WOJT GMINY MEGINKA
Mecinka Nr 11
59-424 Mecinka

Zatacznik Nr 5 do
Zarzadzenia Nr 17 /2011
Woéjta Gminy z dnia 21 kwietnia 2011 r.

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat
w Urzedzie Gminy Mecinka

Rozdziat |
Przepisy ogoine

§1.

1. Instrukcie opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisdbw prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i
poboru podatkéw samorzadowych, a w szczegoinosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. 2 2009 r., Nr
152, poz. 1223 ze zm.}),

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z
pdzn. zm.),

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz.
1240 ze zm.),

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z
2005 r., Nr 229, poz. 1954 ze zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dia organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U, z 2010 r. Nr 208, poz. 1375 ze zm.},

6) Innych aktow prawnych, na kibre powoluje sie instrukcia w zakresie omawianych
zagadnien.

2. Niniejsza instrukcia okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i opfat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpisow, wpfat | zwrotow w urzadzeniach
ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadpiat. :

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Mecince z tytutu powierzonych im obowigzkdw winni
zapoznaé sie z jej treécia i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. -

§ 2.

1. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
nastepujacych zagadnien:
— inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,
~ obstugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkow,
- wplywdw na rachunek bankowy,
— sposobu zarachowania wptat,
— trybu postepowania z zalegto$ciami przedawnionymi,
~ trybu postepowania w wypadku zaginigcia kwitariusza przychodowego K-103,



Rozdziat [l
Obsluga kasowa podatkéw i oplat
§ 3.
1. Wptaty na poczet podatkéw i optat moga byé dokonywane przez podatnika:

a) za posrednictwem poczty lub banku,
b} za posrednictwem inkasenta.

§ 4.
1. Wplaty od inkasentdw przyjmuje sie za posrednictwem banku.

§5.

1. Wystawiajac pokwitowanie, wptaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej
przez wplacajacego.

2. Jezeli na podatniku ciazg zobowigzania z roznych tytutéw, dokonang wplate zalicza sig
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na
poczet kiérego zobowigzania dokonuje wptaty.

3. Z kwoty wplaconej na pokrycie zalegle] nalezno$ci podatkowe] pokrywa sig w pierwszej
koleinosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z tg naleznoscig oraz
odsetki za zwioke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

4. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci wydaje sie postanowienie (art. 62 § 4
ustawy, o kitdrej mowa w ust. 3).

5. Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wplaty
whniesionei przez podatnika.

§ 6.

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowal zasady okresione w
rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego
przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej.

2. W zakresie obliczania odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowaéd
zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacy,
kiore muszg by¢ zawarte w rachunkach

Rozdziat li|

Whplaty podatku za posrednictwem banku
§7.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane [ badane, czy zostaty
dofaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciggiem dotycza danego
rachunku oraz, czy saldo koncowe podane w wyciggu jest wlasciwie wyprowadzone. Po
dokonaniu tych czynnosci osoba sprawdzajgca zamieszcza na wyciggach klauzule
,Sprawdzono” i podpisuje jg wiasnorecznie.

2. W razie nieotrzymania dowodu wptaty na kwoty objete wyciagami ksigguje sie je na
podstawie noty ksiegowej na konto 240-02 — Pozostate rozrachunki”, zaliczajgc do wptywow

do wyjasnienia. W dniu otrzymania wyciagu zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wptaty, -

zadajac nadestania tego dowodu lub jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty
{(odpisu dowodu) przeksiegowuje sie wptate z konta 240 na witasciwe konto.



3. Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowod wptaty innego rachunku bankowego,
ksieguje sig dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiegowaniu
wptaty, dokonuje sie przelewu na wiasciwy rachunek bankowy,

Rozdziat IV
Pobor podatkdw i oplat przez inkasentow

§ 8.

1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajgcych z ustaw, moze zarzadzic pobdr w
drodze inkasa naleznosci pienieznych pobigranych w formie tacznego zobowigzania
pienieznego oraz podatkéw i optat lokalnych, okresla¢ inkasentow oraz wysokosé
wynagrodzenia za inkaso.

§9.

1. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i optat, przyjmowanych na podstawie
kwitariusza przychodowego K-103, ksiegowy sporzadza wykazy imienne podatnikow (
zobowigzanych). Wykazy sporzadza sig dla kazdego inkasenta w Uktadzie wediug
miejscowosci, w ktérych mieszkajg zobowigzani.

