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Ewidencja  podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykKorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki

budzetowe;.

Ewidencje rozliczen z tytutlu podatkéw prowadzi si¢ na kontach bilansowych syntetycznych
ksiegi gldwnej oraz analitycznych i szczegdélowych ksiag pomocniczych. Dla optaty targowej
oraz oplaty skarbowej nie prowadzi si¢ szczegolowych kont podatnikow.

Konta pozabilansowe obejmuja konta syntetyczne, analityczne i konta szczegdtowe
poszczegolnych osdb trzecich i1 inkasentow.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegélowych ewidencje
ksiegowag prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;)

1. Zadania ksiggowosci budzetowej

Zadaniem ksiggowosci podatkowej w zakresie poboru podatkow i optat jest:
a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,

odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i opfat,

b) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikdw i inkasentow,
¢) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow

egzekucji, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

d) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci,

€)
f)

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,
przygotowanie sprawozdan,

g) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych,

h) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania.

Il. Podstawa ewidencji z tytutu podatkow i oplat

Podstawg ewidenc;ji z tytutu podatkow i oplat sa nastepujace dowody ksiegowe:

1.

a)
b)
¢)

d)

g

Dokumentujgce przypisy i odpisy podatkowe

deklaracje podatkowe w rozumieniu art.3 pkt.5 Ordynacji podatkowe;j,
decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow,
w tym wplat odsetek za zwloke,

postanowienia o dokonaniu potragcenia z urzedu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potracenia , o ktérym mowa w art.65 Ordynacji
podatkowej,

odpisy orzeczen sadu administracyjnego — art.77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku
poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika ,
ale nie przekazal srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z
art.60 § 1 pkt 2 ordynacji podatkowe;j,

dokumenty informujgce o przedawnieniu



2. Do udokumentowania wplat stuzq:

a) pokwitowanie z kwitariuszy przychodowych, na podstawie, ktérych inkasenci
przyjmujg wplaty,

b) wycigg bankowy otrzymywany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w niej operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty,

¢) dowody przerachowan ( postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet
zaleglosci podatkowych), w przypadku gdy wptlata zostata dokonana na inny
rodzaj podatku niz podatek , w ktérym wystepuje zobowiagzanie podatkowe,

d) wniosek podatnika o zaliczeniu nadplaty — art.76 § 1 Ordynacji podatkowej,

e) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku
poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika ,
ale nie przekazal srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z
art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) inne dowody wplaty, zatwierdzone przez urzad,

g) postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet
zaleglosci podatkowej albo biezacych zobowigzan podatkowych.

3. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie
niepieniginej stuiq:

a) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegoélnosci wynika okreslony
art.66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania
podatkowego w stosunku do urzgdu,

b) decyzje dotyczace przypadkow, o ktdorych mowa w art.67a § 1 pkt 3 i art.67d §
1 Ordynacji podatkowej,

¢) dokumenty informujace o przedawnieniu — art.70-71 Ordynacji podatkowe;.

4. Do udokumentowania zwrotow stuzq:

a) wniosek zobowigzanego lub stwierdzenie nadptlaty z urzedu,

b) pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez burmistrza i skarbnika , przy czym
polecenie, o ktorym mowa zawieraé winno uzasadnienie zwrotu i wskazanie
daty wyptacenia zwracanej kwoty. Jezeli w dowodach Zrédlowych jest dowod
przychodowy, w wyniku realizacji , ktérego powstata nadptata, na dowodzie
tym nalezy zamiesci¢ adnotacje o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i
pozycji zaksiggowania zwrotu,

c) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wyplaty,
albo dokumenty wyptlaty zalaczone do wyciagu bankowego.

III. Wymiar podatkow

1. Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
nieruchomo$ci i podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i



»

prawnych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,,Gmina
bedacego produktem firmy ZETO Koszalin

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw dotyczace
podatnikéw i przedmiotow opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego ewidencja prowadzona jest
zgodnie z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia2004r w
sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci /Dz.U. Nr 107, poz. 1138/.

