Zarzadzenie Nr 0050.96.2012
Wojta Gminy Nedza
z dnia 30 marca 2012 rok

w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji ewidencji podatkow i oplat w Gminie
Nedza”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U.z2001r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Nedzy Instrukcje ewidencji podatkow i oplat
w Gminie Nedza stanowiaca zatacznik do zarzadzenia .

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/19/07 Woéjta Gminy Nedza z dnia 29 czerwca 2007 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Instrukcji ewidencji podatkow 1 optat w Gminie Nedza”

§3

Zobowiazuje si¢ pracownikow Referatu Finansowego do zapoznania si¢ z instrukcja oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050. 96.2012
Woéjta Gminy Nedza

z dnia 30 marca 2012 r.

ISNTRUKACJA EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT
W GMINIE NEDZA

Rozdzial I - PRZEPISY OGOLNE

§1

Instrukcja okres§la tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania
podatkow 1 optat w gminie Nedza.

Ewidencja podatkow i optat w gminie obejmuje prowadzenie operacji kasowych, ewidencje
przypiséOw 1 odpiséw, wplat i zwrotdw w urzadzeniach ksiggowych, kontrolg terminowej
realizacji zobowiazan i likwidacj¢ nadptat.

Do ewidencji dochodéw podatkowych stosuje si¢ uproszczenia. Dla dochodoéw budzetu i
dochodow Urzedu Gminy prowadzono jest jedno konto.

§2

Okreslenie zawarte w instrukcji oznaczaja:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)
D)

)
k)

,urzad” - urzad gminy

,referat finansowy” - pracownika ds. podatkow odpowiedzialnego za prowadzenie
ewidencji podatkow i optat

,kierownik urzedu” - wojt

,kierownik referatu” - skarbnik gminy (gléwny ksiggowy budzetu)

,ksiggowy” - pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkow 1 optat w urzedzie

,kasjer” - osobg, ktorej powierzono prowadzenie kasy urzgdu wyznaczona do przyjmowania
wplat z tytutu podatkow 1 optat

»inkasent” - osobg upowazniona do pobrania podatku i wplacenia go na wiasciwy rachunek
bankowy lub w kasie urzedu

,»druk $cislego zarachowania” - formularz, ktory z chwila ponumerowania ma by¢ objgty
ilosciowa kontrola zuzycia

,»przypis” - obciazenie rachunku podatnika na podstawie decyzji administracyjnej

,,0dpis” - sumg zmniejszajaca pierwotnie ustalony przypis

,komoérka wymiaru” - pracownika urzedu upowaznionego do opracowania projektow
decyzji administracyjnych w sprawie wymiaru podatkdéw 1 optat



§3

Zadaniem referatu finansowego w zakresie przyjmowania podatkow i optat jest:

a)

b)
)

d)

e)
f)

a)
c)

a)

c)
d)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat
1 zwrotow (przerachowan) podatkow i oplat;

kontrola terminowosci wptat naleznosci podatkowych od podatnikow i inkasentow;
terminowe Wwszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego $ciggania
nalezno$ci (upomnienia, tytuty wykonawcze);

likwidacja nadptat;

przeprowadzanie kontroli rachunkowej inkasentow;

ustalanie danych do sporzadzania sprawozdan.

§4

Whptaty na poczet podatnikow i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
bezposrednio w kasie urzedu;

za posrednictwem poczty lub banku;

za posrednictwem inkasenta.

§5

Dla udokumentowania wptat z tytutu podatkéw i optat stosuje sig:

kwitariusze przychodowe, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzedu;

kwitariusze przychodowe, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta realizujacego inne niz
zobowiazanie pienigzne podatki i1 oplaty;

komputerowe druki dowoddéw wptat;

inne dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wdjta gminy.

§6

Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

§7

Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania zaleca si¢ przeprowadzi¢ w ksigdze drukéw. W
ksiedze tej uymuje si¢ przychdd i rozchdd drukoéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu
upowaznionemu pracownikowi .

Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z przekazanych mu drukéow.

Rozdzial I - PRZYJMOWANIE WPLAT DO KASY URZEDU

1.
2.

§8

Whtaty podatnikow i1 inkasentow przyjmuje kasjer.
Pokwitowanie przyjecia do kasy urzedu — gotowki od podatnikéw i1 inkasentow — sa
wystawiane wg zasad okreslonych w instrukcji gospodarki kasowe;.



§9

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o wydaniu
mu we wlasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres
podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono, oraz sume
wplaty cyframi i stownie.

§10

Wystawiajac pokwitowanie, wplaty zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtos$ci podatkowej oraz
kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do
kwoty odsetek za zwloke.