2. Wykaz sporzadza sie kazdego roku rownoczesnie z przypisem wymiaru na kontach
podatkowych. W wykazach zamieszcza sig, oprocz naleznosci biezacych, réwniez aktualne
w tym czasie zaleglosci z lat poprzednich oraz nadptaty, co do ktérych zadanie zwrotu nie
ulega przedawnieniu. Arkusze wykazow numeruje sie kolejno | oprawia w oktadke.

3. Wykazy zobowiazanych sluzg do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych
wykazach naleznosci albo otrzymania nowych wykazdéw w nastepnym roku. Sporzadzanie i
doreczanie wykazow inkasentom powinno by¢ dokonane przed uptywem terminu ptatnosci
pierwszej raty naleznosci.

4. Przed odnotowaniem wptaty inkasent powinien sprawdzié, czy okazane pokwitowanie
jest aktualne zaréwno co do okresu, jak i rodzaju naleznosci, na poczet kidrej zostata
dokonana wptata.

5. Inkasenci wystawiajg pokwitowanie na przyjmowane wptaty gotdwkowe.
6. Od wplat dokonanych po terminie ptatnosci pobiera si¢ odsetki za zwioke. Odsetki za
zwioke nalicza sie rowniez witedy, gdy zobowigzany odmawia ich zaptacenia. Nie wolno
inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres niz deklaruje
zobowigzany.
7. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po doreczeniu mu upomnienia, pobiera sig takze
koszty upomnienia.

§ 10.

1.Ewidencja podatkéw i optat w Urzedzie Gminy w Mecince prowadzona jest przy uzyciu
systemu komputerowego firmy ,CUPRIMEX , Sp.z c.0. w Giogowie.

2. Uktad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych winien
by¢ dostosowany do przyjetej techniki ewidencii.

3. Biezace ustalenia dla potrzeb sprawozdawczych obrotow i sald z tytutu podatkow i optat
wg poszczegolnych podziatek klasyfikacii budzetowe] lub wg grup podatnikébw moze
nastepowac droga dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzenia
ewidencji ksiegowej.

LS



Rozdziat V
Rozliczanie inkasentow z pobranych w drodze inkasa podatkéw
§11.

1. Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w urzedzie lub w innej instytucji upowaznionej
do przyjmowania wptat na rachunek bankowy urzedu, w terminach ustalonych w umowie,
tj. najpdzniej w ciagu trzech dni, nastepujacym po ostatnim dniu, w ktérym powinna nastapi¢
wptata naleznosci z tytutu podatku tj. 16.1l; 16.V; 16.1X; 16.XI roku podatkowego (art. 47 §
4a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa), albo w terminie ustalonym
przez rade.

2. Kopie wykazow wpfat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wpfat)
na wptacong gotowke, w przeznaczonej do tego celu osobnej teczce.

3. Przy poborze wptat na poczet innych naleznosci, , inkasent wydaje pokwitowanie z
wiasciwego kwitariusza przychodowego.

§12.

1. Urzad prowadzi numeracje wykazdw wptat sporzadzonych przez inkasenta.
2. Po wpisaniu numeru na wykazie wptat, ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci
inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
1) czy wszystkie kwitariusze przychodowe inkasent przedstawit do kontroli,
2) zgodnosci wykazu wptat z zapisem w kwitariuszu przychodowym,
3) prawidiowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci ogdine
sumy wykazu z gotoéwka wptacong przez inkasenta,
4) prawidtowosci obliczenia odsetek za zwioke, _
5} czy wszystkie wynikajace z odbitek pokwitowar w kwitariuszu wptaty, za czas od ostatniej
kontroli, sa objete wykazami wplat,
6) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,
7) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
8) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypetnione blankiety pokwitowan,
9) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
3. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na kopiach pokwitowan numer
wykazu wptat | sklada swoj podpis.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidiowos$ci pobierania gotowki.
§13.

1. Jezeli w terminach pfatnosci rat zobowigzania pienigznego (16111, 16.V; 16.IX; 16.XI
roku podatkowego) urzad nie moze dokonaé kontroli zgtaszajacych sig kilku inkasentow,
wowczas przyjmuje od inkasenta zainkasowang gotoéwke wraz z wykazem wpltat bez kontroli,
wydajgc inkasentowi pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.