3. Podstawa dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntéw i
budynkéw Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim oraz ,Informacje o
nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach oséb fizycznych”,
a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spélek nie
posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci,
deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, skladane przez
podatnikéw, ktorych wzory formularzy okre§lone sa uchwala Rady Miejskiej w
Drawsku Pomorskim

4. Podstawe dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od srodkéw
transportowych stanowig deklaracje na podatek od $Srodkéw transportowych oraz
informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Drawsku Pomorskim o
zarejestrowanych i wyrejestrowanych w danym miesigcu pojazdach podlegajacych
opodatkowaniu.

5. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonuja czynnosci
sprawdzajacych majacych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),
b) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji),

6. Ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbg¢dnym do stwierdzenia zgodnosci
danych w przedlozonych deklaracjach (informacjach), tj. zgodnosci zadeklarowanej
powierzchni gruntdéw ze stanem w ewidencji gruntéw i budynkéw Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim, z umowami dzierzawy gruntéw i budynkow
gminnych otrzymywanych z Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i
Gospodarki Nieruchomosciami tut. urzedu. W przypadku stwierdzenia braku
deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypelnienia, niezgodnosci danych
w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar
podatkéw wszczynaja postgpowanie wyjasniajace.

7. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego i nakazy platnicze w sprawie ustalenia lacznego zobowigzania
pienieznego, dor¢czane sa podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za
posrednictwem poczty, pracownikéw tut. Urzgdu, soltysow wsi. Nie dorecza sie
decyzji ustalajgcych ,,zerowy” wymiar podatkéw.

8. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw oséb fizycznych sprawujg kontrole
nad terminowym i prawidlowym dor¢czeniem decyzji wymiarowych. Po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru odnotowuje date doreczenia
decyzji.

9. W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w zwiagzku ze $miercia podatnika
pracownicy wymiaru Wwszczynaja postgpowanie majace na celu ustalenie
spadkobiercéw - o0sdb zobowigzanych z tytulu podatkdéw, a kwoty ustalonych
podatkéw sg odpisywane na podstawie polecenia ksiegowania. Natomiast przesytki
zwrdcone z adnotacja powtdrnego awiza lub o odmowie przyj¢cia umieszczane sg w
aktach podatnikow jako doreczone zgodnie z art. 150 i art.153 Ordynacji
podatkowe;j.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

1)
2)

3)
4

5)

16.

17.
1)
2)
3)
4)
S)

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego dla os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych, w tym spétek
nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz za wymiar podatku od Srodkéw
transportowych, po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych zlozonych na dany rok
deklaracji podatkowych, wprowadzajg dane wynikajace z deklaracji do kartotek
podatnikow prowadzonych systemem komputerowym w odpowiednim module
programu Gmina Firmy ZETO w Koszalinie.

W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen osob fizycznych o zaistnieniu
okolicznosci majagcych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowiazku
podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie
zawiadomien Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim o dokonaniu zmian w
pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw i budynkéw, pracownicy odpowiedzialni
za wymiar podatkow dla oséb fizycznych dokonujg zmiany (korekty) decyzji w
sprawie ustalenia wymiaru podatkow na dany rok podatkowy. Decyzje dorgczane sa
podatnikom za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Osoby prawne i jednostki organizacyjne, w tym spoétki nieposiadajgce osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia
okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku
podatkowego dokonuja korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

Na indywidualne wnioski podatnikéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar
podatkéw przygotowujg decyzje w sprawie zastosowania zwolnien 1 ulg
ustawowych oraz zwolnien wynikajacych z Uchwal Rady Miejskiej w Drawsku
Pomorskim

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow dla osoéb fizycznych zakladaja
kartoteki rozliczeniowe podatnikéw.

Podstawe do zapis6w w kartotece rozliczeniowej 0sob fizycznych stanowia:

decyzje wymiarowe;

decyzje w sprawie zmiany wymiaru podatkéw osob fizycznych poprzez przypisanie
lub odpisanie naleznosci biezacych oraz za lata ubiegle;

decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnien podatkowych;
polecenia ksiegowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktdre
zmarly lub sg nieznane z aktualnego miejsca pobytu i decyzje wymiarowe nie
zostaly doreczone;

pozostate dokumenty, ktérych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Franséw z
dnia 25 pazdziernika 2010r w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.
1375).