§ 11

Zasady pobierania odsetek za zwloke, kosztow upomnienia i optat za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa
z dnia 17.06.1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( t.j. Dz. U. z 2005 r. Nr 229 poz. 1954 z
p6zn. zm) oraz ustawa z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa ( t.j. Dz. U. z 2005 Nr 8 , poz. 60 z pdzn.
zm) oraz rozporzadzenie MINISTRA FINANSOW z dnia 25 pazdziernika 2010 r.w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz U. Nr
208 poz 1375).

§12

Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty wniesionej
przez podatnika.

§13

1. Kasjer na biezaco dokonuje wpisow do raportu kasowego wg zestawien poszczegdlnych
przychodow

2. Kasjer sporzadza dowod wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy. Dowody te kasjer
wpisuje w osobnych pozycjach raportu kasowego.

3. Przyjeta gotowka podlegaja przekazaniu do banku .

§ 14

1. Po zamknigciu raportu kasowego kasjer raport ten przekazuje do komorki ds. dochodow
budzetowych. Zgodno$¢ obrotow kasy z kwitariuszami odbierajacy raport kasowy
potwierdza swoim podpisem.

2. Jezeli przy uzgadnianiu obrotow kasy zostanie ustalony niedobdr kasowy, kasjer powinien
pokry¢ go mozliwie bezzwlocznie z wlasnych §rodkéw. W razie niemoznosci
bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez kasjera, obciaza si¢ go za ten niedobor.

§ 15

1. Pracownik referatu prowadzi rejestr zbiorczy wplat podatkowych. Rejestr ten zastepuje
konto syntetyczne stuzace do ewidencji gotowki w kasie oraz ewidencji obrotow na
rachunku bankowym.

2. Na kazdy miesiac zaklada si¢ osobny rejestr zbiorczy. Na koniec kazdego miesiaca
w rejestrze zbiorczym wplat podatkowych ustala si¢ sumy miesi¢czne 1 narastajace od

4



poczatku roku. Do rejestru zbiorczego na miesiac nastgpny przenosi si¢ z rejestru

zbiorczego za miesiac poprzedni sume¢ wplywow od poczatku roku do konca poprzedniego

miesigca.

3. Do rejestru zbiorczego wpisuje sig:

a) uzgodnione dzienne obroty kasowe wynikajace z raportu kasowego:

- sumg dziennych wptat do kasy;
- sumg wyplaty z kasy,
- saldo

b) obroty na rachunku bankowym na podstawie wyciagu i dotaczonych do niego dowodow,
tj.:

-sumg wplat na rachunek bankowy i wyplat z rachunku bankowego;

c) sume¢ wplat podlegajacych ksiggowaniu w danym dniu, tj. sume wpltat przyjetych do
kasy oraz sumg wplat netto na rachunek bankowy oraz sumg zwrotow dokonanych w
kasie lub z rachunku bankowego.

4. Najpozniej w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego nalezy uja¢é w ewidencji podatkowej
1 wptaci¢ na rachunek bankowy wszystkie naleznosci podatkowe przyjete do kasy urzedu
w danym okresie sprawozdawczym. Powinno to nastapi¢ w takim terminie, aby zostaly one
objete wyciagiem bankowym z tego rachunku najpdzniej pod data ostatniego dnia okresu
sprawozdawczego.

5. Jezeli w danym miesiacu niektore lub wszystkie wplaty przyjete do kasy urzedu sa objete
wyciagami z rachunku bankowego pod inna data niz dzien przyjecia tych wplat do kasy
urzedu 1 zaksiggowaniu ich w ewidencji podatkowej, w rejestrze zbiorczym
odpowiadajacym poszczegdlnym dniom wpisuje si¢ date z rachunku bankowego. Ma to na
celu ulatwienie pordwnania sumy wyptaconej z kasy na rachunek bankowy wedtug raportu
kasowego z suma wptaty wedlug wyciagu z rachunku bankowego. Jezeli wystapia réznice
nalezy uwzgledni¢ przy uzgadnianiu.

6. W rejestrze zbiorczym wpisuje si¢ codziennie z wszystkich dziennikéw obrotéw oraz
z dziennikow obrotdw naleznosci nie przypisanych lacznie sumy zaksiggowane tytulem:
nalezno$ci gléwnej biezacej, zaleglej, odsetek za zwlokg, kosztow upomnienia
i sume\razem.

7. Na koniec okresu sprawozdawczego sumy narastajace za okres od dnia 1 stycznia musza
by¢ zgodne z suma wptat zaksiggowanych w analitycznej ewidencji podatkowej 1 ze
sprawozdaniem.

8. Jezeli dane liczbowe niezbedne do celow sprawozdawczych lub do uzgodnienia obrotow
wykazane sa na kontach syntetycznych badz w innych urzadzeniach ewidencji ksiggowe;,
mozna nie prowadzi¢ dziennika zbiorczego wptat i ksiggi zestawien podatkowych.