2. Jezeli wptat, o ktérych mowa w ust. 1 lub wplat inkasenta na rachunek bankowy urzedu
nie mozna zarachowac na poszczegolne naleznosci (naleznosé gtdowna, biezacy lub zalegia,
nalezno$¢ uboczng), wptaty te ksieguje sie jako naleznosé gtowna.

3. Szczegotowa taczng kontrole wptat wymienionych w ust. 112 urzad przeprowadza przy
kolejne] wptacie przez inkasenta zainkasowanej gotowki.



§ 14.

1. Zwroty | przerachowania ksieguje sig oznaczajac kolorem czerwonym (przy
ksiegowosci prowadzonej recznie) i jako ,zwrot” (przy zastosowaniu  programu
komputerowego) w rubryce wspdinej dia wptat | zwrotow.

2. Jezeli na skutek zapisdw wymienionych w ust. 1 ulega zmianie wysokoS¢ rat, ksiegowy
jest obowigzany do zaktualizowania kwoty najblizszej raty. Z powodu ograniczonej liczby
rubryk na koncie, nastgpng rate aktualizuje sig dopierc po uptywie terminu ptatnosci raty
poprzedniej.

3. Po zaksiegowaniu obrotéw, uzupeinieniu adnotacji i uplywie okreslonego terminu,
ksiegowy wystawia upomnienie dia podatnikéw, kibrzy w terminie nie ureguiowali
zobowiazan. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone w terminie 7 dni od
dnia doreczenia upomnienia, ksiegowy dowéd doreczenia upomnienia wigcza do terminarza.

Rozdziat VI
Zasady prowadzenia kont zbiorczych zobowigzania pienieznego
§ 15.

1. Dla zobowiazania pienieznego, urzad prowadzi dla kazdej wsi odrgbnie konto zbiorcze
zobowiazania pienieznego, ktére zaklada na kazdy rok podatkowy. Konta zbiorcze stuzg do
ogdinej kontroli inkasa kazdego inkasenta. Na kontach tych i przebitkowo w dzienniku
obrotéw zobowiazania pienieznego ksieguje sie wszystkie obroty dotyczace danej
miejscowosci (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty salda). W osobnych rubrykach ksieguje sie
wptaty wnoszone przez inkasenta i osobno pozostate wplaty.

2. Przypisy rocznych wymiarow zobowigzania pienigznego ksigguje sie na kontach
zbiorczych w kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypisow |
odpiséw. Pozostate przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazow
zbiorczych, ksieguje sie nie rzadziej niz raz w miesigcu w sumach tacznych kwot ustalonych
w rejestrze przypisow i odpisow.

3. Wpiaty inkasenta ksieguje sie na koncie zbiorczym, na podstawie wykazu wptat i
odbitek pokwitowan z kwitariusza przychodowego lub dowodéw wptat na rachunek bankowy
urzedu. Pozostale wptaty oraz zwroty i przerachowania ksieguje sie na podstawie dowodow
wpfat (odbitek pokwitowan), na wptaty dokonane przez podatnikéw na rachunek bankowy.

4. Ksiegowan tych dokonuje sig dziennie w systemie komputerowym, a miesigcznie na
koncie zbiorczym.

5. Dowody zaksiegowane na koncie zbiorczym przechowywane sg w osobnej teczce.

§ 16.

1. Sumy miesieczne i sumy przypisow i odpisow od poczatku roku w dzienniku obrotow
uzgadnia sie, wg zasad ogoinych, z sumami w rejestrze przypisow i odpisOw oraz z sumami
w rejestrze wymiarowym. Z koficem kazdego miesigca uzgadnia sig sumy miesieczne i sumy
od poczatku roku przypisow | osobno odpiséw poszczegdinych kont zbiorczych
zobowigzania pienieznego z sumami wrejestrze przypisow i odpiséw zobowigzania
pienigznego danej migjscowosci.

2. Po zakonczeniu kazdego péirocza, uzgadnia sie sumy obrotéw w zakresie przypisow i
odpiséw oraz wplat i zwrotdw na zbiorczym koncie zobowigzania pienigznego danej



miejscowosci z sumami obrotow na kontach poszczegdlinych podatnikéw  systemem
komputerowym.

3. Dla uzgodnienia wptlat zaksiegowanych na koncie zbiorczym zobowigzania
pienieznego, z wptatami wynikajacymi z systemu komputerowego, sumuje sie od poczatku
roku, niezaleznie od uzgodnienia sumy tych wptat za | pétrocze.

§17.