Pracownicy odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego dla oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spoétek
nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz pracownik odpowiedzialny za wymiar
podatku od $rodkéw transportowych dla os6b prawnych oraz dla oséb fizycznych,
zakladajg kartoteki rozliczeniowe 0s6b prawnych dla kazdego podatku oddzielnie.
Podstawe zapisow w kartotekach rozliczeniowych os6b prawnych stanowig:
deklaracje podatkowe,

korekty deklaracji podatkowych,

decyzje okreslajace wysoko$¢ zobowigzania podatkowego,

decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,
polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;



6) pozostate dokumenty, ktérych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Fransow z
dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.
1375).

18. Przypisow i odpisy dokonywane w kartotekach rozliczeniowych podatnikéw
uzgadnia sie, wg zasad ogdlnych, z sumami przypisow i odpiséw wynikajacymi z
zapisow w ksiegowosci podatkowej. Uzgodnienia dokonuje si¢ na koniec kazdego
kwartatu.

1V. Zasady dokumentowania i rozliczania wplywow realizowanych przez inkasentow,
poborcow i innych pracownikow upowazinionych do poboru naleinych sum

1. Poboru podatkéw przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie uchwaly Rady
Miejskiej w Drawsku Pomorskim w sprawie zarzadzenia poboru od os6b fizycznych
podatkow: rolnego, lesnego i od nieruchomosci oraz optaty targowej w drodze inkasa,
okreslenia inkasentéw oraz wysoko$ci wynagrodzenia za inkaso.

2. Corocznego poboru podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci nalezy
dokonywa¢ w terminach:

1) do 15 marca;
2) do 15 maja;

3) do 15 wrzesnia;
4) do 15 listopada.

3. Pobrane kwoty podatkéw, wymienione w ust. 2 inkasent wplaca na rachunek bankowy
gminy w terminach:
1) do 16 marca,

2) do 16 maja,
3) do 16 wrzeénia,
4) do 16 listopada.

4, Jezeli dzieh rozliczenia i wplaty podatkéw jest dniem wolnym od pracy, to wplaty

badz rozliczenia nalezy dokona¢ w najblizszym dniu roboczym nast¢pujacym po dniu

wolnym od pracy.

Poboru oplaty targowej dokonuje si¢ w dniu oferowania towaru do sprzedazy.

6. Inkasent oplaty targowej zobowigzany jest rozliczaé¢ si¢ z zainkasowanej oplaty
targowej w kasie urzedu w kazdy poniedziatek tygodnia.

7. Inkaso podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku le§nego prowadzone jest
na podstawie decyzji ustalajagcych wymiar podatkéw okazanych przez podatnikdéw
inkasentowi.

8. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego K-103 wystawione w trzech egzemplarzach. Oryginat
pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia pokwitowania sluzy do
rozliczenia inkasenta z pobranego podatku, natomiast druga kopia pozostaje w
kwitariuszu przychodowym.

Wystawianie pokwitowan na wplaty z tytulu innych naleznosci jest niedopuszczalne.

(9]

9. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej
przeznaczenia, takie jak:

a) niepowtarzalny identyfikator dokumentu ( np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
b) okreslenie podatnika:



10.

11.

12.

13.

a)

b)

©)
d)

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

- nazwisko i imig,
- adres ( siedziba),
c) okres, ktorego dotyczy wplata,
d) kwoty wplaty ogdtem cyframi i stownie,
€) data wplaty,
f) odcisk pieczeci urzedu,
g) wlasnorgczny podpis inkasenta.

Dokonywanie innych zapiséw, poza wyzej wymienionymi jest zabronione.
Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami S$cistego zarachowania. Ewidencje
drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw K-210. Pracownik
Urzedu odpowiedzialny za gospodarke drukami S$cistego zarachowania wydaje
kwitariusze inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksigdze drukéw
Scistego zarachowania .

W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego
podatku, uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu
"anulowano" potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

Inkasent, po zakoniczeniu platnosci IV raty podatkéw zwraca kwitariusz pracownikowi
odpowiedzialnemu za ewidencj¢ drukéw scistego zarachowania nie pozniej jednak niz
w terminie 7 dni od uptywu terminu ptatnosci raty podatkow.

Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik przeprowadzajacy kontrole czynnosci
inkasenta dokonuje sprawdzenia:

zgodnosci ogdlnej zainkasowanej sumy wykazu z gotdéwka wplacong przez inkasenta
do kasy,

czy kwoty na kopiach wptat nie byly skre§lone, zmienione lub poprawiane,

czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

czy inkasent nie przetrzymatl zainkasowanej gotowki.

Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujaca wpisuje na kopiach pokwitowan adnotacje
,rozliczono dnia........... od nr ...do nr ..... na kwotg ........... ( stownie: ) ” oraz
umieszcza datg¢ i czytelny podpis.

W przypadku ujawnienia na dowodach wptat poborcy sladéw poprawek lub powstania
jakichkolwiek watpliwosci co do ich rzetelnosci, dowody te powinny by¢ pordwnane
z dowodami wpltywow u 0séb, ktore dokonaty wplaty.

Jezeli w wyniku kontroli poborcy ustalony zostanie niedobér gotéwki, poborca jest
zobowigzany do dokonania bezzwlocznej wplaty w celu pokrycia niedoboru. Nie
dokonanie wptaty na pokrycie niedoboru powoduje obciazenie poborcy.

Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestaje peilni¢ funkcj¢ inkasenta,
pracownik odpowiedzialny za ksiegowo$¢ podatkowa dokonuje szczegblowego
rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych
od podatnikéw oraz wptat dokonanych na rachunek bankowy urz¢du przed
zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkc;ji.

Za nieterminowe wplaty zainkasowanych podatk6w przez inkasenta naliczone zostang
odsetki za zwloke w wysokosci jak od zaleglosci podatkowych.

Inkasent odpowiada za nalezno$ci pobrane a nie wplacone do kasy urz¢du calym
swoim majgtkiem.

Inkasent zobowigzany jest do ztozenia o§wiadczenia o materialnej odpowiedzialnosci
za zebrane inkaso podatkow i oplat.

Inkasent, badZz osoba, ktorej zostalo powierzone zastgpstwo nie moze przekazaé
wykonania czynnosci poboru podatkéw i optat innej osobie.

Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow
ksiggowych, wlasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.



23. Wyplata prowizyjnego wynagrodzenia za inkaso w wysokosci okreslonej w Uchwale
Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim nastepuje po stwierdzeniu przez pracownika
ksiegowosci podatkowej prawidlowosci rozliczenia inkasa. Wyznaczony pracownik
ksiegowosci  podatkowej sporzadza wydruk analityczny konta 221-1381
zainkasowanych kwot podatkéw, ktory przekazuje celem dokonania wyplaty
wynagrodzenia, w terminie do 5-tego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktérym przypadat termin ptatnosci podatkow.

24.Dla rozrachunkéw z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
prowadzone jest przy uzyciu programu komputerowego pozabilansowe konto 991,
ktére zaktada si¢ na kazdy rok podatkowy i do ktoérego prowadzi si¢ konta
szczegolowe dla kazdego inkasenta oddzielnie. Konto stuzy do kontroli inkasa
dokonywanego przez inkasenta przy uzyciu kwitariuszy. Na kontach tych ksigguje si¢
wszystkie obroty dotyczace danego inkasenta.

V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan podatkowych dokonuje sie zgodnie
Zarzadzeniem Nr 53/2016 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 18 marca 2016r.
w sprawie wprowadzenia procedury windykacji nalezno$ci gminy Drawsko
Pomorskie, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy — Ordynacja podatkowa.

VI. Ewidencja ulg w splacie zobowiqzan podatkowych udzielanych na wniosek

1. W celu przeprowadzenia postgpowania podatkowego i wydania decyzji w sprawie
udzielenia ulgi w splacie naleznosci pracownik ksiegowosci podatkowej jest
obowigzany ustali¢ stan konta podatnika na dzien zlozenia wniosku. Pracownik ds.
wymiaru podatkéw dostarcza dokumenty pracownikowi ds. ksiggowosci podatkowej
o wszelkich zmianach w zakresie stanu konta podatnika.

2. W przypadku wydania decyzji w sprawie ulg, o ktorych mowa w pkt.1 pracownicy
ds. wymiaru podatku dokonujg stosowne zmiany w kartotece rozliczeniowej
podatnika .

3. Od kwot w decyzji o rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu ptatnosci na podstawie
uchwaly Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim pobierana jest optata prolongacyjna.

