ZARZADZENIE NR III/10/2011
Wojta Gminy Kroscienko Wyzne
z dnia 31 stycznia 2011 r.

W sprawie ustalenia zasad rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych
W Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne.

Na podstawie art. 30 ust. 1 iart. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 10 ust. 2 i art. 13 ustawy
zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci® (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223,
Z p6zn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej (Dz. U. z 2010 r. Nr 128 poz. 861) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw
Z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208 poz. 1375) zarzadza si¢, co
nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organéw podatkowych
w Urzedzie Gminy Kroscienko Wyzne.

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 2. Okreslenia zawarte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) ,,urzad” — Urzad Gminy Kros$cienko Wyzne;

2) ,komorka rachunkowosci” — komodrke organizacyjna W urzedzie prowadzaca
rachunkowo$¢ podatkow;
3) ,inkasent” —osobg fizyczna zobowiazana do pobrania od podatnika podatku

i wptacenia go we wilasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy urzedu;

4) ,przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika;

5) ,,0dpis” — kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalona lub okreslona przez
organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika;

6) ,,Ordynacja podatkowa” — ustaweg z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz.60 z p6zn. zm.).

§ 3. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkow 1 optat w gminie obejmuja
prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i1 pobranych podatkdow i optat (przypisy, odpisy,
wplaty, wyplaty, zwroty).



§ 4. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegolnosci:

1) prowadzenie w  ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji  przypisow,
odpisow, wptat, zwrotdw 1 zaliczen nadplat z tytutu podatkow i opfat;

2) sprawdzanie terminowosci wplat nalezno$ci przez podatnikow i inkasentow;

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

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zaleglosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow;

6) przygotowywanie danych do sprawozdan oraz sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgodnienie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom wptaconej gotowki z kasy na
rachunek biezacy urzedu,;

8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych;

9) prowadzenie ksigegi drukoéw Scistego zarachowania.

§ 5. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

§ 6. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

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

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wpftat nieprzypisanych naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

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

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzania w wysokos$ci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku —
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obciazyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat sSrodkéw na rachunek biezacy urzedu;

7) dowody wewngtrzne, w szczegdInosci noty ksiegowe, polecenie ksiggowania.

§ 7. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego shiza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych wygenerowane przez system PUMA - modut
,,Grunty - podatek od 0sob fizycznych” — zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

2) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacj¢ wptaty;

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku — w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy
urzedu — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) dowody wplaty wygenerowane przez system PUMA - modut ,,Kasa” - zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia;

5) pokwitowania z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana
u inkasenta;



6) decyzja, postanowienie o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;

7) decyzje, postanowienia o dokonaniu potracenia o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej;

8) umowy lub inne dokumenty z ktorych w szczegdlnosci wynika okreSlony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

9) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorych mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej;

10) dowody wewngtrzne, w szczegdlInosci noty ksiggowe, polecenie ksiggowania.

§ 8. Do udokumentowania zwrotow stuza:
1) pokwitowania wyplaty;
2) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje¢ wptaty, albo dokumenty wptaty zalaczone do wyciagu bankowego.

§ 9. Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;
4) wysoko$¢ kwoty wplaty lub wypftaty;
5) w przypadku wplaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata;
6) daty wptaty lub wypfaty.

§ 10. 1. Kwitariusze przychodowe sa drukami $Scistego zarachowania.
2. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow.

§ 11. 1. Wplaty gotowkowe przyjmuje 1 wyptat gotowkowych dokonuje kasjer
w kasie.

2. Dla kazdego rodzaju podatku wypehia si¢ oddzielne pokwitowanie wptaty albo
pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwodch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wptaty
otrzymuje wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.

3. Laczne zobowiazanie pienigzne stanowi tytul, na ktoéry wypetnia si¢ pokwitowanie
wplaty w jednej kwocie tj. bez rozbijania na poszczegdlne rodzaje podatkow.