1. Prostowanie pomylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreélonymi w art. 22 ust.
3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu i
dokonanie przebitkowo zapisu wiasciwego oraz wpisujgc date i parafe.

2. W razie stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotdéw za dany dzien,
likwiduje sie btad przy pomocy tzw. ,czerwonego zapisu” (liczbami ujemnymi), wpisujac zapis
wiasciwy (liczbami dodatnimi).

§18.

1. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z roznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wiasciwg naleznos$¢ budzetowa, zalicza sie przejsciowo na konto 240 —
.Pozostate rachunki” zaliczajgc do wptywodw do wyjasnienia,

2. Wplywy do wyjasnienia ksieguje sie w uniwersalnej ksiedze kontowej lub w dzienniku
obrotow, ksiegujac kazdy przychod fub rozchod i ustalajac saido.

3. Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie
dokonania tej operacji, zwane dalej ,poleceniem”, przy czym jeden egzemplarz jest
dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zaé dowodem przychodu whasciwej naleznosci.

4, Przelewu wplywow do wyiasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuije sie
rowniez na podstawie tego ,polecenia’. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia sie
rowniez osobe zainteresowanag o przelaniu wptaty na inny rachunek bankowy badz o
sposobie jej zarachowania.

5. Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiegi wptat do wyjasnienia, sumuje
sie i ustala ich saldo narastajgco od poczatku roku.

6. W koncu kazdego miesiaca uzgadnia sie saldo wptywdw do wyjasnienia z dowodem
Zrodtowym odnoszgcym sie do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

7. Wplywy do wyjasnienia powinny byé rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak
niz do dnia sporzgdzenia rocznego sprawozdania.

§19.

1. Przypisdéw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje sie na podstawie rejestru
przypisow iodpisdbw komorki wymiary. Przed dokonaniem ksiegowan na kontach
podatkowych ksiegowy sprawdza, czy rejestr przypisow i odpisow decyzji | wykaz zbiorczy
sg zaopatrzone w wymagane podpisy i, czy odpowiednie sumy zawarte w decyzjach ujeto w
rejesirze. -

2. Przypisy i odpisy ksieguje sie bezzwiocznie po ofrzymaniu rejestru przypisdw i odpisow
wraz z dokumentacja. Po zaksiegowaniu operacji ksiegowy zamieszcza w rejestrze
wymiarowym iw rejestrach przypiséw i odpiséw przy kazdej pozycji, numer konta
podatkowego.

3. Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu, ksiegowy powoduje dorgczenie podatnikowi
przeznaczonej dla niego decyzji administracyjnej (nakazu ptatniczego), na podstawie kibrej



dokonat ksiegowan, zaé drugi egzemplarz tej decyzji, po potwierdzeniu na nim ksiegowania,
wigcza do terminarza.

4. Przed wystaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu ptatniczego), ksiggowy
uzupetnia ja, wpisujac kwote dotychczas wptacona, kwote pozostata do zaptacenia lub kwote
nadpfaty, numer rachunku bankowego, na ktéry wptata ma by¢ wniesiona.

5. Sumy przypisow | odpiséw, zaksiegowane w dziennikach obrotow uzgadnia sig z
sumami przypisow i odpiséw, zawartych w rejestrach przypisow i odpisow.

§ 20.

1. Ewidencje podatkdw i optat przypisanych oraz facznego zobowigzania pienhieznego ,
prowadzi sie na kontach podatkowych.

2. Konta zakiada ksiegowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie
zobowigzania (rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracji skiadanych przez
osoby prawne) oraz rejestru przypisow i odpiséw iub na podstawie dowodu wptaty, jezeli dia
naleznosci, ktorej wptata dotyczy nie zatozono wozeéniej konta podatnika.

3. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania
podatkowego i catkowite] likwidaciji zaleglosci lub nadptaty. Po uptywie roku kalendarzowego
obroty na kontach podkresia sie linig pozioma, dokonuje sig napisu oznaczenia nastepnego
roku uwzgledniajgc saldo koricowe roku ubiegtego.

4. Po uplywie trzech lat, za ktére podatnik zostat ostatecznie rozliczony (nie ma zalegfosct
ani nadpiat), zapisane - karty kontowe mogg by¢ wylaczone Zz kartotek czynnych i
przechowywane w osobnych zbiorach.