9. Jezeli z obowiazkami sprawozdawczymi niezbedne bedzie ustalenie obrotéw lub sald
w innych przekrojach klasyfikacyjnych lub z inna szczegétowoscia niz okreslone
w niniejszej instrukcji, kierownik jednostki na wniosek skarbnika wprowadza odpowiednie
zmiany w prowadzonej ewidencji podatkow i optat. Moze on réwniez znie$¢ obowiazek
ustalen w ewidencji szczegdtowej okreslonych danych, jezeli zostanie zniesiony obowiazek
ich podawania.

Rozdzial I11 - WPLYWY NA RACHUNEK BANKOWY
§ 16
1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane przez osoby prowadzace

ksiggowos$¢ urzedu gminy, czy operacje ujgte w wyciagu dotycza danego rachunku.
2. Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowo6d wptaty innego rachunku bankowego, ksieguje



si¢ dana kwotg jako wptywy do wyjasnienia i nast¢gpnego dnia po zaksiggowaniu wplaty
dokonuje si¢ przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

Rozdzial IV - POBOR PODATKOW I OPLAT ORAZ ZOBOWIAZANIA
PIENIEZNEGO PRZEZ INKASENTOW

§17
Rada Gminy moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pieni¢znych pobieranych w formie
tacznego zobowiazania pienigznego oraz podatkow i optat lokalnych, okresla¢  inkasentow  oraz
wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§18

1. Inkasenci wystawiaja pokwitowanie na przyjmowane wplaty gotowkowe oraz potwierdzaja
pieczatka i swoim podpisem komputerowe dowody wptat dotaczone do kazdego nakazu
platniczego. Inkasenci optatg za psy inkasuja na podstawie wykazu psow na bloczkach K
103.

2. Od wptat dokonanych po terminie ptatnos$ci pobiera si¢ odsetki za zwlokg. Nie wolno
inkasentowi wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres, niz
deklaruje zobowiazany.

3. Jezeli zobowiazany dokonuje wptaty po dorgczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze optate
za upomnienie

§19

1. Przypisy i odpisy ksiggowy uzgadnia z rejestrem wymiarowym prowadzonym na kazdy rok
oddzielnie w komorce wymiarowej podatkow .

2. Otrzymane sumy przypisOw porownuje si¢ Z numerami rejestru wymiarowego oraz rejestru
przypisow, odpisow, zas sumy sald z numerami sald koncowych za rok ubiegty. Zestawione
sumy ogolne poréwnuje si¢ ponadto ze sprawozdaniem (sprawozdaniem o realizacji
tacznego zobowiazania oraz rocznym sprawozdaniem o ltacznym zobowigzaniu
pienigznym). Ksiggowy potwierdza uzgodnienie sum swoim podpisem w rejestrze
wymiarowym, przypisow i odpisow.

§20

1. Inkasent pobiera od podatnikow wptlaty z tytulu tacznego zobowiazania pieni¢znego
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, lesnego oraz optaty za psa za rok biezacy i za
lata ubiegte. Wystawianie pokwitowan na wplaty z tytutu innych zobowiazan podatkowych
jest zabronione

2. Przed przyjgciem wptlaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysoko$¢
przypadajacej do =zaptacenia naleznosci. Sklada si¢ ona z kwoty raty biezacej
1 z niezaptaconych dotychczas naleznosci.

3. Przyjmujac wptate inkasent potwierdza podpisem i pieczatka dowod wplaty. Pierwsza czgs¢
pozostawia podatnikowi, a kolejne podtacza do wykazu wplat sottysa.

4. Pokwitowania niewtasciwe lub bledne wypetnione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie
1 napisanie wyrazu ,,uniewaznione” lub ,,anulowane”, potwierdzajac to swoim podpisem.



§ 21

1. Inkasent przed dokonaniem wplaty pobranych nalezno$ci sporzadza i podpisuje wykaz
wptat w dwoch egzemplarzach, do ktérego dotacza dowody wptat. Wykaz wptat zawiera:
a)  numery kont podatnikow;
b)  kwoty: naleznosci gtdéwnej, osobno biezacej i zaleglej, odsetek za zwloke,
kosztéw egzekucyjnych oraz kwotg razem.
2.Zainkasowana gotowke inkasent wptaca w urzedzie lub w innej instytucji upowaznionej do
przyjmowania wptat na rachunek bankowy urzgdu w terminach ustalonych przez kierownika
jednostki.
3. Kopie wykazéw wplat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniem na wplacona gotoéwke
w przeznaczonej do tego celu osobnej teczce
4. Przy poborze wplat na poczet innych naleznosci inkasent wydaje pokwitowanie
z wlasciwego kwitariusza przychodowego.