§ 12. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty.
W przypadku niemoznos$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwa nalezno$¢ ksigguje sig
wplatg jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

§ 13. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, koszty obstugi komorniczej potracone
z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytutu podatkoéw lub zalegtosci
podatkowych, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu w ktorym zaleglos$¢ figuruje.

§ 14. Wplatg dokonana przez podatnika po terminie zalicza si¢ proporcjonalnie na
poczet zalegltosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku w jakim w dniu



wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwlokg, stosownie do
art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

§ 15. Za date dokonania wplaty zobowiazania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczona na
dowodach wptat, wyciagach bankowych.

§ 16. Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej
kwoty, o ile dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wptaty sa niezgodne z
przepisami.

Rozdzial 2
Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§ 17. Urzad Gminy Kroscienko Wyzne prowadzi ewidencj¢ podatkow 1 optat przy
uzyciu oprogramowania ,,NOWA GMINA- SQL” autorstwa ZETO Olsztyn zwanego
systemem ,,PUMA” sktadajacego si¢ z nastepujacych modutow:

1) taczne zobowiazanie pienig¢zne;

2) podatek OPJ;

3) modelowanie i naliczanie podatku;
4) podatek od srodkéw transportu,

§ 18. 1. Ewidencj¢ podatkow 1 optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach
podatkowych.

2. Konto zaklada si¢ na podstawie ztozonej informacji (deklaracji) przez podatnika,
atakze w oparciu o wystawiona decyzje administracyjna o przypisie zobowiazania
podatkowego.

Rozdzial 3
Pobér podatkow i oplat oraz lacznego zobowiazania pieni¢znego przez
inkasentow

§ 19. Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i opfatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 95, poz. 613 z p6zn. zm.);

2) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2006 r. Nr 136, poz. 969
Z pézn. zm.);

3) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2002 r. Nr 200,
poz. 1682 z p6zn. zm.);

moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych w formie

facznego zobowiazania pienig¢znego oraz podatkow i oplat lokalnych, okresla¢ inkasentow

oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 20. 1. Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone na podstawie kwitariuszy
zobowiazania podatkowego sporzadzonego za pomoca programu komputerowego.

2. Ksiggowy prowadzacy w urzedzie ewidencjg¢ podatkow i optat drukuje kwitariusze
dla kazdego sotectwa oddzielnie. Kwitariusz obejmuje podatnikow, ktorym dokonano



wymiaru zobowigzania pieni¢znego za rok biezacy. Konta podatnikow moga by¢ grupowane
alfabetycznie lub w inny sposob utatwiajacy inkaso;

3. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowiazania podatkowego za lata biezace lecz
posiadaja oni zaleglo$¢ z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonuja wptat do rak
inkasenta — mozna dla nich nie drukowac kwitariusza.

4. Kwitariusz zawiera imienne wypelnione blankiety pokwitowan shizace do
udokumentowania wptat dokonanych przez podatnikow.

5. Pokwitowani sa ponumerowane i ostemplowane piecz¢cia urzgdowa.

6. Kwitariusz ewidencjonowane sa w ksigdze drukéw Scistego zarachowania.

§ 21. 1. Kwitariusze dla poszczegdlnych solectw pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami $cistego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru
odnotowanym w ksigdze drukow $cistego zarachowania.

2. Na podstawie kwitariusza inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytulu
zobowiazania podatkowego za rok biezacy. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wptaty
z tytutu innych podatkdéw nieobjetych kwitariuszem jest niedopuszczalne.

3. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysokos$¢ przypadajacej do zaptacenia nalezno$ci. Sktada Si¢ ona z kwoty raty biezace;.

4. Przyjmujac wplate inkasent na pokwitowaniu z Kkwitariusza wstawia datg
i potwierdza podpisem przyjecie wplaty. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu,
natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje podatnikowi.

5. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypetlnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie 1 napisanie (na oryginale 1 kopii) wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim
podpisem oraz umieszczajac date.

