Zarzadzenie Nr V/54/2007
Wojta Gminy Barandéw
z dnia 15 maja 2007 r.

w sprawie zasad rachunkowseci i planu kont w zakresie prowadzenia
ewidencji podatkow i optat w Urzedzie Gminy Baranow

Na podstawie art. 17 ust. 3 pkt 2 ustawy z dniaZfwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.2104 i Nr 169 pei2@) oraz Rozporzizenia Ministra
Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zesetlinkowdci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw, optat i nieopodatkowanych patgci budzetowych dla organow
podatkowych jednostek samadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112 poz.761)Wéjt Gmin
Baranowzarzadza co nastpuje:

§1
Ustala s¢ zasady rachunkowoi i planu kont w zakresie ewidencji podatkow,aipt
nieopodatkowanych nalreosci budzetowych dla organu podatkowego Gminy Barandw

zgodnie z Zaicznikiem Nr 1
§2

Wykonanie zargdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Traci moc Uchwata Nr 23/26/99 Zadu Gminy w Baranowie z dnia 10 wirga 1999 r.. w
sprawie zasad rachunkoyadi planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkiGptat.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania

WoarT

L — :
inz. Robert Gag:.;f



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenie
Wajta Gminy Baranéw
Nr V/54/2007 z dnia 15 maja 2007 r.

Przepisy ogolne

l.
Zarzadzenie ustala zasady rachunkdueia plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw,
optat i niepodatkowych nataosci budzetowych realizowanych przez Wéjta Gminy Baranow,
jako organu podatkowego zgodne z cytowanym Rozpaeniem Ministra Finansow.

Il.
Okreslenia wyte w rozporadzeniu oznaczaj

1) inkasent - osole fizyczm zobownzara do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go
we wiagciwym terminie do kasy uedlu lub na wiaciwy rachunek bigacy urzdu;

2) komorka rachunkowosci - komoérke organizacyja w urzdzie prowadzca
rachunkoweé¢ podatkéw;

3) naleznosci uboczne- odsetki za zwtok optat prolongacyjma i koszty upomnig;

4) naleznos¢ gtébwna - okrelona naleznos¢é podatkows, optat, albo niepodatkow
naleznos¢ budzetowa, podlegaica zaptaceniu;

5) odpis - kwotg zmniejszajca zobowhzanie podatkowe, ustalpriub okrelona przez
organ podatkowy albo zadeklarowgmrzez podatnika;

6) Ordynacja podatkowa - ustav¢ z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkolda. (
U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pd. zm?¥);

7) niepodatkowe nale@nosci budzetowe - nalencsci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktérych ustalania lub odtemia uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samordu terytorialnego, zgodnie z @thnymi przepisami;

8) podatki - podatki okrélone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktdrygstalania
lub okrelania uprawniony jest Wojt Gminy, zgodnie z galmymi przepisami;

9) przypis - zobowhzanie podatkowe stanoyge obcizenie konta podatnika;

10) rachunek biezacy urzedu - rachunek bigcy jednostki budetowey;

11) urzad — Urzad Gminy Baranow.

Przepisy rozpordzenia dotycz podatnikdw, inkasentow, naptéw prawnych podatnikow
i podmiotow przeksztatconych, okienych w art. 93-106 Ordynacji podatkowejzde w
tresci przepisu rozrénia sk podatnikdw i inkasentow, wowczas przepisy dojgez
podatnikdw odnosgsic do nastpcow prawnych i do podmiotéw przeksztatconych.

V.

Ewidencja podatkow, optat i nieopodatkowanych mabéci budzetowych jest integrain
czescia ewidencji ksggowej urzdu i obejmuje prowadzenie ewidencji égowe]
naliczonych i pobranych podatkéw, optat i nieop&datanych nalenosci budzetowych
(przypisy, odpisy, sptaty, zwroty oraz kontrdechnicznej realizacji zobowdan likwidacje
nadptat). Wpltywy z tytutu nafmosci podatkowych s dochodami jednostki samauu
terytorialnego.
Sq to wplywy z :

- podatku rolnego

- podatku lénego

- podatku od nieruchondoi



- podatku odrodkow transportowych

- podatek od dziataldci gospodarczej od 0s6b fizycznych

- podatkéw optacanych w formie karty podatkowe;j

- podatku od spadkéw i darowizn

- optaty skarbowej

- odsetek za nieterminowe regulowanie nadgci

- innych podatkéw i optat niepodatkowych nalesci budzetowych (optata targowa)

