A CAVINY Zalgcznik nr 3¢
oty Ine do Zarzgdzenia Nr 136 /2017
T woj, swietokrzgskie Waéjta Gminy Skarzysko KoScielne

z dnia 29 grudnia 2017 r.

e

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW,
OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
DLA ORGANU PODATKOWEGO GMINY

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1
1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji, kontroli przyjmowania
podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych , zasady rachunkowosci oraz plan kont
dla organu podatkowego Urzad Gminy Skarzysko Koscielne.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) "urzad"- Urzad Gminy Skarzysko Koscielne,

2) ,.,komorka rachunkowosci”- pracownicy prowadzacy sprawy rachunkowosci w zakresie

podatkow i opfat,

3) ,,pracownik ds. wymiaru” - pracownicy prowadzacy sprawy wymiaru w zakresie

podatkéw i opfat,

4) "kasjer"- osobe, ktorej powierzono kasg urze¢du, wyznaczong do przyjmowania
wplat z tytulu podatkéw 1 oplat,

5) naleznos$ci uboczne — odsetki za zwloke, optate prolongacyjng i koszty upomnien,

6) naleznos¢ gtéwna — okreslong naleznos¢ podatkowa, oplate albo niepodatkowa naleznos¢

budzetows, podlegajaca zaptaceniu,

7) "przypis"- zobowiazanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika,

8) "odpis"- kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

9) rachunek biezgcy urzgdu — rachunek dochodéw jednostki budzetowej urzad,

10) Ordynacja podatkowa- ustawe Ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z

2017 r., poz.201 z p6zn. zm.),

11) niepodatkowe nalezno$ci budzetowe i podatki- naleznos$ci i podatki, do ktérych ustalenia

i okreslenia, jest organ podatkowy jst., zgodnie z odrgbnymi przepisami,

12) ,,inkasent” — osobe fizyczna zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia
go we wiasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy urzedu.

§3

Zadaniem komorki rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkéw i oplat jest w szczeg6lnoscei:



1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkow i optat,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

7) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

9) prowadzenie ksiggi drukéw $cistego zarachowania.

§4
Whptlaty na poczet podatkow i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednio w kasie urzedu,

2) za posrednictwem poczty i bankow

3) za posrednictwem inkasenta, jezeli zostal zarzadzony pobor podatkéw i oplat lokalnych
w drodze inkasa.

§5

Do udokumentowania przypiséw lub odpisow shuza:

1) deklaracje z ktoérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca

zobowiazanie,

2) decyzje i inne.
Decyzja w sprawie ustalenia zobowigzania podatkowego , wydana i dorgczona podatnikom przed
terminem platnosci pierwszej raty podatku:
- od nieruchomosci,
- podatku rolnym,
- podatku lesnym,
w tym w formie lgcznego zobowigzania pienigznego, sporzadzana w wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, zawiera¢ bedzie zamiast podpisu wlasnorgcznego osoby upowaznionej do jej
wydania, nadruk imienia i nazwiska wraz ze stanowiskiem stuzbowym osoby upowaznionej do jej
wydania.

Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje dorgczenie oryginatu decyzji, a kopig
decyzji wlacza sig¢ do akt podatnika.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik , odnotowuje datg dorgczenia decyzji.
Sumy przypiséw i odpisow z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow i odpisow
naliczonych przez pracownika dokonujgcego wymiaru.

Ewidencje szczegotowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach kontowych.
Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej likwidacji
zaleglosci i nadpltat.

Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym.

Przypisu kosztéw upomnienia dokonuje sie na podstawie dowodu wplaty a nie na podstawie
wystawionego upomnienia. Upomnienie nie jest dowodem ksiggowym w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci.



§6

Do udokumentowania wplat i wygasnigcia zobowigzania podatkowego shuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta , KP
jezeli wplata dokonywana w kasie urzedu,
2) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciggu bankowego lub zapisy zawarte w
wyciagach bankowych odnoszace si¢ do wplat podatkéw i oplat, jezeli wplaty
dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,
3) postanowienia o przerachowaniu (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktorym wystgpuje zobowigzanie podatkowe,
4) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych,
5) dokumenty informujgce o przedawnieniu,
6) inne dowody wplaty lub wygasniecia zobowigzania , zatwierdzone do stosowania przez
kierownika urzedu.