4. Po zakonczeniu kazdego kwartatu danego roku pracownicy ksiegowosci podatkowe;j
aktualizuja i potwierdzaja dokonane wplaty poszczeg6lnych rat podatkow oraz wplaty
kwot odroczonych w celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowe;j

VII. Likwidacja nadplat

1. Nadplaty powstale na kontach podatnikéw likwiduje si¢ w sposéb okreslony w
przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

2. Dzialajac z urzgdu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych i biezacych
zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie. Majac na uwadze racjonalne
gospodarowanie srodkami publicznymi, a w szczegélnosci ponoszenie kosztow
przesylek pocztowych, nie sporzadza si¢ postanowienia w zakresie zaliczenia nadptat
na poczet zaleglych i biezacych zobowigzan podatkowych, jezeli nadplata nie
przekracza kwoty kosztéw  upomnienia stosowanych w  postepowaniu
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administracyjnym. Podstawg zaliczenia nadptaty bedzie wowczas polecenie
ksiggowania.

Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czg¢sci na poczet
przysztych naleznosci podatkowych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagaing nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z
tytutu tej naleznosci kwote nadplaty zalicza si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

Jezeli nadplata podlega zwrotowi pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza
adnotacje o wyplacenie kwoty nadplaty na wskazany przez podatnika numer
rachunku bankowego, albo na podstawie czeku gotowkowego w banku obstugujacym
Urzad lub za posrednictwem poczty.

. W przypadku zwrotu nadplaty przekazem pocztowym pracownik ksiggowosci

podatkowej wypelia polecenie przekazu z rachunku bakowego urzedu gminy na
rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza wypelniony przekaz pocztowy
na adres podatnika. Koszty zwrotu nadplaty pomniejszaja wysokos$¢ zwracanej
nadplaty.

W przypadku braku wniosku o zwrot nadplaty w decyzji w sprawie ustalenia
wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy zalacza si¢ informacje o wysokosci
nadplaty figurujgcej na koncie podatnika na dzien 1 stycznia danego roku
podatkowego.

Przed adnotacja o zwrot nadplaty, pracownik ksiggowosci podatkowej jest
zobowigzany sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych, czy podmiot, dla
ktérego ma by¢ dokonany zwrot nadplaty nie posiada zaleglosci w innym tytule
nalezno$ci.

Do udokumentowania zwrotow stuzg zapisy zawarte w wyciagach bankowych
odnoszgce sie do zwrotow podatkéw wraz z zataczonymi dokumentami wyplaty.
Zwrotow nadplat powstatych zardwno w roku biezacym, jak w latach ubiegtych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktéra zalicza si¢
biezgce wplywy tego samego rodzaju. Wyplata z tytulu oprocentowania nadplaty
nastepuje z dziatu i rozdziatu tej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na
ktora zaliczane sg odsetki za zwiok¢ od zaleglosci podatkowych, z okresleniem
odpowiedniego paragrafu klasyfikacji budzetowej

VIII. Przedawnienie zaleglosci i nadplat

1.

2.

Zaleglosci podatkowe, ktore stosownie do art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu nalezy zlikwidowa¢ z urzgdu z konta podatkowego.

Podstawg likwidacji (wygasniecia zobowigzania w formie niepieni¢znej) jest
sporzadzone przez odpowiedzialnego pracownika ksiggowosci podatkowej polecenie
ksicgowania PK z dolgczong karta przedawnienia (zatacznik nr 1) o przebiegu
prowadzonego postepowania egzekucyjnego oraz o przyczynach przedawnienia wraz
z dokumentami Zzrédlowymi.

Przy ustalaniu terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego pracownicy
ksiegowosci podatkowej sg obowigzani sprawdzié, czy nie doszto do przerwania biegu
terminu przedawnienia lub zawieszenia biegu terminu przedawnienia.

W przypadku zaleglosci podatkowych, co do ktérych zbliza si¢ termin uptywu 5
letniego okresu przedawnienia, objetych postepowaniem egzekucyjnym lub w
przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego i niejasnosci lub brakéow w
dokumentacji egzekucyjnej, nalezy zwroci¢ si¢ do naczelnika urzedu skarbowego na
podstawie art. 298 pkt.2 Ordynacji podatkowej o udostepnienie informacji, czy zostat
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zastosowany srodek egzekucyjny powodujgcy przerwanie biegu terminu
przedawnienia oraz o podanie daty zastosowania $rodka egzekucyjnego oraz daty
powiadomienia o tym fakcie podatnika.

5. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej
nadptaty jest nota ksiegowa ( zalgcznik nr 2) podpisane przez pracownika oraz
zatwierdzone przez Burmistrza.

IX. Postgpowanie zabezpieczajgce

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy Referatu Planowania Budzetu i Finanséw
dokonuja weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i
niesciggalnych. Weryfikacja jest podstawa inicjowania dziatan, zmierzajacych do wszczecia
postepowania zabezpieczajacego przed przedawnieniem.

2. Wpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na podstawie:

a) tytutu wykonawczego obejmujacego zaleglosci,

b) decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysokos¢ zobowigzania podatkowego.

3. Pracownik ds. windykacji sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowej zwraca si¢
o pokrycie kosztow sadowych za wpis do hipoteki .

8. Pracownik ds. windykacji prowadzi ewidencj¢ ,,Zaleglosci zabezpieczonych hipoteka”, wg
kont podatnikéw, ktoérych zaleglosci podatkowe zostaly zabezpieczone przez ustanowienie
hipoteki. Ewidencja ta zawiera dane dotyczace daty otrzymanego zawiadomienia sadu o
dokonanym wpisie w ksiedze wieczystej, kwote zaleglosci w podziale na rodzaj podatku, za
jaki okres, date uplywu terminu przedawnienia zaleglo$ci podatkowych, okolicznosci
powodujace przerwanie biegu terminu przedawnienia, wysokos$¢ odsetek za zwloke na koniec
roku podatkowego w okresie biegu przedawnia lub na dzien uptywu terminu przedawnienia.

X. Sprawozdawczosé

1. . Wyznaczony pracownik ksiggowosci podatkowej sporzadza obowigzujace
sprawozdani w zakresie sprawozdawczosci budzetowej wg wzord6w 1 w terminach
okreslonych stosownymi rozporzgdzeniami Ministra Finanséw tj .

1) Rb-27 S — miesigczne i roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetu gminy
2) Rb-PDP — roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy

3) Rb-N — kwartalne o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych na podstawie
danych otrzymanych z poszczegbélnych stanowisk ksiegowosci podatkowej w terminie do 9-
dnia miesigca, nast¢pujacego po miesigcu, ktdrego dotyczy sprawozdania.

X1. Wykaz kont bilansowych

130 — Rachunek biezacy urzedu

141 — Srodki pieniezne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

226 — Dhugoterminowe naleznosci

240 — Pozostale rozrachunki
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245 - Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
761 — Pozostale koszty operacyjne

800 — Fundusz jednostki

860 — Wynik finansowy

Konto 130 - ,Rachunek biezacy urze¢du”

Na koncie 130 — Rachunek biezgcy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksieguje si¢:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzg¢du, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 — Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

b) wplywy srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze stronag Ma konta 141 —
Srodki pienigzne w drodze;

Typowe zapisy strony Wn konta 130 — ,, Rachunek biezqcy urzedu”

L.p. | Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Wplywy z tytulu podatkéw i oplat 221,226
Wplywy z tytulu podatkow i optat z kasy na rachunek
bankowy urzedu 141
3. Refundacja kosztéw komorniczych/ refundacja prowizji i
innych oplat bankowych/wplyw mylnych oplat 240
4. Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty na rachunek bankowy urzedu 226
5. Whplaty z tytutu dochodéw nieprzypisanych 760

Na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 130 —,, Rachunek biezqgcy urzedu”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zwroty nadplat oraz ich oprocentowanie 221,226
Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi
221,226
3. Zwrot mylnych oplat 240
4. Pobrane z rachunku biezgcego urzgdu do kasy Srodki
pieniezne przeznaczone na zwroty nadplat i ich 141
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oprocentowania

5. Zwrot dochodéw nieprzypisanych 760

6. Przekazanie srodkéw do organu finansowego 222

Konto 130 moze wykazywac saldo Winien, ktére obrazuje stan $rodkéw budzetowych
znajdujacych si¢ na rachunku biezacym urzedu.

Na koncie 130 dokonuje si¢ zapisow wedlug wyciggdw bankowych , a wiec musi zachodzié
pelna zgodnos¢ zapisow migdzy ksiggowoscig jednostki a ksiggowo$cia banku.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisOw, korekty niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis
ujemny.