Zadaniem referatu finansowo — é&gdowego w zakresie w zakresie poboru podatkow itopta
jest:
1) prowadzenie w ksgach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisoedpisow,
wptat, zwrotow i zaliczé nadptat z tytutu podatkow;
2) sprawdzanie terminowa wptat naleénosci przez podatnikow;
3) terminowe podejmowanie czyrimd zmierzagcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykatae;
4) dokonywanie rozliczepodatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtg
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowekasentow
6) przygotowywanie sprawozata
7) ustalenie na podstawie ewidencji cgewej danych potrzebnych do wydawania
zawiadczéh o0 niezaleganiu w podatkach Ilub stwierdeggh stan zalegkoi
podatkowych;
9) prowadzenie ksgi drukOw scistego zarachowania, zeli czynng¢ ta nie zostata
powierzona innej komaorce organizacyjnej.

V.

1. Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowychasdowody ksggowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez pracownika g¢igswy podatkowy”.

2. Do udokumentowania przypisow lub odpiséwzstu

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynap@datkowej, z ktérych wynika
zobowgzanie podatkowe lub kwota zmniejsgag zobowizanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanychenaych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu ptenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkqwej

5) odpisy orzeczesadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 gkl 3 Ordynacji
podatkowej;

7) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje lsankowi zobowjizanie w wysokeci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w gku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzagce obcizenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zappetgtatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty zasrpdnictwem banku, a bank obeyt
rachunek bigacy podatnika, ale nie przekazabdkow na rachunek bigcy.

3. Do udokumentowania wptat sy

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowychzgd wptata dokonana jest u inkasenta w
zakresie zobowkania piengznego

2) dokumenty wptaty dokonane zaspadnictwem banku lub poczty lub inne dowody
whptaty;



3) dokumenty stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zapteypdrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek bigacy podatnika, ale nie przekazabdkéw na rachunek bigcy - na
podstawie ktorych przypisujeesbankowi zobowgzanie w wysokéci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwiku z art. 60 8§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty kwrotu podatku na poczet zalegid
podatkowych albo biacych zobowizan podatkowych;

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na pbprzysztych zobowran podatkowych,
o ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

6) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowaniaep widciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

4. Do udokumentowania wygaiccia zobowazania podatkowego w formie niepieme;j
stuza:

1) postanowienie o dokonaniu z ¢nlm potgcenia (art. 65 ordynacji podatkowej)

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegéth wynika okrélony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wy@aiccia zobowszania podatkowego w stosunku do
jednostki samorgdu terytorialnego;

3) decyzje dotycxe przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt &t. 67d § 1
Ordynacji podatkowej;

4) dokumenty informujce o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Qedtyi
podatkowej.

5. Do udokumentowania zwrotéw sk
1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznejzgé dla kadej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewn@®@ identyfikacg wyptaty, albo dokumenty wyptaty

zakczone do wyeaigu bankowego.

6. W przypadkach, ktore nie zostaly okome w ust. 2-5, do udokumentowania operacji
ksiegowych stia dowody wewitrzne, w szczegoélsoi noty ksegowe.

VI.

1. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiérdane umaliwiajace identyfikacg:
1) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika;

3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;

4) wysokdaci kwoty wptaty lub wyptaty;

5) w przypadku wptaty rownieokres, ktérego dotyczy wptata;

8) daty wptaty lub wyptaty.

2. Data wpfaty lub wyptaty, o ktorej mowa w ust. Kktp6, jest jednoczmie dah
pokwitowania.

VII.
1. Kwitariusze przychodowe slrukamiscistego zarachowania.

2. Ewidencg drukow scistego zarachowania prowadzig siv ksigdze drukow scistego
zarachowania przez wyznaczonego pracownika reféretnsowo-ksiegowego.



VI .
1.Wptaty na poczet podatkow i optat madgy¢ dokonywane przez podatnika:

- za p@rednictwem poczty, banku przelewem lub wptata gatmma w punkcie kasowym w
banku prowadzrym obstug bankowa Urzedu Gminy
- za pd@rednictwem inkasenta na podstawie upawania dokonanego przez Ra@miny.