§7

Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) zatwierdzony do wyptaty , wniosek o stwierdzenie nadplaty
2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sa za posrednictwem banku lub poczty.

§8

Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:

1)
2)
3)
4)
)
6)

egzemplarza pokwitowania,
podatnika,

podatku lub innego tytulu wplaty,
wysokosci kwoty wplaty lub wyptaty,
okres ktorego wplata dotyczy,

date wplaty lub wyplaty.

§9

1. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania, ktorych ewidencj¢ prowadzi

wyznaczony pracownik w ksiedze drukow.

2. W urzedzie wptlaty od podatnikéw przyjmuje kasjer w kasie urzedu lub inkasenci i wplacaja
gotowke do banku na rachunek bankowy.

3. Dla udokumentowania przyjecia gotowki w kasie, za podatek lub inng naleznos¢, wystawia si¢

oddzielny kwit wplaty KP, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje

wplacajacy.

4. Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty lub wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwa naleznosé ksigguje si¢ wplate jako wpltywy
do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.



5. Kolejnos¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez komornika na
pokrycie zaleglosci podatkowych regulujg odrgbne przepisy.

6. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow lub zaleglosci podatkowych, obcigzajg biezace wydatki
budzetowe urzgdu.

Rozdziat Il
Pobor podatkow i opfat.

§10
1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajgcych z:

o ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity Dz. Uz2017r.,
poz. 1785 z poézn. zm.);

o ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U z 2017 r., poz. 1892 z pézn.
zm.);

o ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tekst jednolity Dz. U z 2016 r., poz. 1821.).

zarzadzita pobor w drodze inkasa naleznosci podatkowych.

2. Przyjmujac wplatg podatkéw i oplat, ktorych pobér rada gminy zarzgdzita w drodze inkasa,
inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103 w trzech egzemplarzach.
Dwie kopie pozostaja w kwitariuszu przychodowym, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje
podatnikowi.

3. Pokwitowania niewtasciwie lub blednie wypelnione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie
i napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umieszczajac date.

4. W dniu rozliczenia inkasenta na odwrocie kopii ostatniego kwitu przybija si¢ pieczatke
rozliczeniowa, w ktorej opisuje si¢:

a) numery wypelnionych w ostatnim okresie pokwitowan wplat (od - do),

b) kwote zainkasowang cyfra i stownie, datg rozliczenia i podpis osoby upowaznionej do
rozliczenia.

5. Inkasenci zobowiazani sa do wplaty zainkasowanej kwoty podatku na rachunek bankowy urzedu
niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie podatku, zgodnie z odpowiednimi przepisami
prawa podatkowego oraz przy zdawaniu przez niego kwitéw przychodowych.

6. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
b) zgodnosci ogolnej sumy wplaconej przez inkasenta,
c) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione.



7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik urzedu zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidiowosci pobierania gotowki.

8. Odpowiedzialnos¢ za pobierane, lecz nie wplacone naleznosci, reguluja przepisy ordynacji
podatkowe;j.

9. Na wplacone do banku podatki objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie.

10. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania , wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowywaniu w urzedzie, z wyjatkiem kwitariuszy
niecatkowicie wykorzystanych, ktore zwraca sig inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wptat

zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym
wykorzystaniu.

11. Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty dokonat
w inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i oplat w urzedzie, sprawdza
zgodno$é kwoty wymienionej z suma wplacong, wynikajaca z dowodéw wplat.

§ 11

1. Wplaty przyjmowane w kasie sg automatycznie ksiggowane w systemach ewidencji podatkow i
oplat.

2. Wszystkie wplaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu otrzymania
wyciggu pod datg, jaka figuruje na wplacie gotowkowej — poleceniu przelewu.

3.Jezeli podatnik dokonuje wptaty zobowigzania podatkowego po dorgczeniu mu upomnienia,
zastosowanie majg tu przepisy w tym zakresie z ordynacji podatkowe;j.

4. Terminem zaplaty jest:

- przy zaplacie gotowka, dzien wplacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego,

- na rachunek organu podatkowego w banku, dzien wplywu, placéwce pocztowej albo dzien
pobrania przez inkasenta.

5. Odsetek nie przekraczajacych 3-krotnosci oplaty ustalonej przez "Pocztg Polskg", nie nalicza sig.

Rozdziat Il
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 12

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzgdu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urz¢du jako jednostki budzetowej. Zapisow w
ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad ustawy o rachunkowosci.