§22

1. Urzad prowadzi numeracj¢ wykazow wptat sporzadzonych przez inkasenta. Dla kazdego
inkasenta prowadzi si¢ odrgbna ciagla numeracje wptlat, zaczynajaca si¢ w kazdym roku
podatkowym od liczby 1 famanej przez cyfry roku.

2. Po wpisaniu numeru na wykazie wptat ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta,
ktoéry polega na sprawdzeniu:

a) czy wszystkie dowody wptat inkasent ujat w wykazie;

b) zgodnosci wykazu wptat;

c) prawidtowos$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat z gotowka wplaconag
przez inkasenta;

d) prawidtowosci obliczenia odsetek za zwloke;

e) czy wszystkie wynikajace wplaty za czas od ostatniej kontroli sa objete wykazami
wplat;

) czy kwoty wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione;

g) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujaca parafuje wykaz wplat

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci urzad zarzadza sprawdzenie u podatnikow
prawidtowosci pobierania gotowki.

§23

1. Na wplacone do kasy urzedu podatki inkasent otrzymuje potwierdzenie — zgodnie z
instrukcja gospodarki kasowej, za§ za wptacone optaty (za psa) otrzymuje pokwitowanie
sporzadzone na formularzu z kwitariusza przychodowego.

2. Jezeli inkasent wptacil gotoéwke przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty
dokonat w inny sposob, ksiggowy sprawdza zgodnos$¢ kwoty wymienionej na wykazie wptat
z suma wplacona, wynikajaca z dowodoéw wptat.

3. Pokwitowanie na wptlaty przyjete do kasy wrgcza sig¢ inkasentowi wraz z kopia wykazu
wplat.

4. Analityke ksiggowosci prowadzi si¢ komputerowo na podstawie dziennych wptat z rejestru
dziennego wptat podatkowych ( za wyjatkiem podatku od pséw 1 optaty skarbowej) .



§ 24

1. Jezeli w terminach ptatnosci rat zobowiazania pienigznego urzad nie moze dokona¢ kontroli
zglaszajacych si¢ kilku inkasentow, przyjmuje od inkasenta zainkasowana gotowke wraz z
wykazem wptat — bez kontroli, wydajac inkasentowi pokwitowanie wg zasad okreslonych w
instrukcji gospodarki kasowej.

2. Jezeli wptat, o ktérych mowa w ust. 1, lub wptat inkasenta na rachunek bankowy urzedu nie
mozna zarachowa¢ na poszczegdlne naleznosci (naleznos¢ gléwna, biezaca lub zalegla,
uboczna) wplaty te ksigguje si¢ jako naleznos$¢ gldwna.

3. Szczegotowa taczna kontrolg¢ wptat wymienionych w ust. 1 1 2 urzad przeprowadza przy
kolejnej wplacie przez inkasenta zainkasowanej gotowki.

§ 25

1. Po komputerowym zaksiggowaniu obrotdw, uzupetnieniu adnotacji i uptywie okreslonego
terminu, ksiggowy wystawia upomnienie dla podatnikow, ktérzy w terminie nie uregulowali

zobowiazan.
2. Jezeli podatnik dokonal wptaty na poczet naleznosci objgtej wystawionym uprzednio
tytulem wykonawczym, ksiggowy — niezaleznie od wptaty — odnotowuje wplatg

w ewidencji tytuldow wykonawczych, a nastgpnie zawiadamia dziat egzekucyjny wlasciwego
urzedu skarbowego o zmianie zalegtosci. Na podstawie adnotacji w ewidencji tytutdw
wykonawczych ksiggowy aktualizuje tytuly wykonawcze zglaszajacemu si¢ poborcy
skarbowemu. Poborca skarbowy aktualizuje rowniez tytuly wykonawcze na podstawie
zawiadomienia z organu podatkowego.

§ 26

1. Dla zobowiazania pieni¢znego urzad prowadzi dziennik obrotow, ktory zaktada na kazdy
rok podatkowy.

2. Przypisy rocznych wymiaréw zobowiazania pieni¢znego ksigguje si¢ w dzienniku obrotow
w kwotach na podstawie rejestru wymiarowego, przypisow i odpiséw. Pozostate przypisy i
odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazéw zbiorczych ksigguje sig— W
sumach kwot ustalonych w rejestrze przypisow i odpisow.

3.  Woplaty inkasenta ksigguje si¢ w dzienniku obrotdw na podstawie wykazu wptat i dowodow
wptat na rachunek bankowy urzedu. Pozostale wplaty oraz zwroty i1 przerachowanie
ksigguje si¢ na podstawie dowodow wplat na wptaty dokonane przez podatnikéw do kasy
urzedu lub na jego rachunek bankowy.