W celu poboru w drodze inkasa podatkow i oftak,gowy podatkowy sporziza wykazy
imienne podatnikéw (zobowzanych). Wykazy sposdza s¢ dla kadego inkasenta w
uktadzie wedtug wsi, w ktorych mieszkagobownzani, oddzielnie dla kalego rodzaju
naleznosci. Sporadzanie i dogczanie wykazéw inkasentom powinnoc¢bgokonane przed
uptywem terminu ptatniei kazdej raty nalenosci.

Inkasenci wystawiaj pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotowkowe zzwtnanego
kwitariusza przychodowego. Od wptat dokonanych tponinie pobiera si odsetki za
zwioke. Pierwsz  strore pokwitowania inkasent wypetnia przebitkowo. Polomiania
niewtaciwe lub btdnie wypetnione, inkasent uniesvaa przez przekéenie i napisanie
wyrazu ,anulowano”, potwierdzg to swoim podpisem oraz wpigajdat. Zainkasowam
gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowyedtz gminy, w terminach ustalonych w
umowie przy ayciu dokumentu wptaty bankowe.

2.Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia ¢sioddzielne pokwitowanie wptaty albo
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwoch egzempéanh. Oryginat pokwitowania wptaty
otrzymuje wplacajcy, a oryginat pokwitowania wyptaty dmizony pozostaje pod wwg
bankowy..

3. taczne zobowjzanie piengzne, okrélone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopadd419
r. o podatku rolnym (Dz. U. z 1993 r. Nr 94, po314z pé&n. zm?), stanowi tytut, na ktory
wypetnia s¢ jedno pokwitowanie wpfaty.

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pukia wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemp prasbe podatnika wydaje siza&wiadczenie o dokonaniu wptaty. W
zaswiadczeniu podaneastpujace dane:

1) numer pokwitowania;

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

3) tytut wptaty;

4) suma wptaty cyframi i stownie;

5) okres, ktorego dotyczy wptata;

6) data wptaty.

IX.

1.Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny bprzy ksegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowéci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadkuemanosci
zaliczenia dokonanej wptaty na Wtava naleznos¢ ksieguje sé wptak jako wptywy do
wyjasnienia i wyjania tytut wptaty.

2. Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub otych przez pobogcna pokrycie
zalegtaci podatkowych pokrywa siw pierwszej kolejnéci koszty upomnienia. 2eli w
kwocie tej midci sie réwniez kwota kosztéw egzekucji, wtedy w pierwszej kolggio
pokrywa s¢ koszty egzekucji, a naginie koszty upomnienia. Pozostddwote dzieli sk na
pokrycie nalenasci gtdwnej i nalenych odsetek za zwtgk wedtug zasad okénych w art.
55 § 2 Ordynacji podatkowe;.



3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, pgstine z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, ohzaja biezace wydatki budetowe tego organu, w
ktorym zalegtéc figuruje.

Ksiegi rachunkowe i plan kont

X.

1.Ewidencja podatkéw jest integralonzescia ewidencji ksggowej Urzdu Gminy Baranow i

jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetyczrplahu kont urzdu jako jednostki

budzetowej. Zapisow w kggach rachunkowych dokonuje: siedtug zasad okéenych w

ustawie z dnia 29 wrzria 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z

pézn. zm?).

Ewidencja podatkow prowadzone jest komputerowykorzystaniem programu

finansowo-podatkowego przez wyznaczonych pracownitgjeratu finansowo- ksjowego.
2. Ewidencg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzigha:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych kgi giéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegoétowyahdkpomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, sheych do rozrachunkdéw z osobami trzecimi, dlarymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkéesem w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkow podlegajch przypisaniu na kontach podatnikdw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

C) szczegotowych.
3. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw kataysé z nas¢pujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont g

1) konto 011 Srodki trwale;

2) konto 020 - Wartai niematerialne i prawne;

3) konto 130 - Rachunek bigey urzdu;

4) konto 221 - Naleosci z tytutu dochodow bugttowych;

5) konto 226 - Dlugoterminowe nalesici budzetowe;

6) konto 310 - Materiaty;

7) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.

4. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzem&ediug rodzajow podatkéw do
kont syntetycznych.

5. Konta szczegotowe prowadzoned® kont analitycznych i ska do rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podpgrzypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkoéw, ktaie podlegaj przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami bugtowymi - z tytulu poticenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnici podatnika wobec jednostki samaaim terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dakoych przez podatnikéw przelewem do
banku;

5) z innymi podmiotami - nigfglacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérycmya
organ podatkowy nie jest wieiwy - z tytutu nienalenie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu adsonych od nich kwot.