2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
a) kontach bilansowych



- kontach syntetycznych ksiggi glowne;j
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunk6éw z osobami trzecimi oraz inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wplat z tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikoéw;

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegotowych.

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty)-liczone w sposob ciagly w skali roku.

4. Wykaz kont ksiegi glownej

a) Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow korzysta si¢ w szczego6lnosci z nastgpuj acych
bilansowych kont syntetycznych:

011- Srodki trwale

020- Warto$ci niematerialne i prawne

101 - Kasa

131 - Rachunek biezgcy jednostki- dochody

141 - Srodki pieniezne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

290- Odpisy aktualizujace naleznosci,

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

b) Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedhug rodzajow podatkow,

¢) Konta szczegdlowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

- z podatnikami- tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,
- z jednostkami budzetowymi, z bankami, z innymi podmiotami wedhug zasad wynikajacych z
rozporzadzenia dla kont szczegétowych bilansowych.

1.Konta pozabilansowe

a) konta syntetyczne:

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

b) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow,

¢) konta szczegotowe poszczegolnych oséb trzecich i inkasentow.

d) Pozabilansowe konta szczegbtowe prowadzone dla 0sdb trzecich do bilansowych kont
szczegblowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzecie).

e) Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

3. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegélowych ewidencjg ksiggowa
prowadzi sie z uwzglgdnieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.



4. Zasady funkcjonowania kont

Konto 011- Srodki trwale

Na koncie 011- Srodki trwate ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartosci srodkow trwatych z tytulu
wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jst.

Na stronie Wn konta 011 ksigguje sic wygasniecie zobowigzania podatkowego w korespondencji ze
strong Ma konta 221.

Wygasniecie zobowigzania dotyczy tylko zaleglosci podatkowej, na wniosek podatnika Wojt Gminy
moze zawrze¢ stosowna umowe cywilnoprawng na podstawie ktorej nastapi przeniesienie rzeczy lub
praw majgtkowych. Dzien zawarcia umowy stanowi moment wygasnigcia zobowigzania i jest
podstawa wydania decyzji stwierdzajacej wygasnigcie zobowigzania podatkowego.

Konto 020- Warto$ci niematerialne i prawne

Na koncie 020- Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci
niematerialnych i prawnych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
whasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jst, o ktérych mowa w art. 66 § 1, pkt 2 Ordynacji
podatkowej. Wygasniecie zobowigzania ksigguje si¢ na stronie WN konta 020 w korespondenc;ji ze
strong Ma konta 221.

Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencjonowania wplywow i zwrotow z tytutu podatkéw, dokonywanych za
posrednictwem kasy.

Zapisy strony Wn konta 101

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw z tytulu podatkow i oplat (gotowka i karta 221,226
platnicza)

Zapisy strony Ma konta 101- rozchody gotéwki

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Przekazanie $rodkéw pieni¢znych na rachunek biezacy 141
urzgdu
2. | Zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania 221, 226
3. | Zwroty podatnikom wplat bgdacych kwotami 221,226
nienaleznymi
4. | Przeksicgowanie dziennego raportu wplat dochodéw za 141
posrednictwem kart platniczych

Ksiegowania na kontach szczeg6towych podatnikéw dokonuje si¢ na podstawie dowodow wptat
zataczonych do raportu kasowego wg daty dokonania wptlaty lub wyplaty.

Konto 131 - Rachunek biezacy jednostki — dochody



Konto 131 stuzy do ewidencjonowania obrotéw na rachunku bankowym dochodéw (wplywoéw i
zwrotow z tytulu podatkow) objetych planem finansowym.
Zapisy na koncie 131 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewnié mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w
odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow

ksiegowych, jezeli jest to konieczne do zachowania czystosci obrotow.

Zapisy strony Wn konta 131

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy z tytutu podatkéw i oplat, wptacone na rachunek | 221, 226

biezacy dochodéw urzedu
2. | Wplywy srodkéw pienigznych w drodze 141

Zapisy strony Ma konta 131- rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym koncie

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Srodki pienigzne pobrane z rachunku biezacego urzgdu do | 141
kasy przeznaczone na zwrot nadplat oraz ich
oprocentowania
2. | Zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania 221,226
3. | Zwroty podatnikom wptat bgdacych kwotami 221,226
nienaleznymi

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencjonowania §rodkow pienigznych znajdujgcych si¢ migdzy kasa
urzedu a jego rachunkiem biezgcym.
Zapisy strony Wn konta 141

Lp.