Ewidencje wplat i zwrotéw z tytulu podatkéw i oplat na rachunku biezgcym urzedu dokonuje
si¢ zgodnie z podziatkami klasyfikacji budzetowe;.

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace sie
miedzy kasg urzgdu, a jego rachunkiem biezacym:
Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie sSrodkéw pieni¢znych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 — Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 — Rachunek biezacy urzedu;

Typowe zapisy strony Wn konta 141 — ,, Srodki pienigine w drodze”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. Pobranie srodkéw pienieznych z kasy w celu przekazania na

rachunek biezgcy urzedu 101
2. Pobranie $rodkéw pieni¢znych z rachunku biezacego urzgdu

w celu przekazania do kasy 130

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkow pienieznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu,

a) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

Typowe zapisy strony Ma konta 141 — ,, Srodki Dpienigine w drodze”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek biezacy

urzedu 130
2. Pobranie srodkoéw pienieznych do kasy 101

Konto 221 — NaleznoS$ci z tytulu dochodéw budzetowych
Na koncie 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:
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a) z podatnikami z tytulu naleznych i wyplacanych przez nich podatkéw, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

b) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikéw;

¢) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

d) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

e) z innymi podmiotami — nieb¢dgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasagdzonych od nich kwot;

f) wplywéw do wyjasnienia.

Ewidencje¢ na koncie 221 prowadzi nast¢pujaco:

Na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

a)przypisy nalezno$ci, w Kkorespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

b)odsetki za zwlok¢ i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacanej — na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

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

d)wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje sie 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 nastepuje z kasy urzedu,

e)przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Typowe zapisy strony Wn konta 221—,, Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przypisy naleznos$ci 720,760
2. Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty 720
3. Zwroty nadptat na rachunek biezacy podatnika 130,101
4. Wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty 130,101
5. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok 226

Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
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Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 §14
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,

g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkéw, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Typowe zapisy strony Ma konta 221—,, Naleznosci z tytutu dochodow budietowych”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy nalezno$ci 720
Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty 720
3. Whplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty 130
4. Wyplaty dokonane do kasy urzedu 101
5. Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia
zgodnie z art.65 § 1 Ordynacji podatkowej 221

6. Zaptata dokonana za posrednictwem banku, ktéry obciazyt
rachunek bankowy podatnika z tytutu zaplaty podatku , ale

nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu 221
7. Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do

dlugoterminowych z tytulu podatkéw 226
8. Zwroty nadplat (-)130

W przypadku obowigzkowej wplaty zaliczki na poczet naleznoéci bez wezwania urzedu,
zaliczki ksieguje si¢ jako przypis w kwotach wplat dokonanych za poszczegdlne okresy.
Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Winien oznacza przypisane, a nie zrealizowane
podatki i optaty. Saldo ma oznacza wptacone a nie przypisane podatki i oplaty — to jest
nadptaty.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 w organie podatkowym stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i oplat lokalnych oraz optaty skarbowe;j.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe, o ktérych mowa wyzej przelane do
budzetu w korespondencji z kontem 130.

Typowe zapisy strony Wn konta 222—,, Rozliczanie dochodow budzetowych”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie dochodéw na rachunek biezacy Urzedu 130
Przeniesienie dochodéw 240

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowanie
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie miesiecznych
sprawozdan budzetowych Rb-27S z wykonania planu dochodéw organu podatkowego.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw podatkowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
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Typowe zapisy strony Ma konta 222—,, Rozliczanie dochodow budzetowych”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Sprawozdanie - przeniesienie zrealizowanych dochodow 800

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
podatkowych pobranych lecz nieprzelanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Na koncie 226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z
tytulu podatkéw w nastgpujacy sposob.

Na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krdtkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 226— ,, Dtugoterminowe naleinosci budzetowe”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych 221

Na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonania wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu lub
ze strong Wn konta 101 — Kasa oraz przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegOlnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Typowe zapisy strony Ma konta 226—,, Dtugoterminowe naleznosci budietowe”

L.p. | Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty 101, 130
2. Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych, w szczeg6lnosci w wysokosci raty
naleznej na dany rok. 221
3. Odpisy naleznosci dlugoterminowych 840

Konto 226 zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym wysokos$¢ diugoterminowych naleznosci
podatkowych.