6. Konta okrélone w ust. 3 prowadzisiwv nasgpujacy sposob:
1) dla kadego podatnika i inkasenta prowadzi adrcbne konto w kadym podatku;
2) dla kadej jednostki bugetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sdrcbne
konto w kadym podatku, w zwizku z ktérym ta jednostka bzetowa, bank lub inny
podmiot stat si dtuznikiem jednostki samoaglu terytorialnego.

7. Dla podatkow, ktore nie podlegajprzypisaniu na kontach podatnikow, ima nie
prowadz¢ szczegotowych kont podatnikow. Dotyczy to w szdétegsci optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1894 podatkach i optatach lokalnych
(Dz. U. 2 2002 r. Nr 9, poz. 84, z46 zm?).
8. Konta pozabilansowe obejmuj
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi auttytich odpowiedzialnéei za
zobowhzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytubbigranych przez nich podatkow
podlegagcych przypisaniu na kontach podatnikéw;
2) konta analityczne prowadzone wedtug paragrafdasyfikacji budetowej do ww
wymienionych kont syntetycznych;
3) konta szczegotowe, prowadzone do kont analitydaznz podzialem na poszczegolne
osoby trzecie, na poszczegdlnych inkasentow oradtugewitaciwych paragrafow
klasyfikacji budetowe;.

9. Pozabilansowe konta szczegoOtowe prowadzone dla tzécich do bilansowych kont
szczegO6towych podatnikdéw otwiera sia podstawie decyzji o odpowiedziadnobpodatkowej
osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczego6towe prowadzone dlasémkéw otwiera si na podstawie
dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcjiasknta.

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowycht&om szczego6towych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinnyé bygodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktéregagrowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analityckn i szczegoétowych ewidenrc
ksiggowa prowadzi s¢ z uwzgkdnieniem klasyfikacji buzetowej.

10. Ewidencja ksigowa na kontach syntetycznych bilansowych obejrodmowiednio:
1) na koncie 130 - Rachunek baey urzdu ewidencjonuje siwptywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za grednictwem banku:

a) na stronie Wn konta 130 &guje sé:

- wplywy z tytutu podatkow, wptacone na rachunekzigty urzdu, w korespondencji
ze strom Ma konta 221 - Nalaosci z tytutu dochodow buaktowych,

- wplywy srodkow piene¢znych w drodze, w korespondencji ze stravia konta 140 -
Krétkoterminowe papiery war§oiowe i innesrodki pientzne;

b) na stronie Ma konta 130 kguje st rozchodysrodkow pieng¢znych zgromadzonych na
tym koncie:

- pobrane z rachunku liigcego urzdu do kasyrodki pienkzne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondenejisrom Wn konta 140 -
Krétkoterminowe papiery wargoiowe i innesrodki pienkzne,

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowani&korespondencji ze stroiwn
konta 221 - Nalenosci z tytutu dochodéw bugktowych,

- zwroty podatnikom wptatdaacych kwotami nienalenymi, w korespondencji ze strgn
Wn konta 221 - Nalmaosci z tytutu dochodow buaktowych.



2) na koncie 221 - Nammosci z tytutu dochoddéw buabtowych ewidencjonuje i
rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu nataych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podieg
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez niokdgikéw, ktore nie podlegaprzypisaniu
na kontach podatnikow;

3) z jednostkami bugtowymi z tytutu potacenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami - niellacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérycmya
organ podatkowy nie jest wiiewy - z tytutu nienalenie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu adsonych od nich kwot;

6) wptywdéw do wyjdnienia.

Ewidencg na koncie 221 prowadzigshastpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 kguje st:

a) przypisy nalenosci, w korespondencji ze strgarMa konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,

b) odsetki za zwitok i inne nalencsci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strava konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,

c) zwroty nadptat, w korespondenciji ze strda konta 130 - Rachunek higy urzdu,
jesli zwrot nastpuje na rachunek higcy podatnika, albo konta 101 - Kasd&lij@wrot
nastpuje z kasy urgu,

d) wyptaty nalénego podatnikom oprocentowania za nieterminowy rwradptaty;
zapisu dokonuje sina podstawie dokumentu wyptaty, w koresponderegtzonn Ma
konta 130 - Rachunek lbigcy urzdu, jeli zwrot nastpuje na rachunek higcy
podatnika, albo konta 101 - Kasalijewrot nastpuje z kasy urgdu;