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.

Odprowadzenie $rodkéw pienigznych z kasy w celu
przekazania na rachunek biezgcy urzgdu

101

2,

Pobranie srodkow pieni¢znych z rachunku biezacego
urzedu w celu przekazania do kasy

131

3.

Przeksiegowanie dziennego raportu wplat dochodow za
posrednictwem kart platniczych

101

Zapisy strony Ma konta 141

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie $rodkow pienieznych w drodze na rachunek 131
biezacy urzedu
2. | Wplyw srodkow pienigznych w drodze do kasy 101
3. | Wplyw na rachunek bankowy platnosci realizowanych 13l
przez podatnikow karta platniczg




Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;
4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami- niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasagdzonych od nich kwot;

6)wptywow do wyjasnienia.

Ewidencje z podatnikami na koncie prowadzi si¢ nastgpujgco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy naleznosci 720
Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie 720
wplaconej
3. | Zwroty nadplat 131,101
4. | Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za 131,101
nieterminowy zwrot nadptaty- zapis na podstawie
dokumentu wyplaty
5. | Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do 226
krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy naleznosci 720
2. | Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za | 720
nieterminowy zwrot nadplaty
3. | Wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem 131
poczty
4. | Wplaty z tytulu podatkow i oplat dokonane do kasy 101
urzedu ( gotéwka i karta platnicza)
5. | Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek 221 lub inne odpowiednie
przeniesienia wlasnoéci rzeczy lub praw majgtkowychna | konto
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
6. | Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek 221
potracenia
7. | Zaplate dokonang za poérednictwem banku, ktéry obcigzyt | 221
rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale
nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu
8. | Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do 226
dlugoterminowych z tytutu podatkéw.




Ewidencje z inkasentami na koncie prowadzi si¢ nastgpujaco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przypisy w wysokos$ci kwot pobranych, wynikajacych z 720
wydanych przez inkasentéw pokwitowan wplaty

2. | Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie 720
wplaconej

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wplaty kwot pobranych , dokonane na rachunek urzedu 131

Ewidencje naleznosci od poszczegélnych jednostek budzetowych z tytulu potracenia na koncie
prowadzi si¢ nastepujgco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy jednostce budzetowej w wysokosci kwoty 720
potracenia

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. | Tres§¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wplaty jednostek budzetowych z tytulu naleznosci 131
przypisanych w wysokosci kwoty potracenia

Ewidencje z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat na koncie prowadzi si¢ nast¢pujaco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Treéé operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy bankowi w wysokosci zaplaty dokonanej przez 720

podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, a nie przekazatl srodkéw na
rachunek biezacy urz¢du

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty banku z tytulu naleznosci przypisanych w wyniku | 131

dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazata srodkéw na
rachunek biezacy urzedu

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytuhu podatkéw.

Ewidencja szczegotowa umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dtugoterminowych naleznosci
budzetowych.
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Zapisy strony Wn konta 226

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do 221
dtugoterminowych

Zapisy strony Ma konta 226

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku 131,101

dokonanej wplaty
2. | Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do 221

krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty
naleznej za dany rok

Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci
watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych a niewptaconych.

1.Na koniec roku bilansowego dokonuije sie analizy naleznosci podatkowych w celu sporzadzenia

odpiséw aktualizujacych. Odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ wowczas, gdy zachodzi istotna
obawa, ze nalezno$¢ nie zostanie uregulowana. Istnienie zaleglosci podatkowej musi by¢
uzasadnione zla sytuacja majatkows i finansowa podatnika, a ocena nalezno$ci nalezy do
ksiegowego na podstawie prowadzonego postgpowania egzekucyjnego w administracji oraz zasad
dotyczacych ewentualnego zabezpieczenia naleznosci uregulowanych w Ordynacji podatkowej.
2. Za przestanki uzasadniajgce dokonanie odpisu aktualizujacego przyjmuje si¢:

1) od podmiotu gospodarczego, ktéry zostal wykreslony z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
przy jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowac naleznosci w przypadku osob
prawnych oraz od osoby fizycznej, ktéra zmarla nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawita
ruchomosci nie podlegajace egzekucji,