5. Konta nie moga byé nikomu wydawane, wynoszone poza lokal urzedu. Wglad do kont
moga mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wiasciwy pracownik koméorki wymiaru
oraz przedstawiciel organéw konfroli i organéw scigania, w obecnosci ksiegewego
prowadzacego konta.

§ 21.

1, Dla kazdego rodzaju naleznoéci (podatku) z dalszym podziatem wediug podziatek
klasyfikacji budzetowe], jezeli ta nalezno$¢ wystepuje w réznych podziatkach, prowadzi sie
oddzielny zbiér kont (kartoteke), w ktorym dia kazdego podatnika zaktada sie jedno konto
podatkowe, chyba ze dalsze przepisy stanowig inacze;. '

2. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje sig osobng ciagla numeracje, zaczynajaca sie
od cyfry 1. W celu zapewnienia ciggte] numeracji kont prowadzi sie wykaz numeracji i stanu
liczby kont na odrebnym formularzu.

3. Nadanie numeru dia konta powinno nastapi¢ natychmiast po jego za’rozemu i byé
stwierdzone datg i podpisem osoby prowadzace] wykaz numeraciji i stanu liczby kont, (obok
podpisu osoby zakladajacej konto). Nadany dla konta numer nie ulega zmianie, chociazby w
urzedzie zachodzity zmiany organizacyjne.

4. Karty kont w zbiorach przechowuje si¢ w ukiadzie dostosowanym do organizacji pracy,
np. wedtug rodzaju podatku iub grup podatnikéw i w porzadku alfabetycznym nazwisk i imion
podatnikéw oraz platnikow, z uwzglednieniem dalszych przepiséw dotyczgcych
poszczegolnych rodzajéw podatkéw. Wszystkie zbiory kart kontowych przechowuje sie¢ w
zamknigciu aby nie mialy do nich dostepu osoby nieupowaznione.

5. Ksiegowy, ktéremu zlecono prowadzenie okreslonej kartoteki jest odpowiedziainy za
calosé i uktad kart kontowych w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich



zapisow ksiegowych oraz za staranne przechowywanie. Kazda zmiana w przydziale kont
ksiegowych powinna by¢ dokonywana protokolarnie.

§ 22.

1. Dla naleznosci wptacanych sporadycznie lub jednorazowo prowadzi sig konta zbiorcze
(np. podatek od $rodkdw transportowych, optata od posiadania pséw, oplaty targowej i
innych optat miejscowych) przed uplywem terminu platnosci ksigguje sie w dzienniku
naieznosci nieprzypisanych.

2. W przypadku nie uiszczenia podatku w terminie, nalezy wystawic decyzje (decyzje
okreslajgca), na podstawie kiorej dokonuje sie przypisu, na zbiorczej karcie konfowej i w
dzienniku obrotow.

§ 23.

1. Zapisy ksiggowe na kartach kont podatkowych dokonywane sg przebitkowo w
dzienniku obrotow. Dla kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wptata, zwrot) przeznacza
sie na koncie oddzielny kolejny wiersz, z wyjatkiem przypadkéw, gdy wptate rownowazy sie
przypisem.

2. Po dokonaniu zapisu na koncie ustala sie przebitkowo aktualny stan zalegtosci (bez
podziaiu nalata i okresy ptatnosci) lub nadptaty. Gdy ksieguje sie réwnoczesnie kikka
zapisow, zaleglo$é jub nadptate ustala sie facznie po uwzgigdnieniu wszystkich zapisow
ksiegowych.

3. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,biezacy” i na ,zalegtosci” obowigzuje zasada, ze za
wptaty na zalegiosci uwaza sie kwoty wptacone na te naleznosci, ktorych termin ptatnosci
uptynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub wezeénie).

§ 24,

1. Konta podatkowe podiegaja ewidencii — prowadzi sie ja w wykazie numeracji i stanu
liczby kont. Wpisuje sie w nim numery nadane kontom, liczbe zatozonych i zlikwidowanych
kont oraz wyprowadza sie stan koncowy liczby kont. Wykaz dzieli sie na osobne czesci dla
kazdego zbioru kont | prowadzi sie go nieprzerwanie.

§ 25.

1. Ewidencje imienng kont podatkowych, nalezacych do okreslonego zbioru prowadzi
ksiegowy na karcie ewidencyjnej kont.
2. Karty ewidencyjne kont prowadzi sie oddzieinie dla kazdej kartoteki, zaktadajac osobne
formularze dia kazdej litery alfabetu, od kiorej zaczynaja sie nazwiska podatnikdw.
3. W karcie ewidencyjnej kont wpisuje sie niezwiocznie dane po zalozeniu kazdego
nowego konta.
§ 26.