2) na stronie Ma konta 221 kguje sé:

a) odpisy nalencsci, w korespondencji ze stranVn konta 750 - Przychody i koszty
finansowe,

b) odpisy z tytutu nalmego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy atwr
nadptaty, w korespondencji ze stgdivn konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

c) wptaty dokonane przelewem albo zasnednictwem poczty, w korespondencji ze
strora Wn konta 130 - Rachunek bigy urzdu,

d) wptaty dokonane do kasy gdu, w korespondencji ze strplVn konta 101 - Kasa,

e) wyganiccie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wiasinizeczy lub
praw majtkowych na rzecz jednostki samadz terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondenejstron Wn:

— konta 011 Srodki trwate, przy przeniesieniu wlasiod rzeczy kdacych srodkami
trwatymi,

— konta 020 - Warkei niematerialne i prawne, przy przeniesieniu Wdsn praw
majtkowych,

— konta 310 - Materialy, przy przeniesieniu wiasnazeczy niebdacych srodkami
trwatymi ani prawami magkowymi,

f) wygasnigcie zobowazania podatkowego wskutek patenia, o ktébrym mowa w art. 65
8§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strédfn konta 221 - Nalaosci z
tytutu dochodéw buzketowych,



g) zaptat dokonam za pdrednictwem banku, ktory ohkgiyt rachunek bigacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tyobdkéw na rachunek higcy urzdu,
w korespondencji ze stranWn konta 221 - Naleosci z tytulu dochodow
budzetowych.

3. Jeeli podatnicy g obowhzani okresowo wptacazaliczki na poczet nataeosci bez
wezwania urgdu, zaliczki powinny b§ zaksegowane rownig jako przypisy w kwotach
wptat dokonanych za poszczegolne okresy.

3) na koncie 226 - Dilugoterminowe nat@sci budzetowe ewidencjonuje ginaleznosci
podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone hipplel zastawem skarbowym:

1) na stronie Wn konta 226 kguje s¢ naleznosci, w wysokaci zabezpieczonej hipotek
lub zastawem skarbowym, w korespondencji ze stidia konta 221 - Nalaosci z
tytutu dochoddéw buiktowych;

2) na stronie Ma konta 226 kguje s¢ zmniejszenie naimosci w wyniku dokonanej
wptaty, w korespondenciji ze stepiVn konta 130 - Rachunek hiey urzdu.

4) na koncie 011 Srodki trwate ewidencjonuje sizwickszenie wartéci srodkéw trwatych z
tytutu wyganigcia zobowizania podatkowego wskutek przeniesienia wiésinzeczy lub
praw magtkowych na rzecz jednostki samedz terytorialnego. Na stronie Wn konta 011
ksieguje st wygasnigcie zobowazania podatkowego wskutek przeniesienia wiésinzeczy
bedacych srodkami trwatymi na rzecz jednostki samaiia terytorialnego, o ktorym mowa w
art. 66 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespemgji ze strom Ma konta 221 -

Naleznosci z tytutu dochodow bugkttowych.

5) na koncie 020 - Warfai niematerialne i prawne ewidencjonuje gwickszenie wartéci
niematerialnych i prawnych z tytutu wygaccia zobowizania podatkowego wskutek
przeniesienia wiassoi rzeczy lub praw majkowych na rzecz jednostki samedz
terytorialnego. Na stronie Wn konta 020¢kgije s¢ wygasni¢cie zobowazania podatkowego
wskutek przeniesienia wilasigd praw magtkowych na rzecz jednostki samadz
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 8§ 1 pkt &lghacji podatkowej, w korespondenciji
ze strom Ma konta 221 - Naleosci z tytutu dochodow bugktowych.

6) na koncie 310 - Materiaty ewidencjonuje: giwickszenie wartéci materialdw z tytutu
wygasni¢cia zobowizania podatkowego wskutek przeniesienia wiasinzeczy lub praw
majtkowych na rzecz jednostki samadz terytorialnego. Na stronie Wn konta 310:gsie
sig wygahigcie zobowizania podatkowego wskutek przeniesienia wiésinazeczy
niebgdacych srodkami trwatymi ani prawami mgkowymi na rzecz jednostki samadu
terytorialnego, o ktéorym mowa w art. 66 8§ 1 pkt &lghacji podatkowej, w korespondenciji
ze strom Ma konta 221 - Nalaosci z tytutu dochodow budktowych.

