Zarzadzenie Nr 11/2006
Wajta Gminy w Niegowie
z dnia 30 grudnia 2006.

W sprawie: instrukcji ewidencji podatkow i oplat dla Urzedu Gminy Niegowa

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zn. zm.), art. 17 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych tekst jednolity (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.) oraz na
podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i nieopodatkowanych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. . Nr 112 poz. 761)

Wéjt Gminy Niegowa
zarzgdza co nastepuje:

§1.

Przyja¢ jako obowiazujaca instrukcje ewidencji podatkéw i oplat stanowiacy zalacznik Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Instrukcja ewidencji podatkow i oplat ustalona Zarzadzeniem Nr 125/2004 z dnia
31 grudnia 2004 r. w sprawie instrukcji podatkow i oplat dla Urzgdu Gminy Niegowa.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2007 r.




ZALACZNIK NR 1
DO ZARZADZENIA NR 11/2006 WOJTA GMINY NIEGOWA Z DNIA 30 GRUDNIA 2006R.

w sprawie instrukcji ewidencji podatkéw i oplat dla Urzedu Gminy Niegowa.

Na podstawie art. 17 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319 i Nr 104, poz. 708) zarzadza
sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogo6ine

§ 1. 1. Zarzadzenie ustala zasady rachunkowo$ci i plan kont dla prowadzenia ewidenciji podatkow,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych przez organy podatkowe jednostek
samorzadu terytorialnego..

§ 2. 1. Stosownie do rozporzadzenia okregla sie nastepujgce oznaczenia:

1) inkasent - osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjna niemajaca osobowosci
prawnej, zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we wiasciwym terminie
na wiasciwy rachunek biezacy urzedu,

2) koméorka rachunkowosci - komérke organizacyjng w urzedzie prowadzacg rachunkowo$é
podatkow;

3) naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty upomnien;

4) nalezno$c¢ gidwna - okreslona naleznos¢ podatkowa, optate, albo niepodatkowa naleznosé
budzetowa, podlegajaca zaptaceniu;

0) odpis - kwote zmniejszajacy zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreélong przez organ
podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika;

6) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z
2005 r. Nr 8, poz. 80, z pozn. zm.");

7) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynac;ji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

8) podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktdrych ustalania Jub
okreslama uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z
odrebnymi przepisami;

9) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obciazenie konta podatnika;

10) rachunek biezacy urzedu - rachunek biezgcy jednostki budzetowe;j;

11) urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy rozporzadzenia dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje sie odpowiednio do
inkasentéw, do nastepcow prawnych podatnikow i do podmiotéw przeksztalconych, okreslonych w
art. 93-106 Ordynaciji podatkowej. Jezeli w tresci przepisu rozréznia sie podatnikéw i inkasentow,
wowczas przepisy dotyczace podatnikéw odnoszg sie do nastepcédw prawnych i do podmiotow
przeksztatconych.

§ 3. Zadaniem komérki rachunkowosci jest w szczegolnosci:

1} prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypiséw, odpisow, wpiat,
zwrotbw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie roziiczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow




6) przygotowywanie sprawozdan;

7} ustalenie na podstawie ewidenciji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci podatkowych;

8) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania, jezeli czynnosé ta nie zostata powierzona
innej komaorce organizacyjne;.

§ 4. 1. Podstawaq zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formainym i rachunkowym.
2. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuzy;

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

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, ¢ ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacii
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik
dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkdw na rachunek biezacy.

3. Do udokumentowania wplat stuza;

1) pokwitowania z kontokwitariuszy zobowigzania pienieznego

2) dokumenty wptaty zataczone do wyciggu bankowego tub wyciagi bankowe w formie
elektroniczne)

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
- w przypadku gdy podatnik dokonat zapiaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na rachunek biezacy - na podstawie ktérych
przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z
art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4} postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych aibo biezacych zobowiazan podatkowych;

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, o
ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

4. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej stuza;

1) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4;

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdinosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego;

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d § 1 Ordynagiji
podatkowe;;

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71 Ordynacji podatkowe;.
5. Do udokumentowania zwrotow stuzg;

1) pokwitowania z kontokwitariuszy zobowiazania pieni¢znego

2) dokumenty wypiaty zalaczone do wyciagu bankowego.

3) wyciag bankowy otrzymany w formie eiektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty,
6. W przypadkach, ktore nie zostaly okre$lone w ust. 2-5, do udokumentowania operacii
ksiggowych siuza dowody wewngtrzne, w szczegdlnosci noty ksiegowe.

§ 5. 1. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty;
4) wysokosci kwoty wptlaty lub wyptaty;




5) w przypadku wptaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata,

6) daty wptaty lub wyplaty.
2. Data wptaty lub wyplaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6, jest jednoczesnie datg pokwitowania.