1. Dzienniki obrotéw stuzg do przebitkowej, chronologicznej ewidenciji wszystkich obrotow
(przypisow, odpisdw, wptat, zwrotéw i przerachowar), ksiggowanych na kontach
podatkowych.

2. Dzienniki obrotéw skuzg réwniez do kontroli i uzgadniania obrotoéw zaksiggowanych na
kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotdéw wg rodzajow podatkow i innych
naleznosci, grup podatnikow, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.



3. Dzienniki obrotéw oznacza sie nazwa lub symbolem odpowiadajgcym naleznosci, dlia
ktorej jest prowadzony.
§27.

1. Wptaty i zwroty naleznoéci nie przypisanych ksigguje sie w dzienniku obrotow
naleznosci nie przypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dia kazdego
podatku.

2. Zwroty ksieguje sie w tych samych rubrykach, w ktérych ksieguje sie wptywy, lecz
liczbami ujemnymi.

3. Whplaty netto naleznosci nie przypisanych ujmuje sie zbiorczym przypisem w ksigdze
zestawien podatkowych.

§ 28.

1. W terminie do dnia 8 kazdego miesiaca nastepnego, uzgadnia sie sumy przypisow i
odpiséw w dziennikach obrotéw z sumami przypiséw | odpisow w rejestrach przypiséw |
odpisow. Uzgodnienia te potwierdza sie podpisem.

2. Po uplywie roku, a przed uplywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w
dziennikach obrotow sporzadza sig bilans obrotow (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald,
wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych i koricowych zaleglosci oraz nadpiat ustalone
na podstawie kont podatkowych, odnoszacych sie do danego dziennika obrotow.

3. Jezeli jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zaleglosci i suma
nadptat wpisana do bilansu w dzienniku obrotow powinna by¢ zgodna z sumg zalegtosci i
suma nadptat. '

§ 29.

1. Ksie@gowanie dowodéw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sig na kontach podatkowych, na podstawie
kopii pokwitowan wystawionych przez inkasentéw. Jezeli na kwoty wplacone przez
inkasentow nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan, wptaty te ksigguje sig jako wpiywy do
wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujacych dowodow, wplywy do wyjasnienia przeksiggowuje
sie na wtasciwe konta podatkowe.

3. Wszystkie wptaty, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksieguje sig w dniu
otrzymania wyciagu, jednak pod data, jaka figuruje na wyciggu.

4. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycie podane w
dowodzie wplaty sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za
zwioke i koszty egzekucyjne, na dowodzie wptaty wpisuje sig rozliczenie wptaty, jaka kwota
przypada na naleznos¢ gidwna, odsetki za zwioke i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki
wptate przyjeto.

§ 30.

1. Ewidencje zobowigzania pienieznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdinych
podziatek klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowigzania pienigznego przypisuje sieg na
kontach podatnikéw w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego,
ulgi i odpisy z innych tytutéw ksieguje sie w kwotach wynikajacych z dokumentagji.

2. Wptaty wnoszone przez inkasentéw pobranych podatkéw i opfat innych niz
zobowiazanie pieniezne, ksieguje sie w dzienniku naleznoéci nie przypisanych w sumach
brutto, tj. bez potracenia naleznego wynagrodzenia za inkaso. Ksiegowy sprawdza przy tym



prawidtowo$¢ obliczenia wynagrodzenia, ktére ewidencjonuje sie oddzielnie, wpisujac
jednoczesnie do rejestru zbiorczego wplat.
§ 31.

1. Tryb doreczania wezwail, pism urzedowych, decyzjl, nakazéw piatniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznoéci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

2. Ksiegowy dokonuje przegladu kont podatnikéw, sprawdzajac, czy naleznosé zostata
zaptacona. Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie, ksiegowy sporzadza, po
uptywie 30 dni upomnienie, z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia
doreczenia upomnienia. Upomnienie dorecza sig diuznikowi za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zaiegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone |, ksiegowy
sporzgdza tytuly wykonawcze, niezwiocznie po terminie wskazanym w upomnieniu.

4. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi Kkopiami upomnief lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuie sie do ewidencji tytutdw
wykonawczych i przesyla sie do wiasciwego urzedu skarbowego, ktdry potwierdza odbidr.