7) na koncie 750 - Przychody i koszty finansowe ewiji@muje s¢ przychody budetowe z
tytutu podatkow:

1) na stronie Wn konta 750 kguje st:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji zerst Ma konta 221 - Nalaosci z
tytutu dochodow buzetowych,

b) odpisy z tytulu nalmego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy atwr
nadptaty, w korespondencji ze stgoMa konta 221 - Nalaosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 750 kguje se:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencjist®my Wn konta 221 - Nalaosci z
tytutu dochodow buzketowych,

b) odsetki za zwitok i inne naleénosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze stralin konta 221 - Nalaosci z tytutu
dochodow bugetowych.



11. Ksiggowar dotyczcych rozrachunkdéw z poszczegolnymi podatnikamitahtiynaleznych

i wptacanych przez nich podatkéw podleggch przypisaniu na ich kontach, a tekz
innymi podmiotami dokonuje i na kontach szczegoétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 deddasci z tytutu dochoddéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowegagsje sé:

a) przypisy nalenosci,
b) odsetki za zwtaki inne nalénosci uboczne w kwocie wptaconej,
c) zwrot nadptaty,
d) wyptat naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowyatwadptaty;
2) na stronie Ma konta szczegotowega:ggje se:
a) odpisy nalenosci,
b) odpisy z tytutu nalmego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy atwr
nadptaty,
c) wptaty dokonane na rachunekaey urzdu,
d) wptaty dokonane do kasy g,
e) wyganiccie zobowizania podatkowego przez przeniesienie widsinozeczy lub
praw magtkowych, o ktorym mowa w art. 66 8§ 1 pkt 2 Ordymacjdatkowej,
f) wygasnigcie zobowazania podatkowego wskutek pgienia, o ktorym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej,
g) zaptat dokonam za pdrednictwem banku, ktory ohkgiyt rachunek bigacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tyadkdéw na rachunek biecy urzdu.
12.Ksiggowar dotycacych rozrachunkédw 2z poszczegllnymi inkasentami zuhdy
pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podiegapypisaniu na kontach podatnikéw,
dokonuje s na kontach szczegoétowych prowadzonych do kontitgoahych w ramach
syntetycznego konta 221 - Natsci z tytutu dochodéw bugktowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowega:@gje sé:
a) przypisy w wysokéri kwot pobranych, wynikagych z wydanych przez inkasentow
pokwitowax wptaty,
b) odsetki za zwtaki inne nalénosci uboczne w kwocie wptaconeyj;
2) na stronie Ma konta szczegotowega:ggje se:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunekabyeurzdu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasydte

13.Ksiegowar dotyczcych rozrachunkdw nateosci od poszczegdllnych jednostek

budzetowych z tytutu poticenia dokonuje sina kontach szczegoétowych prowadzonych do

kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 224aleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowegoeigje st przypis jednostce budtowe] w
wysokasci kwoty potacenia, o ktorym mowa w art. 65 8 1 Ordynacji podat&j, w
wynik;

2) na stronie Ma konta szczegétowegaoeisje s¢ wptaty jednostek bugttowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysoki kwoty potacenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;.

14.Ksiggowaxr dotyczicych rozrachunkéw nateosci od poszczegolnych bankow z tytutu

nieprzekazanych wptat dokonuje¢ sha kontach szczegotowych prowadzonych do kont

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 Jeddasci z tytutu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowegoe@igje s¢ przypis bankowi w wysoki zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu dukipaktory obcizyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazabdkow na rachunek hiecy urzdu;



2) na stronie Ma konta szczegotowegoefsje st wptaty banku z tytutu nakmosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika tagp nalencsci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank abgi rachunek bigacy podatnika, ale nie
przekazakrodkdéw na rachunek bigcy urzdu.

15.1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobamecimi z tytutu ich

odpowiedzialnéci za zobowdzania podatkowe podatnika syudo ewidencji kwot nalanych
od 0s0b trzecich i realizacji tych zobazan. Ksieggowar dokonuje s§ nie stosujc zasady
dwustronnego zapisu.