§ 6. 1. Kontokwitariusze oraz dowody wptaty, o ktdérych mowa w § 4 ust. 3 pkt 6, sq drukami
Scistego zarachowania.

2. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow. W ksiedze tej ujmuje
si¢ rowniez przychdd i rozchédd drukdéw platnych wydanych pracownikowi, upowaznionemu do ich
odrebnej sprzedazy.

3. upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw i znakdéw przekazanych mu do sprzedazy.

4. Organ podatkowy moze przyjac inne niz wymienione w ust. 2 urzadzenie ewidencyjne stuzace
do ewidenciji t kontroli przychodu i rozchodu drukdw $cistego zarachowania.

§ 7. 1. taczne zobowigzanie pieniezne, okreslone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada 1984
r. o podatku rolnym (Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431, z pé2n. zm.?), stanowi tytut, na ktéry
wypetnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.
4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty,
na pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu
podane s3 nastepujgce dane:

1} numer pokwitowania;

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

3) tytut wptaty;

4) suma wplaty cyframi i slownie,

5) okres, ktorego dotyczy wplata;

6) data wplaty.

§ 8. 1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wlasciwg naleznoscé ksieguje sie wplate jako wptywy do wyjasnienia i
wyjasnia tytul wplaty.

2. Z kwoty wptat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie zalegloéci
podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezel w kwocie tej miesci sie
rowniez kwota kosztow egzekucii, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa sie koszty egzekugii, a
nastepnie koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gtdwnej i
naleznych odsetek za zwioke, wedlug zasad okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, obciazajg biezgce wydatki budzetowe tego organu, w ktdérym
zalegtosé figuruje.

Rozdziat 2
Ksigegi rachunkowe i plan kont

§ 9. 1. Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.

2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wediug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdzn. zm.”).

§ 10. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkdéw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art.
107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z
tytutu podatkdw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,




¢) szczegodtowych.

§ 11. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkdw korzysta sie z nastepujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konte 130 - Rachunek biezacy urzedu,

2) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;

3) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe;

4) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.

2. Konta anaiityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow.
3. Konta szczegdtowe prowadzone s do kont analitycznych i sluzg do rozrachunkow:

1) 2z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) zjednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci pedatniika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku;

5) zinnymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nastepujacy sposéb:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto

2) dia kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto w,
w 2wigzku z ktdrym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie diuznikiem jednostki
samorzadu terytorialnego.

5. Dla podatkéw, ktdre nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzié
szczegotowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegodinosci optat lokatnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokainych (Dz. U. z 2002 r. Nr
9, poz. 84, z pézn. zm.¥).

§ 12. 1. Konta pozabilansowe obejmuja;
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw;
2} konta analityczne prowadzone wedtug podatkéw;
3) konta szczegdlowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentow.
2. Pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dia 0s6b trzecich do bitansowych kont
szczegotowych podatnikéw otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnoéci podatkowej
osoby trzeciej.
3. Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla inkasentow otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§ 13. 1. Sumy obrotéw na bilansowych iub pozabilansowych kontach szczegdtowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktérego sg prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencje ksiegowa
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

§ 14. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:
1)} na stronie Wn konta 130 ksigguje sie:
a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
b) wptywy Srodkow pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 140 -
Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne;




2} na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 140 - Krétkoterminowe papiery
wartoSciowe i inne $rodki pieniezne,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci 2 tytutu dochodéw budzetowych.

§ 15. 1. Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:

1} z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikdw;,

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4} z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

8) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ
podatkowy nie jest wiasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot;

6) wpltywow do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sig:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

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

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje
sie@ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondenciji ze strong Ma konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu, jest zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiaty, w
korespondencji Ze strong Wn konta 750 - Przychody i koszty finansowe,

¢} wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn konta
130 - Rachunek biezgcy urzedu,

d) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn:

— konta 011 - Srodki trwate, przy przeniesieniu wiasnoéci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi,

— konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne, przy przeniesieniu wiasnosci praw majatkowych,

— konta 310 - Materiaty, przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy niebedacych srodkami trwatymi ani
prawami majatkowymi,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencii ze strong Wn konta 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodéw
budzetowych,

f) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatkuy, ale nie przekazat tych $rodkdéw na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenciji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

3. Jezeli podatnicy s3 obowiazani okresowo wptacac¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za
poszczegolne okresy.




§ 16. Na koncie 226 - Diugotermincwe nalezno$ci budzetowe ewidencjonuje sig naleznosci
podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone hipoteka lub zastawemn skarbowym:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie naleznosci, w wysokosci zabezpieczonej hipoteka lub
zastawem skarbowym, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmnigjszenie naleznosci w wyniku dokonangj wptaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu.

§ 17. Na koncie 750 - Przychedy i koszty finansowe ewidencjonuje sie przychody budzetowe z
tytutu podatkow:
1} na stronie Wn konta 750 ksieguje sie:
a) odpisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 750 ksieguje sig:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,
b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondengcji ze strong Wn konta 221 - Naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych.

