarnorzadu terytorialnego,

5. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegétowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci oplat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz. U. 22010 r. Nr 95. pdz. 613 i Nr 96, poz. 620).

§ 11. 1. Konta pozabilansowe obgimuja:
1) konta synietyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkassntami z tytulu pobieranych przez nich
podatkdw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:
2) konta analityczne prowadzone wediug rodzajow podatkow;
3) konta szczegdtowe poszezegdinych osob trzecich 1 inkasentow,
2, Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczeglowyeh podatnikow otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej,
3. Pozabilansowe konta szczeglowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

& 12. 1. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach
szezegdlowyeh prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z
obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje
ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniern klasylikacji budzetowe;.

§ 13. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wpltywy i zwroty z tytulu podatkéw,
dokonywarne za posrednictwein kasy:

1) nastronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wplyw gotowki z tytuhi podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznodci
budzetowych tytutu dochodéw budzeiowych lub ze strong Ma konta 226 -Diugoterminowe
naleznosci budzetowe,

b) wplyw gotdwki z rachuniu biezacego wrzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oproceniowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pienigzne w
drodze;

2) na stronic Ma konta 101 ksieguje si¢ 10zchdd gotéwki:

a) przekazanie Srodkéw plenigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Wi konia 141 - Srodki pienigzne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oproceniowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleimodei z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe,




¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondenciji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosei z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong W n konta 226 -
D%ugotemmowe naleznosci budzetowe.

§ 14. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i
zwroty z tytutu podatkow, dekonywane za posrednictwem banku;
1) na stronic Wn konta 130 ksieguje sig:
a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226
- Dhugoterminowe naleznosci budzetove,
b) wpiywy srodkéw piemezinych w drodze, w korespondencii ze strong Ma konta 141 - Srodki
pienigzine w drodze;
c)zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta
221 - Naleznosci z tyiulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe ( stormo czerwone),
d) zwroty podatnikom wpiat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - Naleznosc! z tytulu doc h:n-:!é-w budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosei budzetowe (storno czerwone).

2) na sironie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na

tym koncie:

d) pobrane z rachunku bis7acego urzedu do kasy érodki pieniezne przeznaczone na zwrot
n%p*’r oraz ich oproceniowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki

pienigzne w drodze,
§ 15. Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ Srodki

pienieine znajdujace sig miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronic Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie Srodkéw pieni¢znych:

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

b)z rachunku biezacego wzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strona

Ma konta 130 - Rachunek biezgey urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkéw pienigznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korsspondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,

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

§ 16.1. Na kancic 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

ewidencjonu;¢ sig rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktére
podlegaja przypisaniu na ich Kontach;

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

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytuiu nieprzekazanych wpfat;




5) z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

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

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci ubocznes w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wpiaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych,

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

d) wyplaty naieznego podainikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jesli zwrot nasigpuje z kasy urzedu.

e) przenicsienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sig;

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu

dochodow budzetowych,

b) odpisy z tviutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondenciji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

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

d) wplaty dokonane do kasy urzegdu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasniccie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samoizadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt
2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasniecie zobowigzania podatkow=go wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 §

1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu

dochodow budzetowych,

g) zaplaic dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy
podatiixa z tytutu zapiaty podaiku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek
biezacy urzedu, w korespondercji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowyck,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznoSci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach
wpiat dokonanych za poszczegdlne okresy.




§ 17. Na koncie 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sig
rozrachunki z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

1} na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty. w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub
ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegélnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221. '

§ 18. Wartos¢ przejetych rzeczy i praw majgtkowych z tytulu wygasniecia
zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednosiki samorzadu terytorialnego, o ktdrym mowa w art. 66 § | pkt 2 Ordynacji
podatkowej. uimuje si¢ na odpowiednich kontach planu kont urzedu,

§ 19. Na koncie 720 - Przychody 2 tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje
si¢ przychody z tytutlu podatkow w nastgpujacy sposob:
1) na sironie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkéw. w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu
dochcdéw budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podainikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strona Ivia konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;
Z)na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:
a) przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych.