4. Ksiggowan tych dokonuje si¢ w sumach wynikajacych z dowodoéw z danego dnia-
wynikajacych z raportu kasowego lub wyciagu bankowego. Jezeli urzad otrzyma tylko jeden
dowdd wptlaty w ciagu dnia, podstawe ksiggowania na koncie zbiorczym stanowi ten
dowdd.

5. Dowody zaksiggowane na koncie zbiorczym przechowywane sa w segregatorach
dochodowych danego miesiaca. Dowody szczegdtowe zwlaszcza dotyczace przypisow lub
odpisOw przechowywane sa w segregatorach podatkowych danego okresu.

§27

Sumy miesigczne przypiséw i odpisow od poczatku roku w dzienniku obrotoéw uzgadnia si¢
wedlug zasad og6lnych z sumami w rejestrze przypisOw i odpisOw oraz sumami w rejestrze



wymiarowym. Poza tym z koncem kazdego miesigca uzgadnia si¢ sumy miesi¢czne i sumy od
poczatku roku przypisOw 1 osobno odpiséw poszczegolnych kont zobowiazania pienigznego z
sumami w rejestrze przypisow i odpisOw zobowiazania pieni¢znego.

§ 28

W terminie do dnia 8 nast¢pnego miesiaca po zakonczeniu kazdego poéirocza uzgadnia si¢ sumy
obrotow w zakresie przypisow 1 odpiséw oraz wptat i zwrotdw zobowiazania pienigznego z
sumami obrotow na kontach poszczegolnych podatnikow

§ 29

1. Ujawnione w czasie uzgadniania rocznych obrotow kwoty bedace roznica migdzy kwota
zainkasowana przez inkasenta a wptacona przez niego, ksigguje si¢ na koncie zbiorczym.
Jezeli inkasent nie wplaca ujawnionej réznicy postepuje si¢ w sposéb okreslony w § 14
ust.2.

2. Uzgodnione zaleglo$ci i nadplaty koncowe ksiggowy przenosi na konto podatnikéw
dotyczace roku nastgpnego.

3. Zaleglosci 1 nadptaty przeniesione na nowe konta podatnikéw podsumowuje si¢ ponownie i
porownuje si¢ z suma zalegltosci 1 nadptat koncowych za rok poprzedni.

§ 30

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodow przestat pelni¢ funkcje inkasenta, dokonuje sig
szczegblowego rozliczenia inkasenta i uzgadnia obroty z obrotami na prowadzonych
u siebie urzadzeniach ksiggowych w sposob podany w § 27.

Rozdzial V - EWIDENCJA PODATKOW I OPLAT
§ 31

1. Do ewidencji podatkow 1 optat (z wyjatkiem zobowiazania pienigznego, stuza:
a) konta podatkowe;
b) wykaz numeracji i stanu kont;
C) dzienniki obrotow ;
d) dzienniki obrotéw nalezno$ci nie przypisanych.
2. Do ewidencji zobowiazania pieni¢znego stuza:
a) wykazy wplat inkasenta;
b) dziennik obrotow zobowiazania pieni¢znego .
Wpltywy do wyjasnienia ewidencjonuje si¢ w uniwersalnej ksigdze kontowe;.
Do uzgodnienia wptywdw 1 zaksiggowanych obrotow oraz ogdlnego zestawienia obrotéw
wedlug poszczegolnych rodzajow naleznosci lub symboli stuza:
a) rejestr zbiorczy wptat podatkowych.

B w

§ 32

1. Jezeli ewidencja podatkow i optat prowadzona jest inng technika niz r¢czna nalezy
zachowa¢ zasady okreslane niniejsza instrukcja. Urzad prowadzi komputerowa ewidencje
podatkow.



o

Uktad kont podatkowych, dziennikéw obrotow oraz innych urzadzen ewidencyjnych moze
by¢ dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

Biezace ustalenia dla potrzeb sprawozdawczych obrotow i sald z tytulu podatkéw i optat
wedhug poszczegolnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wedlug grup podatnikow, jak
rowniez wedtug poszczegdlnych budzetow moze nastgpowacé droga dokonywania zapisow
na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji ksiggowe;.

§33

Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane na biezaco w sposéb trwaty
1 czytelny; atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

Po zaksiggowaniu operacji (przypisu, odpisu, wptaty, zwrotu — przerachowania) ksiggowy
zamieszcza na kazdym dowodzie ksiggowym: jego numer, numer pozycji i swoj podpis.
Prostowanie omylek przeprowadza si¢ poprzez skreslenie biednego zapisu i dokonanie
zapisu wlasciwe(qo.