§ 18 Ksiggowaii dotyczacych rozrachunkdw z poszczegdinymi podatnikami z tytutu naleznych i
wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1} na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwitoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
c) zwrot nadplaty,
d} wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
2) na stronie Ma konta szczegolowego ksieguje sie:
a} odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
¢) wplaty dokonane na rachunek hiezacy urzedu,
d) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
e} wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej,
f) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkdw na rachunek biezacy urzedu.

§ 21. Ksiegowar dotyczacych rozrachunkéw naleznosct od poszczegodinych bankdéw z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje sie¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naieznoéci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek biezacy urzedy;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje sie wptaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty nalezno$ci podatkowej poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obciazy! rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na
rachunek biezgcy urzedu.

§ 22. 1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z oscbami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidenc;ji kwot naleznych od 0s6b trzecich i
realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.




2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej osob trzecich, dla kazdej z
tych oséb otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego konta
szczegolowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub
kwoty wynikajgce z decyzji orzekajgcej odpowiedziainosé oséb trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby
trzeciej, ktdrej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczgce kwot okresionych w ust. 2, ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub osdb
trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wptat tych osob, wtedy zobowigzanie wygasa.
Tym samym wygasajq réwniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w
przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby,
wtedy ta czesc kwoty podiega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 6.

§ 23. 1. Na pozabilansowym koncie 8991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne
do pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§ 24. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowaé nastepujace
warunki:

1) dowody Zrédiowe moga mieé postaé dokumentdw papierowych lub zapisow elektronicznych -
w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunigciem
pierwotnej treSci operacji ksiegowej, ktérej dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem
zrédia pochodzenia;

2} drukom &cistego zarachowania automatycznie nadawane sg kolejne numery, przy czym nie
mog3q wystepowac luki w numeracii, a kazdy numer musi byé niepowtarzalny. Numer anulowanego
dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowaé inny
niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych mogg nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowe;j,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych jub komputerowych no$nikéw
danych, pod warunkiem ze podczas rejestraciji operaciji ksiegowej uzyskuja one trwale czyteing
posta odpowiadajgcq tre§ci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia
kazdego zapisu;

4} zapisy mogq by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie zrodia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano 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 i zawartosci zbioréw pomocniczych.




Rozdziat 3
Rozliczanie inkasentow

§ 25. 1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kontokwitariusza zobowigzania pienieznego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajgcy,
a kopia pokwitowania pozostaje w kontokwitariuszu . Na podstawie kontokwitariusza inkasent
pobiera od podatnikéw wpiaty z tytulu zobowigzania pienieznego za rok biezacy i za lata ubiegte.
Przyimujac wptate inkasent wypeinia kolejne pokwitowanie z arkusza pokwitowan znajdujacego sie
w kontokwitariuszu, a przeznaczonego do danego podatnika rozpoczynajac w pierwszym roku
okresu dwuletniego od blankietu oznaczonego literg "A’. Pierwszg strone/kwotowa/ pokwitowania
inkasent wypelnia przebitkowo, podktadajac kalke na arkusz zawierajgcy odbitki pokwitowan,
natomiast odwrotng strone przeznaczong na nazwisko podatnika i podpis inkasenta —
nieprzebitkowo. Pokwitowanie niewtasciwe lub btednie wypetnione inkasent uniewaznia przez
przekresienie i napisanie przez kalke wyrazu ,Uniewaznione” potwierdzajac to swoim podpisem.
Po zakoniiczeniu inkasa inkasent sporzgdza za ostatni okres raty wykaz wptat na formularzu w
dwéch egzemplarzach /przez kalke/ wpisuje :

a/ numer konta podatnikow,

b/ kwoty: naleznosci gtdéwnej, osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwioke, kosztow
egzekucyjnych oraz kwote razem.

Poszczegdlne wptaty inkasent wpisuje do wykazu w kolejnosci kont w kazdym kontokwitariuszu,
po wpisaniu zas wszystkich przyjetych wptat z danego kontokwitariusza sumuje sie te wptaty a
nastepnie sporzadza sig Zestawienie sum w poszczegoinych kontokwitariuszy i ustala sume
ogélng przyjetych wptat z wszystkich kontokwitariuszy. Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca
dowodem wplaty na konto Urzedu Gminy w dniu rozliczenia . Kopie wykazow wptat inkasent
przechowuje wraz z dowodami wptat.

§ 26. 1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
ptatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego kontokwitariuszy zobowigzania pienieznego.

2. Po zakonhczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaig przechowaniu w urzedzie obstugujgcym organ
podatkowy,

3. Jezeli inkasent przestaje peini¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kontokwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed
zakonczeniem petnienia przez niego tej funkciji.

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 styczna 2007 r