§ 20. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszezegdlnymi podatnikami z tytutu
nalezriych i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a
takze z innyr podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach, syntetycznego konta 221 - Naleznosei z tytulu dochodow
budzetowych:

1) na sironie Wn kontia szczegoiowego ksizguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

c) zwrot nadplaty,

d) wypiate nalezrego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzg¢du,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

¢) wygasniecie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie whasnosci rzeczy lub




praw majatkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
t) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacii podatkowej,
g) zaptate dokonana za posrednictwem banku, ktdry obcigzyl rachunek biezacy podatnika
z tytutu zapltaty podatku, ale nie przekazat tych Srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

§ 21. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi inkasentami z
tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow, dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont
analityczriycii w ramach syntetycznegoe konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych:

I)na stronie 'Wn kontia szczegotowego ksigguje sie:

a) przypisy w wysckosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,

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

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje sig:

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

b) wpiaty kwot pobranych, dokonane dc kasy urzedu,

§ 22. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkdéw naleznosci od poszczegélnych
jednostek buadzetowych z fytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegétowych
prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznodci z tytulu
dochoddéw budieiowych:

1) na stronic Wn konta szczegdlowego ksieguje sig przypis jednostce budzetowej w
wysokoscl kwoty potracenia, o ktérym mowz w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;

2) na stronic Ma konta szczegolowego ksigguje sig wplaty jednostek budzetowych z tytulu
naleznodci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktéorym mowa w ar. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;j.

§ 23. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszezegdinych bankéw
z tytufu nicprzekazanych wplat dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do
kont anaiiycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowyci:

1) na swonie Wn konta szczegdtowego ksieguje si¢ przypis bankowi w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegblowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem
przelewu. w sytuacji gdy bank obciazyi rachunek biezacy podatnika, ale nie przekaza
$rodkéw na rachunek biezacy urzedu.

§ 24. . Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych
od 0s6b trzecich i realizacii tych zobowiazan. Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwach lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej
z tych 0s6b otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta

9




szczegdlowego tego samego podatnika. na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich,

3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegdltowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej
osoby trzecigj, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty
nadplat. dotyczace kwot okreslonych w ust. 2. ksigguje sie rownoczesnie na koncie podatnika,
do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4.Stan zobowiazan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego crzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub os6b
trzecich.

5. Gdy na bilansowym keacie podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaptacie przez
osobg lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych oséb, wtedy zobowiazanie
wygasa. L ym samym wygasajg réwniez zobowiazania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku osob trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrdwnowazona
wplatami ) osoby, wtedy ta czgs€ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje

si¢ na podsiawie dokumentu wewngtrznego, o ktorym mowa w § 4 ust. 4.

§ 25. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych pizez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdéw
ewidencjonuje si¢ kwoty naiczne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wi konta 99 1 ksieguje sig:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwiokg i inne naleznosci ucoczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta 99 1 ksieguje sig:

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

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie ©91 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujge zasaay dwustronnego zapisu.

§ 26 .Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy
zachowa¢ nastgpujace warunki:
1) dowody zrédiowe moga mie¢ postaé dokumentdw papierowych lub napiséw
elektronicziych; zapisy elekironiczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub
usuni¢ciem pierwotnegj tresci operacji ksiggowej, ktérej dotycza, i opatrzone unikalnym
identyfikatorem zrédia pochodzenia;
2) drukom scistego zarachowania automaiycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowac (uki w numeracji, a kazay numer musi by¢ niepowtarzalny;
numer anulowanego dokumentu nie moze byé nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru
mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;
3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej. urzadzen czytajgcych dokumenty, urzadzeri transmisji danych lub
komputerowvch nosnikéw danych, poa warunkiem Ze, podczas rejestracji operacji ksiggowej
uzyskuja one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest
stwierdzenie zrédia pochodzenia kazdego zapisu;
4) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami, danvch, skiadajgcymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych. pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodia pochodzenia zapisow w zbiorach, w kitorych ich dokonano
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pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;
5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych 1 zawartosci zbioréw pomocniczych;

6) Przypisdéw rocznych wymiarow zobowigzania pienigznego ksigguje sie na podstawie
danych przejetych z systemu komputerowego OPJ i Podatki - osoby fizyczne, natomiast
podatek od srodkéw transportowych ksigguje si¢ na podstawie danych przejetych z
systemu komputerowego POST.

Rozdzial 3
Rozliczanie inkasentéw

§ 27. 1 Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

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

§ 28. 1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla
inkasenta terminic piawosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakofczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia
dokumeniy zfozone przez inkasenta podiegajg przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecalkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sig
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wptlat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po catkowitym wykorzystaniu.

3. W przypadku, gdy inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat dokonanych do kasy i na
rachunek urzedu nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji.
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