7. Zaleglosci za lata ubiegle lub kwoty podatku inne niz znajduja si¢ na
wydrukowanych kwitariuszach inkasent przyjmuje na kwitariuszu K103.

§ 22. 1. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres
inkasa zestawienie wptat w dwoch egzemplarzach, w ktorych wpisuje:
1) numery potwierdzenia dowodoéw wplaty;

2) kwoty zainkasowanego podatku.

2. Zainkasowana gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy w dniu nast¢gpnym
po ostatnim dniu, w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata podatku
powinna nastapic.

3. Kopie zestawien inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniem (dowodami wpflat)
na wptacona gotowke.

§ 23. 1. Przy rozliczaniu kwitariusza ksiggowy prowadzacy ewidencj¢ podatkow
i optat w urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
1) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony;
2) zgodnos$ci wykazu wplat z zapisem w Kwitariuszu;
3) prawidlowosci podsumowania rubryk wykazu z gotowka wplacong przez inkasenta;
4) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmienione lub poprawione;
5) czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan;
6) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
2. Odsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialnos$¢ za
pobrane lecz niewptacone naleznos$ci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.



§ 24. 1. Na wplacone do banku lub kasy podatki objgte kwitariuszem zobowiazania
podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie.

2. Ksiggowy prowadzacy w urzedzie ewidencje podatkow i oplat sprawdza zgodnos¢
wplaconych przez inkasenta kwot z suma wynikajaca z dowodow wplat.

3. Po wykonaniu czynno$ci inkasa danej raty zobowiazania pieni¢znego inkasent
zwraca kwitariusze do Referatu Finansowo-Budzetowego.

§ 25. W przypadku gdy inkasent przestaje peli¢ funkcj¢ inkasenta, rozlicza sig
z przekazanych mu kwitariuszy, z pobranych od podatnikow oraz z wptat dokonanych do
kasy 1 na rachunek biezacy urzedu nastgpuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej
funkcji.

§ 26. 1. Ksiggowanie dowodow wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta 1 wczesniej sprawdzonego przez
pracownika prowadzacego ewidencje¢ podatkow i optat w urzedzie.

3. Wszystkie wptlaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu
otrzymania wyciagu pod data, jaka figuruje na poleceniu przelewu.

4. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie
postanowienia o przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

5. Terminem zaptaty podatku jest:

1) przy zaptacie gotowka — dzien wplacenia podatku na rachunek organu podatkowego
w banku, w placowce pocztowej, w spoltdzielczej kasie oszczedno$ciowo-kredytowej albo
dzien pobrania podatku przez inkasenta;

2) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej na podstawie
polecenia przelewu.

Rozdzial 4
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 27. Ewidencja podatkdéw 1 opfat jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

§ 28. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okre§lonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci® (Dz. U. z 2009 Nr 152 poz. 1223
Z p6ézn. zm.).

§ 29. 1. Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkow prowadzi si¢ na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi glownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksiag pomocniczych.

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

a) syntetycznych,
b) analitycznych,



c)

szczegdlowych.

§ 30. 1. Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ w szczegdlnosci

Z nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

3) konto 141 - Srodki pienigzne w drodze;

4) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

5) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajow

podatkow.

a)
b)

c)
d)

e)

3. Konta szczegotowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:
z podatnikami — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na uch kontach,

z inkasentami — z tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,

z jednostkami budzetowymi — tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
I wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

z bankami — tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku,

z innymi podmiotami — nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich
kwot.