2) od naleznosci od dtuznika postawionego w stan likwidacji lub upadlosci, ktore zostaty
zgloszone likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym, lecz nie sa
objete gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

3) naleznosci, ktérych niesciggalno$é zostata udokumentowana postanowieniem sadu o oddalenie
wniosku o ogloszenie upadtosci obejmujacej likwidacje¢ majatku, gdy majgtek niewyplacalnego
dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania, postanowieniem o umorzeniu
postepowania upadlosciowego obejmujacego likwidacje¢ majatku, postanowieniem sadu o
ukoriczeniu postepowania upadtosciowego, o ile naleznosci tych nie odpisano jako niesciggalne.

4) zwrot tytuléw przez naczelnika Urzedu Skarbowego z postanowieniem naczelnika o
umorzeniu postepowania egzekucyjnego ze wzglgdu na niesciggalnose,

5) odwotanie sie podatnika od decyzji ustalajacej podatek lub okreslajacej wysokos¢
zobowigzania.

3. Za nalezno$ci watpliwe uwaza si¢ naleznosci, ktorych niesciagalnos¢ zostata udokumentowana
indywidualng oceng sytuacji finansowej i majatkowej dokonanej przez stanowiska ksiggowych
w tym podatkowych.

4. Podstawa ewidencji odpisow aktualizujacych jest dowod PK sporzadzony na podstawie
wnioskow z weryfikacji kont podatkowych ( wzor wlasny ) w oparciu o postanowienia sadu,
postanowienia o bezskutecznej egzekugji oraz innych informacji bgdacych w dyspozycji organu
podatkowego.

5. Ewidencje syntetyczng do konta 290- ,, Odpisy aktualizujace naleznosci” prowadzi si¢ w
podziale na osoby prawne i osoby fizyczne.
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Ewidencja szczegolowa jest prowadzona wedtug dtuznikow i rodzajéw naleznosci.

Odpisu aktualizujagcego na naleznosci watpliwe dokonuje si¢ na biezaco, z chwilg powzigcia

informacji o tym, ze splata nie bedzie mozliwa, nie pdzniej niz dzien bilansowy.

8. Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe zmniejszajg naleznosci umorzone, przedawnione lub
uznane za niesciagalne.

9. Niewykorzystane odpisy aktualizujace naleznosci, w przypadku ustania przyczyn, dla ktérych
dokonano odpis6w, ulegaja rozwigzaniu na biezaco- nie pézniej jednak niz na dzief bilansowy-
na dobro konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”.

10. Odsetki za zwloke od naleznosci z tytutu dochodow podatkowych przypisanych, a nie

wplaconych ewidencjonuje si¢ pod data kofica kwartatu Wn 221, Ma 720, wyksiggowania

odsetek ( naleznych, a niezaptaconych) dokonuje si¢ na poczatek nastgpnego kwartatu Wn 720,
Ma 221.

~ o

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 shuzy do ewidencjonowania przychodoéw z tytutu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje
sie odpisy z tytulu podatkow i odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptaty. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z tytutu podatkow oraz
odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej. Ewidencja szczegélowa do
konta 720 umozliwia wyodrebnienie przychodéw z tytutu podatkow wedlug pozycji planu
finansowego.

Zapisy strony Wn konta 720
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy z tytutu podatkow 221
2. | Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za | 221
nieterminowy zwrot nadplaty

Zapisy strony Ma konta 720

Lp. | Tres§¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy z tytulu podatkow 221
2. | Odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie 221

wplaconej na podstawie dokumentu wplaty

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

1.Do konta syntetycznego prowadzi si¢ konta analityczne wedtug rodzajow podatkéw a do kont
analitycznych prowadzi si¢ konta szczegoétowe dla poszczegélnych osob trzecich.

2. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla 0sob trzecich do bilansowych kont
szczegbtowych podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej i przypisuje si¢ kwote wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.
3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace
kwot przypisanych z decyzji, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.
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4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczeg6lowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich.
5. Gdy na koncie bilansowym podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobe lub
osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w tym
przypadku kilka 0s6b trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej cze$¢ przypisanej tej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona wptatami tej osoby,
wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewngtrznego organu.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow

Na koncie ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow. Na koncie
dokonuje sie ksiggowan , nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

1. na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

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

2. na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢:

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

b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych

5. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszezegélnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych w programie ,,Podatki gminne”
w module wymiar podatkéw i module ksiegowos¢ podatkowa, module optaty za usuwanie odpadéw

§13

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sg sprawdzane czy dowody lub
zapisy objete wyciggiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo konicowe podane w wyciggu
jest wlasciwe.