2. Jeeli orzeczono o odpowiedzialém solidarnej dwoch lub wcej osob trzecich, dla
kazdej z tych osb6b otwiera esiosobne pozabilansowe konto szczego6towe do bilasgow
konta szczegoOtowego tego samego podatnika, pdyka koncie osoby trzeciej przypiag;
kwote lub kwoty wynikajce z decyzji orzekagej odpowiedzialn& osob trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegoétowysibgowanr dokonuje s§ na koncie
tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowdd dgdwy, z zastrzeeniem,ze wptaty oraz zwroty
nadpfat, dotycgce kwot okrélonych w ust. 2, kgiguje s¢ rownoczénie na koncie podatnika,
do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowdzan i ich realizacji okréla sk na podstawie zapiséw na bilansowym
koncie szczegdtowym podatnika, dla ktGrego orzeozoapowiedzialné osoby trzeciej lub
0s0b trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zola@i, podlegajcych zaptacie
przez osob lub osoby trzecie, zostanie zréownowaa sum wptat tych oséb, wtedy
zobowhzanie wygasa. Tym samym wygasapwniez zobownzania osoby lub oso6b trzecich
z tego tytutu. Jeeli, w przypadku kilku osob trzecich, po wyg&ciu zobowazania, na
pozabilansowym koncie osoby trzecieje@z przypisanej jej kwoty naimoici pozostanie
niezrownowaona wptatami tej osoby, wtedy tagéz kwoty podlega odpisaniu. Odpisania
dokonuje s} na podstawie dokumentu wegtrenego, o ktérym mowa w 8 4 ust. 6.

16.1. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki kagentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegaych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjensi
kwoty nalene do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 kguje sé:

a) przypisy w wysok&ci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtaki inne nalenosci uboczne w kwocie wptaconeyj;

2) na stronie Ma konta 991 kguje se:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunekabjeurzdu,

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasydtg

c) odpisy kwot nalenosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niegoich.

2. Na koncie 991 kegowax dokonuje sj nie stosujc zasady dwustronnego zapisu.
17.Przy prowadzeniu ksj rachunkowych za pomackomputera naley zachowa
nastpujace warunki:

1) dowody zrodlowe mog mie¢ postg dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych - w tym drugim przypadku masay zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub uswaiem pierwotnej tréci operacji kstgowej, ktérej dotycz, i
by¢ opatrzone unikalnym identyfikatoremodta pochodzenia;

2) drukomscistego zarachowania automatycznie nadawankotejne numery, przy czym
nie mog wyskpowa luki w numeracji, a kady numer musi by niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moby nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
maozna stosowainny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowarejdowie;

3) zapisy w ksigach rachunkowych mag nasapi¢ za pdrednictwem Kklawiatury
komputerowej, urgdzen czytapcych dokumenty, ugdzen transmisji danych Iub
komputerowych nénikow danych, pod warunkienie podczas rejestracji operacji



ksiggowe]j uzyskuj one trwale czytelpost& odpowiadajca tresci dowodu kstgowego
i mozliwe jest stwierdzenierddta pochodzenia kdego zapisu;

4) zapisy mog by¢ przenoszone ragdzy zbiorami danych, skfad@ymi sk na ksggi
rachunkowe prowadzone na komputerowychsnitach danych, pod warunkieme
mozliwe jest stwierdzeniezrodia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapevathawanie ich poprawso i
kompletndci;

5) zapewniona jest mtiwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dlaytkownika, tréci zapisow
dokonanych w kggach rachunkowych i zawakm zbioréow pomocniczych.

Rozliczanie inkasentow

XI.

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podggiupokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowaniatatp otrzymuje wptacagy, a
kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przycoagm.

2. Jeden dowdod wptaty pobranych kwot - na rachlaiowy urzdu - mae dotyczy
kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwleczpo okrélonym dla inkasenta
terminie ptatnéci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykoaygth
kwitariuszy przychodowych

4. Po zakaczeniu rozliczenia i ewentualnego pgiwania, wynikajcego z rozliczenia,
dokumenty ztaone przez inkasenta podleg@rzechowaniu w uktizie obstugujcym
organ podatkowy, z wyjkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, k6
zwraca s} inkasentowi, jednale dotycace ich dowody wptat zatrzymuije ¢sii
wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy aos zwrécony po catkowitym
wykorzystaniu.

5. Jeeli inkasent przestaje peénfunkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz@at dokonanych do kasy i na
rachunek bigacy urzdu nastpuje przed zakiczeniem petnienia przez niego tej
funkciji.