W razie stwierdzenia btednego zapisu po zamknigciu dziennika obrotéw za dany dzien,
likwiduje si¢ btad przy pomocy tzw. ,.czerwonego zapisu” (liczbami ujemnymi) ,, ”
wpisujac zapis wiasciwy (liczbami dodatnimi).

Osoba dokonujaca poprawki zamieszcza swdj podpis lub skrot podpisu oraz datg.
Niedopuszczalne jest zamazywanie, wyskrobywanie, wycieranie, przerabianie zapisow
w ksiggach rachunkowych.

§ 34

Wptlaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z roéznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wilasciwa nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejSciowo do wplywoéw do
wyjasnienia.

Wpltywy do wyjasnienia ksigguje si¢ w uniwersalnej ksigdze kontowej lub w dzienniku
obrotow. Ksiegujac kazdy przychod lub rozchdd ustala sig¢ powstajace po nim saldo.

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytulu wplaty.
Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznos$ci jest polecenie dokonania
tej operacji zwanej dalej ,,poleceniem”. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do
wyjasnienia, drugi za§ dowodem przychodu wlasciwej naleznosci. Przelewu wptywéw do
wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub zwrotéw dokonuje si¢ réwniez na podstawie tego
»polecenia”. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ rOwniez osobg zainteresowana o
przelaniu wptaty i na inny rachunek bankowy badzZ o sposobie jej zarachowania.

Obroty dzienne (przychody i1 rozchody) wpisane do ksiggi wptat do wyjasnienia sumuje sig
1 ustala si¢ ich saldo narastajaco od poczatku roku. W koncu kazdego miesiaca uzgadnia si¢
saldo wptywoéw do wyjasnienia z dowodem zrédtowym odnoszacym si¢ do wpltywow
jeszcze nie rozliczonych.

Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie pdzniej jednak niz
do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania.

§35
Przypisow i odpisow na kontach podatkowych dokonuje si¢ komputerowo na podstawie
rejestru  przypisow 1 odpisow komorki wymiaru. Przed dokonaniem ksiggowan

komputerowych na kontach podatkowych ksiegowy sprawdza czy rejestr przypisow i
odpisoéw decyzji i wykaz zbiorczy sa zgodne i czy odpowiednie sumy zawarte w decyzjach
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ujeto  w rejestrze.

2. Przypisy 1 odpisy ksigguje si¢ bezzwlocznie po otrzymaniu rejestru przypisow i odpisow
wraz z dokumentacja. Po zaksiggowaniu operacji ksiggowy zamieszcza w rejestrze
wymiaréw 1 w rejestrach przypisow 1 odpisow przy kazdej pozycji, numer konta
podatkowego.

3. Przed wystaniem podatnikowi decyzji administracyjnej (nakazu platniczego) sprawdza si¢ ja
pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym.

4. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata odnotowuje si¢ na koncie
termin ptatnosci tej decyzji

5. Sumy przypiséOw 1 odpisow zaksiggowane w dziennikach obrotdw uzgadnia si¢ z sumami
przypiséw i odpisow zawartych w rejestrach przypisow i odpisow.

§ 36

Ewidencj¢ podatkow i optat przypisanych (rolny, lesny , nieruchomos$é, transport itp. ) prowadzi
si¢ na kontach podatkowych zaktadanych komputerowo na podstawie decyzji administracyjnej o
przypisie zobowiazania (rejestru wymiarowego, nakazu ptatniczego lub deklaracji sktadanych
przez jednostki) oraz rejestru przypisow i odpisow .

Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
i calkowitej likwidacji zaleglo$ci lub nadplaty. Corocznie uzgadnia si¢ saldo koncowe
prowadzonych kont.

Konta nie moga by¢ nikomu nieupowaznionemu udost¢pnione. Wglad do kont moga mieé
kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wtasciwy pracownik komorki wymiaru  oraz
przedstawiciel organow kontroli 1 organdow $cigania — wszyscy w obecnosci  ksiggowego
prowadzacego konta.

§ 37

Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podziatem wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta nalezno$¢ wystgpuje w réznych podziatkach prowadzi si¢ oddzielny zbior
kont, w ktorym dla kazdego podatnika zaklada si¢ jedno konto podatkowe, chyba ze dalsze
przepisy stanowia inaczej.

Przyjmuje sig¢ nastgpujaca numeracjg :

Rodzaj podatku ( rolny — A-H; od nieruchomos$ci —K; rolny w nieruchomosci —R; lesny —L)/
numer wsi -01-07 / kolejny numer karty

§ 38

Naleznos$ci wplacane sporadycznie lub jednorazowo ( od posiadania psow,) przed uptywem
terminu ptatnosci ksigguje si¢ w dzienniku nalezno$ci nieprzypisanych .