§ 31. Konta pozabilansowe obejmuja:

1) konta syntetyczne:

a)

konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatnika,

b) konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow

niepodlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;

2) konta analityczne prowadzi si¢ wedhug rodzajow podatkow;
3) konta szczegotowe prowadzi si¢ dla poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

Rozdzial 5
Opis kont

§ 32. 1. Konta bilansowe

1) Konto 101 - Kasa

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow, dokonywane za

posrednictwem kasy:

Na stronie Wn konta 101 ksigguje sig:

1) wplyw gotowki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych, lub ze strona Ma konta 226 — Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe;



2) wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki pienigzne w
drodze;

Na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotowki:

1) przekazanie $rodkoéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strona Wn konta 141 - Srodki pieni¢zne w drodze;

2) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe;

3) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona
Whn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

2) Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ wptywy 1 zwroty z tytutu podatkow, dokonywane za
posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sig:

1) wplywy z tytulu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
stronag Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze stronag Ma konta
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe;

2) wplywy $rodkow pienieznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 —
Srodki pienigzne w drodze.

Na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkéw pieni¢znych zgromadzonych
na tym koncie:

1) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze;

2) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn
konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe;

3) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

3) Konto - 141 - SrodKi pieni¢zne w drodze
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ migedzy kasa urzedu
a jego rachunkiem biezacym:
Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkéw pieni¢znych:
1) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Ma
konta 101 — Kasa;
2) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu.
Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie $srodkow pienigznych w drodze:
1) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu;
2) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

4) Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;
z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikow;
z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;
z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;
z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
W zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;
wplywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:
przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych;
odsetki za zwloke i1 inne naleznoSci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych;
zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
naste¢puje z kasy urzedu;
wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130
- Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo
konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastgpuje z kasy urzedu;
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
W wysokosci raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strona Ma konta 226

Na stronie Ma konta 221 ksigguje sig:
odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych;
odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych;
wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona
Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;
wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 — Kasa;
wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn odpowiedniego konta
urzedu;
wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych;
zaplat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika
Z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $srodkéw na rachunek biezacy urzgdu,
W korespondencji ze stronag Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych;
przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkow
w wysokos$ci raty naleznej za dany rok w korespondencji ze strona Wn konta 226. Jezeli
podatnicy sa obowiazani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet nalezno$ci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane réwniez jako przypisy w kwotach wplat
dokonanych za poszczeg6lne okresy.
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5) Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki tytutu podatkow w nastgpujacy sposob:
Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci, krotkoterminowych do
dhlugoterminowych w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;
Na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢:
1) zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 - Rachunki biezace urzedu lub ze strona Wn konta 101- Kasa;
2) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegdlnosci
W wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221 .

6) Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Na koncie ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe z tytulu podatkow:
Na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:
1) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych;
2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:
1) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Nalezno$ci
Z tytulu dochodow budzetowych;
2) odsetki za zwloke¢ i1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

2. Konta pozabilansowe

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

Konto to stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan.

Ksiggowan dokonuje si¢ jednostronnym zapisem.

Przypisu dokonuje si¢ na podstawie decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osob
trzecich.

2) Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkowpodlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentow:
Na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:
1) przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania;
2) odsetki za zwloke 1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptacone;.
Na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:
1) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzgdu;
2) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu;
3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych.
Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ jednostronnym zapisem.
Do pozabilansowych kont syntetycznych prowadzi sig
1) konta analityczne wg rodzajow podatkow;
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2) konta szczegotowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

§ 33. Do szczegblnej ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytutlu zobowiazania
pienigznego shuza konta podatnikdw prowadzone przy uzyciu komputera.

§ 34. Jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera to:

1) dowody zrédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych Iub zapisow
elektronicznych - w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktorej dotycza
I by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia;

2) drukom $cislego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym
nie moga wystgpowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru
mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem Kklawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nos$nikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrddita pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisOw
dokonanych w ksiggach rachunkowych i1 zawartos$ci zbioré6w pomocniczych.

§ 35. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat,
zwrotOw oraz przerachowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow
ksiggowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.

§ 36. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie
przepisy ogolnie obowiazujacego prawa.

§ 37. Traci moc zarzadzenie Nr 1/534/2006 Woéjta Gminy Kroscienko Wyzne z dnia
29 grudnia 2006 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych dla organow podatkowych
Urzgdu Gminy Kroscienko Wyzne.

§ 38. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2011 r.