5. O kazde] zmianie stanu zalegilosci, objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglosci, zawiadamia sie niezwiocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb
postepowania stosuje sie do zalegtosci osoéb fizycznych, jak i os6b prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej.

§ 32.

1. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego jub roztozeniu go na raty,
ksiegowy czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzie o odroczeniu wktada
do teczki.

2. Po sprawdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czedé
wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego
odroczono ptatnosé, wystawia sie:

1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia | powoduje dorgczenie, jezeli nie
doreczono go wezesniej,

2) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,

3) przekazuje tytut wykonawczy, jezeli tytut wystawiono wczesniej — do wiasciwego urzedu
skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zalegtosci.

3. W wypadku nie dotrzymania terminu platnoséci raty, ulgi dotyczace odsetek za zwioke
mogg by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunieciu terminu
ptatnosci niezaptaconej raty. Sprawy ulg w splacie zobowigzan podatkowych reguluje
odrebna instrukcia.

§ 33.

1. Zaieglosci podatkowe, kidre na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtoéci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym diuznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym diuznika.
Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, po podpisaniu przez kierownika jednostki oraz
rejestr przypiséw i odpisdw.

10



2. Zalegloéci podatkowe, kidre zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), po uptywie okresu okre$lonego w art. 70 § 1 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, moga by¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci, nie za$ z innego majatku diuznika.

3. Ewidencja zalegiosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng cze$¢
rachunkowosci podatkowej.

§ 34.

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sig. Jezeli nadptata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego samego rodzaju, to przy
najblizszym ksiegowaniu przypisow z tego tytutu zobowigzania, potraca sie kwote nadplaty,
zmniejszajac odpowiednio saido na koncie.

2. O zaliczeniu nadptaty na przypisane biezaco zobowigzanie podatkowe, zawiadamia sig
podatnika przez wpisanie kwoty zaliczonegj nadptaty w przestanym mu nakazie ptatniczym,
badz przez wystanie do niego osobnego zawiadomienia.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe,
albo przelanie jej na inny rachunek bankowy, sporzadza sig polecenie dokonania tej operacii.

4. Zwrotéw | przerachowar nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubieglych dokonuje sie z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza sie biezace
wplywy tego samego rodzaju.

5. Wyplata z tytulu oprocentowania nadptaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji
dochoddw, na ktéra zalicza sie odsetki za zwioke. Ksieguje sig je na koncie podatkowym w
rubryce przeznaczonej dla odsetek za zwioke, ze znakiem minus.

§. W razie zwrotu nadpfaty przekazem pocztowym, wypeinia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza sig
wypelniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca sie na
koszt urzedu. Przekaz pocztowy wypelnia sig na kwote nadptaty, za$ polecenie przelewu na
kwote nadptaty, powigkszong o kwote opfaty pocztowej.

7. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym,
zamieszcza sie adnotacie zawierajacq nazwe naleznoéci | numery kont, na kt6rych
zaksiegowano przerachowang nadptate iub date zwrotu.

8. Polecenia, o ktérych mowa wyzej, przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg
dotyczaca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§ 35.

1. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nie przypisanej nastepuje po
uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotow naleznosci nie przypisanych przy
pozycji, pod ktora zaksiegowano wptate oraz na wiasciwym dowodzie wptai. Odnotowuje sie
zaréwno catg kwote lub tylko jej okreslong czese.

2. Date i numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje sie w
poleceniu zwrotu nadptaty.

§36

1. Dowody wplat zwrotéw oraz przerachowan, stanowigce podstaweg ksiegowania
i udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje sie utozone wediug pozycji dziennika
(dziennikéw) obrotéw (ksiegi kontowej uniwersalnej), z podziatem na dowody ksiggowane
w poszczegolnych dziennikach. :
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2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzgdku chronologicznym
za poszczegdlne miesigce.

3. Dzienniki obrotéw przechowuje sie ulozone rocznikami, z podziatem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoscig miesiecy.

4. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia it dokumenty
przechowuje sie utozone rocznikami i miesigcami.

5. Konta podatnikéw i ptatnikdw, wytaczone z kartoteki kont czynnych przechowuje sig
w zbiorach wutozone rocznikami, z podziatem wediug rodzajéw naleznosci podziatek
klasyfikacji budzetowe] wediug nazwisk, nazw podatnikdw, utozone zgednie z porzadkiem
alfabetycznym.

i2