W przypadku nie uiszczenia podatku w terminie nalezy wystawi¢ decyzje okres§lajaca na
podstawie, ktorej dokonuje si¢ przypisu w dzienniku obrotow.

§ 39

Zapisy ksiggowe na kartach kont podatkowych dokonywane sa w dzienniku obrotow. Dla
kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, zwrot) przeznacza si¢ na koncie oddzielny
kolejny wiersz z wyjatkiem wypadkow, gdy wptate rownowazy si¢ przypisem. Po dokonaniu
zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zalegto$ci (bez podziatu na lata i1 okresy ptatnosci) lub
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nadptaty. Gdy ksigguje si¢ réwnoczesnie kilka zapiséw, zalegto§¢ lub nadptatg ustala si¢ tacznie
po uwzglednieniu wszystkich zapisow ksiggowych. Przy naliczaniu wptat na wymiary ,,biezace”
i na ,,zaleglo$ci” obowiazuje zasada, ze za wplaty na zalegto$ci uwaza si¢ kwoty wptacone na te
nalezno$ci, ktérych termin platnosci uptynat z dniem 31 grudnia poprzedniego roku lub
wczesnie;j.

§ 40

Ewidencje imienna kont podatkowych, nalezacych do okreslonego zbioru prowadzi sig
komputerowo.

§ 41
Sprawdzenie stanu liczby kont podatkowych dokonywane jest komputerowo poprzez
uzgodnienia : komorki wymiarowej z komorka ksiggowosci podatkowe;.

§ 42

Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow 1 przerachowan) ksiggowanych na kontach podatkowych. Dzienniki
obrotow stuza rowniez do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiggowanych na kontach
podatkowych, a takze do segregacji obrotow wedlug rodzajow podatkéw i innych naleznosci
grup podatnikéw itp. Stosownie do potrzeb sprawozdawczych. Dzienniki obrotow zaklada sig¢
nazwa lub symbolem odpowiadajacym nalezno$ciom, dla ktorej jest prowadzony.

§43

Whptaty 1 zwroty nalezno$ci nieprzypisanych ksigguje si¢ w dzienniku obrotow naleznosci
nieprzypisanych. W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne rubryki dla kazdego podatku. Zwroty
ksigguje si¢ w tym samych rubrykach, w ktérych ksigguje si¢ wptywy lecz liczbami ujemnymi
(zapis czerwony). Wptlaty netto naleznosci nie przypisanych ujmuje si¢ zbiorczym przypisem w
ksigdze zestawien podatkowych.

§ 44

1. W terminie do dnia 8 kazdego nastgpnego miesiaca uzgadnia si¢ sumy przypisow i odpisow
w dziennikach obrotoéw z sumami przypisow i odpisOw w rejestrach przypisoOw 1 odpisow.
Uzgodnienia te potwierdza si¢ podpisami.

2. Po uplywie roku a przed uptywem terminu do sporzadzenia sprawozdan w dziennikach
obrotow sporzadza si¢ bilans obrotow (przypisy, odpisy, wplaty 1 zwroty) i sald,
wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych 1 koncowych zaleglosci oraz nadptat ustalone
na podstawie kont podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow. Jezeli
jeden dziennik obrotow prowadzony jest dla kilku nalezno$ci, suma zalegto$ci i suma
nadplat wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna z suma zaleglosci i
suma nadptat.

§ 45

Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.
Whtaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie dowodow

12



wplat.

Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu otrzymania
wyciagu jednak pod data jaka figuruje na wyciagu. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia
wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od
podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwtoke na dowodzie wplaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty,
jaka kwota przypada na naleznos$¢ gldwna, odsetki za zwloke oraz okres za jaki wptatg przyjeto.

§ 46

Ewidencje zobowiazania pienigznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowiazania pienigznego przypisuje si¢ na kontach podatkow
w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciagu roku podatkowego, ulg i odpisy z innych
tytulow ksieguje si¢ w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

§47

Wplaty wnoszone przez inkasentow pobranych podatkéw i optat innych niz zobowiazania
pienigzne ksigguje si¢ w dzienniku nalezno$ci nieprzypisanych w sumach brutto, tj. bez
potracenia naleznego wynagrodzenia za inkaso.

§48

Tryb dorgczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postgpowania w
wypadku niemozno$ci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy Ordynacji podatkowej i
Kodeksu postgpowania administracyjnego. Ksiggowy dokonuje przegladu kont podatnikow w
zbiorze sprawdzajac czy naleznos¢ zostata zaptacona.

Jezeli podatnik nie zaplacit naleznosci w terminie, ksiggowy sporzadza, po uplywie czternastu
dni upomnienie, ktore wysyla si¢ do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Jezeli po otrzymaniu
upomnienia dtuznik zaptaci zalegtos¢, kopi¢ upomnienia wraz z dowodem jego dorgczenia
przechowuje si¢ w odrebnych segregatorach.

Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, ksiggowy sporzadza na
kwoty zalegte, po uptywie trzydziestu dni od dnia dorgczenia upomnienia, tytuly wykonawcze.
Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, ze
upomnienie nie bylo konieczne, przesyta si¢ do whasciwego urzedu skarbowego.

Dziat egzekucyjny potwierdza odbidr. O kazdej zmianie stanu zalegltosci objgtej tytulem
wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglo$ci zawiadamia si¢ urzad skarbowy. Ten sam
tryb postgpowania stosuje si¢ do zaleglosci osob fizycznych jak i jednostek gospodarki
uspotecznione;.

§49
Do kosztow upomnienia od zaleglosci podatkowych wystawia sig tytul wykonawczy jezeli
podatnik zalega 3-krotno$¢ kosztow upomnienia. Jezeli kwota kosztow upomnienia nie
przekroczy 3-krotnoisci w okresie 2 kolejnych lat tytut wykonawczy nalezy wystawic
niezwlocznie.

§ 50

1. O odroczeniu terminu platnosci zobowiazania podatkowego lub rozlozeniu go na raty
ksiggowy czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzje o odroczeniu
przechowuje si¢ w komorce wymiarowe;.

2. Po sprawdzeniu i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub
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wplacit czg$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit zobowiazania pomimo uptywu terminu, do
ktorego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:
a) Upomnienie na kwot¢ pozostata do zaptacenia i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wczesniej,
b) tytul wykonawcze na zaleglo$¢ i przekazuje do dziatu egzekucyjnego wilasciwego
urzedu.

§ 51

1. Zaleglosci podatkowe oraz nadptaty, ktére na podstawie ustawy o zobowiazaniach
podatkowych ulegly przedstawieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na majatku
nieruchomym dtuznika, nalezy odpisa¢ z urz¢du na koncie podatkowym dtuznika. Podstawa
odpisu jest nota ksiggowa (polecenie ksiggowania).

2. Zaleglosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomos$ciach (zaleglosci i
zabezpieczone przez wpis do hipoteki), moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci,
nie za$ z innego majatku dtuznika. Na podstawie polecenia podpisanego przez kierownika
jednostki, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym diuznika. Przypisu 1 odpisu dokonuje
si¢ we wlasciwym dzienniku obrotow.

3. Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czg$¢
rachunkowosci podatkowe;j.

§ 52

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastgpujacy sposob:

Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatku tego samego
rodzaju to przy najblizszym ksiggowaniu przypiséw z tego tytulu zobowiazania, potraca si¢
kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie. Przy niewielkich nadptatach (t.j do
50,00 zt) dopuszcza si¢ zmniejszenie z I raty podatku danego roku.

O zaliczeniu nadptaty na przypisane biezace zobowiazanie podatkowe zawiadamia si¢ podatnika.
Zwrotow 1 przerachowan nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju.

Whptlata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z tej podziatki klasyfikacji dochodow, na
ktora zalicza sig¢ odsetki za zwloke. Ksigguje si¢ je na koncie podatkowym w rubryce
przeznaczonej dla odsetek za zwloke¢ ze znakiem minus.

Przy zaksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym, zamieszcza sig
adnotacje.

§53

Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nieprzypisanej nastgpuje po uprzednim
odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotow naleznosci nieprzypisanych przy pozycji, pod ktora
zaksiggowano wplatg oraz na wtasciwym dowodzie wptat. Odnotowuje si¢, zarowno cala kwotg
lub tylko jej okreslona czg$¢. Date 1 numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty
dokonuje si¢ w poleceniu zwrotu nadpfaty.
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§ 54

Dowody wptat, zwrotow oraz przerachowan, stanowiace podstawe ksiggowania i
udokumentowania zapiséw ksiggowych, przechowuje si¢ utozone wedtug pozycji dziennika
(dziennikoéw) obrotow (ksiggi kontowej uniwersalnej) z podziatem na dowody ksiggowane w
poszczegbdlnych teczkach.

Dowody wptat podatkdw od 0sob fizycznych ( w tym wplaty soltyséw) przechowywane sa w
komorce ds. ksiggowosci podatkowej — chronologicznie w segregatorach danego roku.

Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym w
segregatorach dochodowych danego roku.

Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami z podzialem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnos$cia miesigcy.

Ksiggi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje si¢ ulozone rocznikami i miesigcami.

Konta podatnikéow i ptatnikow, wylaczone z kartoteki kont czynnych przechowuje si¢ w
og6lnych zbiorach z adnotacja o przyczynach wytaczenia z kartoteki kart czynnych i
informacja o nowym numerze konta nowego podatnika.
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