Konto 240 — ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu omylek bankowych i innych. Po stronie
Wn konta ksieguje sie z tytulu mylnych wplat w korespondencji z kontem 130- Rachunek
biezacy urzedu. Po stronie Ma konta ksieguje si¢ mylne wplaty w korespondencji ze strong
Whn konta 130.
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Typowe zapisy strony Wn konta 240~ ,, Pozostale rozrachunki”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne

1. Zwrot mylnych wplat 130

Typowe zapisy strony Ma konta 240—,, Pozostale rozrachunki”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne

1. Wplyw mylnych wplat 130

Konto 245 — ,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Po stronie Wn konta 245 ujmuje sie¢ w szczego6lnosci
przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptlat na konto ujmujace naleznosci, ktérych dotycza
wplaty oraz zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne, a na stornie Ma konta
245 uyjmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma , ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245— ,, Wplywy do wyjasnienia ”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne
1. Zwrot pomyltkowo wplaconej kwoty 130
2 Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postepowaniu
wyjasniajagcym do przychodéw nieprzypisanych lub 720,750,760
niezaewidencjonowanych wczesniej jako nalezno$¢
3. Uznanie wplaty za splate naleznosci po przeprowadzonym
postepowaniu wyjasniajgcym 221

Typowe zapisy strony Ma konta 245—-,, Wplywy do wyjasnienia”

L.p. | Tresé operacji Konta przeciwstawne

1. Wplyw na rachunek kwoty dotyczacej naleznosci z tytulu 130
dochodow budzetowych bez podania tytutu wplaty

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie
wartos$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy strony Wn konta 290- ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Wyksiegowanie odpisu aktualizujacego naleznosci 720
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Typowe zapisy strony Ma konta 290—,, Odpisy aktualizujgce naleinosci”

L.p. | Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. Zaksiegowanie odpisu aktualizujgcego naleznosci 720

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢

przychody z tytulu podatkéw w nastepujacy sposéb.

Na stronie Wn konta 720 ksi¢guje si¢:

a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

Typowe zapisy strony Wn konta 720~ ,, Przychody 7 tytutu dochodoéw budietowych”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu podatkéw , oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych 221
2. Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty 221
3. Odpis aktualizujacy naleznosci 290
4. Przeniesienie na koniec roku przychodéw z tytutu podatkow
i optat lokalnych 860

Na stronie Ma konta 720 ksieguje si¢:

a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Typowe zapisy strony Ma konta 720— ,, Przychody 7 tytutu dochodow budzetowych”

L.p. | Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. Przypisy z tytutu dochodéw budzetowych 221
2. Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wplaconej, na podstawie dokumentu wplaty 221
2. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci 290

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyklg dzialalnoscia
jednostki (dziatalno$cig operacyjna, podstawowa).

Na stronie Wn konta 761 w organie podatkowym ujmuje si¢ wyksiggowanie przedawnionych
zobowigzan podatkowych.
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Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda, poniewaz pozostale koszty operacyjne przenosi
sie na strone Wn konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Na stronie Wn konta 800 w organie podatkowym ujmuje si¢ przeksiggowanie, pod data
przyjecia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z tytutu
podatkdéw i oplat z konta 222.

Na stronie Ma konta 800 w organie podatkowym ujmuje si¢ przeksiggowanie w roku
nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego
z konta 860.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 w organie podatkowym stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki z tytutu
podatkéw i optat lokalnych. Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego
sume uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontem 720. Saldo konta 860 przenoszone
jest w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

XII. Wykaz kont pozabilansowych

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnos$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich 1 realizacji tych
zobowigzah. Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe;j
osoby trzeciej. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Jezeli
orzeczono o odpowiedzialnos$ci solidarnej dwéch lub wigeej 0séb trzecich, dla kazdej z tych
0s6b otwiera si¢ odrebne pozabilansowe konto szczegblowe do bilansowego konta
szczegbtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej  odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Na
pozabilansowych kontach szczegdtowych ksiggowan dokonuje sie na koncie tej osoby , ktorej
dotyczy dowod ksiegowy z zastrzezeniem , ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace kwot
okreslonych w decyzji o odpowiedzialnosci , ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika ,
do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
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b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j;

Na stronte Ma konta 991 ksigguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu
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