2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wlasciwg naleznos¢ budzetows, zalicza si¢ przej$ciowo do wplywoéw do
wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

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

przeznaczenia wplaty, wysytajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty.

4. Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania

tej operacji, zwanej dalej "poleceniem".

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu
wlasciwej naleznosci. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub
zwrotéw dokonuje si¢ rGwniez na podstawie tego "polecenia".

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ réwniez osobg zainteresowang o przelaniu
wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

7. Wplywy do wyjasnienia powinny byé rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.
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8. Uznanie rachunku bankowego urz¢du gminy powinno nastgpowaé na podstawie polecenia
przelewu - wplaty gotowkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

§14

1. Jezeli ewidencja podatkow i oplat jest prowadzona technikg inng niz rgczna,

nalezy zachowa¢ zasady okreslone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okres$lonych w nim
dokumentow, formularzy i zestawien.

2. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera, to:

a) dowody zrédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych, w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktorej
dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédla pochodzenia,

b) drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery,
przy czym nie mogg wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny,
numer anulowanego dokumentu, nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi, zamiast numeru
mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie,

c) zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktdrych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

d) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych, pod warunkiem ze podczas
rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,
€) zapewniona jest mozliwos$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Rozdziat IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i optat oraz likwidacja
nadptat

§15
1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez "Poczte
Polskg" za polecenie przesyiki listowe;j.

2. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i oplat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac, czy naleznosé zostala zaplacona.

3. W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza si¢ nie rzadziej niz dwa razy do roku, po II i
po IV racie, lecz nie p6zniej niz po uptywie 30 dni od uptywu terminu ptatnosci tych rat.

Zasady dorgczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopig
upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Nie sporzadza si¢ upomnien , jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza

wysokosci kosztéw upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sig
upomnienie i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.
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5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaptacone, na kwoty zalegle
sporzadza si¢ tytuly wykonawcze.

6. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, za
potwierdzeniem odbioru.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia sig¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym
zobowigzanego.

9. Podstawa odpisu jest "polecenie ksiegowania", podpisane przez kierownika organu lub osobg
upowazniona.

10. Zalegltosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowg przenosi si¢ do ewidencji "zaleglosci
zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polecenia ksiggowania", podpisanego przez
Kierownika organu lub upowaznione osoby, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dtuznika

(221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie tegoz dtuznika "zaleglosci

zahipotekowane" (226). Przeksiegowania dokonuje si¢ pod data uptywu terminu przedawnienia
okreslonego w przepisach ordynacji podatkowej.

11. Po uregulowaniu przez dtuznika zaleglo$ci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie diuznik skiada
kierownikowi organu.

§ 16

1. W przypadku odroczenia terminu platnosci podatkéw i oplat (zaleglosci podatkowej) lub

rozlozeniu go na raty pracownik prowadzacy ewidencj¢ wymiaru lub ewidencj¢ podatkow i oplat
wydaje decyzje.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacit tylko cz¢$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono platnos¢, wystawia sie:

a) upomnienie na zaleglosci i powoduje si¢ jego dorgczenie,
b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urz¢du skarbowego.

§17

1. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob nastepujacy, nadplaty wraz z
ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek,
kosztéw upomnienia oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czgéei na
poczet przyszlych zobowigzan podatkowych.
2. Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.
3. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan

podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.
4. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza

sie zgodnie z ordynacjg podatkowa.
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5. Zwrotéw nadptat powstalych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubieglych dokonuje
si¢ z podzialki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju.
§18
1. W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie
wydaje si¢ jego duplikatu.
2. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
3. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty,
rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume optaty cyframi i stownie.

§19
Polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz przerachowan stanowigce podstawe
ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych przechowuje si¢
w porzadku chronologicznym.

§20
Wglad do kont moga mie¢ kierownik urzedu, kierownik Referatu, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli i organdw $cigania ( w obecnosci pracownika prowadzacego
ewidencje podatkoéw i oplat ).

§21

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.
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