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ZARZADZENIE NR  231/2014
BURn4ISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 31  grudnia2014 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke)
rachunkowo5ci w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art.  10 ust. 2 usta`vy z dnia 29 `^meSnia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz. U.
z 2013  r.  poz.  330;  poz.  613  oraz  z 2014  r.  poz.  768  i poz.  l100),  art.  40  usta`vy z dnia 27
sierpnia2009 I. o flnansachpublicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.  885; poz. 938 i poz.  1646 oraz
z 2014 r. poz. 379, poz. 91 1  i poz.  1 146), rozporzadzeniaMinistra Finans6w z dnia 5 lipca 2010
r.  w  sprawie  szczeg6lnych  zasad  rachunkowoSci  oraz  plan6w  kont  dla  budzetu  pahstwa,
bud2et6w  jednostek   samorzadu   terytorialnego,  jednostek   budzeto\vych,   samorzqdo`vych
zaklad6w  budzeto\vych,   pahstwo\vych  funduszy   celo\vych   oraz  palstwo`vych  jednostek
budZeto\vych majqcych siedzib? poza granicami Rzecz)pospolitej  Polskiej  (Dz. U.  z 201 3  r.
poz. 289) i rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 25 paZdziemika 20 1 0 I. w sprawie zasad
rachunhowoSci    oraz    plan6w    kont    dla   organdw   podatko\vych   jednostek    samorzedu
ter)rforialnego. (Dz. U. Nr 208, poz.  1375), zarzadza sic) co nastepuje:

§1. Do zarzadzenia Nr 156/2010 Bu-istrza Drawska Pomorskiego z dnia 30 gnldnia
2010  r.  w  sprawie    ustalenia  dokumentacji  opisujapej  zasady  ®olityke)  rachunkowoSci  w
Urzedzie   Miejskim   w   Drawsku   Pomorskim   zmienionego   zarzqdzeniem   Nr    l28/2012
Burmistrza  Drawska  Pomorskiego  z  dnia  31   lipca  2012  I.  zmieniajqcym  zarzadzenie    nr
156/2010  Bu-istrza  Drawska  Pomorskiego  w  sprawie    ustalenia  dokumentacji  opisujapej
zasady ®olityke) rachunkowoSci w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim `xprowadza si?
nastepuj ape zmiany :

1)   zmienia sis zalapznik Nr 4, kt6ry   otrz)muje brzmienie, jak w zalapzniku Nr 1  do
niniej szego zarzadzenia;

2)   zmienia si? zalapznik Nr 5, kt6ry   otrz)muje brzmienie, jak w zalapzniku Nr 2 do
niniej szego zarzadzenia.

§2. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem 1  stycznia 2015 r.
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Zalqcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 23|/20|4
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 31 grudnia 2014r.

ZASAI)Y RACHUNKOWOS¢I I PLAN KONT DLA ORGANU
PODATKOWEGO GMINY DRAWSKO  POMORSKIE

Rozdzial I: Zadania ksiegowoSci budzetowej

Rozdzial II: Podstawa ewidencji z tytulu podatk6w i oplat

Rozdzial Ill: W)-iar podatk6w

Rozdzial IV: Zasady dokumentowania i rozliczania \xplyw6w realizowanych przez

inkasent6w,  poborc6w i innych praco\unik6w upowa2nionych do poboru naleZnych sum..6

Rozdzial V: Kontrola terminowej realizacji zobowiapah

Rozdzial VI: Ewidencja ulg w splacie zobowiapari podatko\vych udzielanych na \uniosek.. 8

Rozdzial VII: Likwidacja nadplat

Rozdzial VIII: Przedarunienie zalegloSci i nadplat

Rozdzial IX: Postepowanie zabezpieczajape

Rozdzial X: SprawozdawczoS6

Rozdzial Ill: Wykaz kont bilanso\vych

Rozdzial Ill: Wykaz kont pozabilanso\vych



Ewidencja       podatk6w   jest   integralnq   czeScia   ewidencji   ksiegowej    urzedu   i   jest
prowadzona   z   \vykorzystaniem   kont   s)mtetycznych   planu   kont   urzedu  jako   jednostki
budzetowej.
Ewidencje rozliczeri z tytulu podatk6w prowadzi  sis na kontach bilanso`vych syntetycznych
ksiegi gI6\unej oraz analitycznych i szczeg61o\vych ksiqg pomocniczych. Dla oplaty targowej
oraz oplaty skarbowej nie prowadzi sic szczeg61o\vych kont podatnik6w.

Konta  pozabilansowe   ot)ejmuja  konta  syntetyczne,   analityczne   i   konta  szczeg61owe
poszczeg6lnych os6b trzecich i inkasent6w.

Na bilanso\vych  i  pozabilanso\vych  kontach  analitycznych  i  szczeg6lo\vych  ewidencje
ksiegowa prowadzi sic z uwzglednieniem klasyf|kacji bud2etowej

I.    Zadania ksiegowo5ci budtetowej

Zadaniem ksi?gowoSci podatkowej w zakresie poboru podatk6w i oplat jest:
a)   prowadzenie  w  ksiegach  rachunko`vych  prawidlowej   ewidencji  przypis6w,

odpis6w, `xplat, zwrot6w i zaliczch nadplat z t)rfuhl podatk6w i oplat,
b)  kontrola te-inowej \xplaty naleZnoSci przez podatnik6w i inkasent6w,
c)   te-inowe podejmowanie czynnoSci zmierzajapych do  zastosowania Srodk6w

egzekucji, takich jak upomnienia, tytuly \vykonawcze,
d)   dokonywanie rozliczeh podatnik6w z tytul1 \xplat, nadPIat i zaleglofci,
e)   przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasent6w,
I)   przygotowanie sprawozdah,
g)   ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do \vydawania

zafwiadczeh o  niezaleganiu w podatkach  lub  stwierdzajqcych  stan  zaleglo5ci
podatkovych,

h)  prowadzenie ksiegi dmk6w fcislego zarachowania.

II.  Podstawa ewidencji z tytulu podatk6w i oplat

Podstawq ewidencji z tytulu podatk6w i oplat sq mast?pujqce  dowody ksiegowe:

1.   Dokumentujqce przypisy i odpisy podatkowe

a)   deklaracje podatkowe  w rozumieniu art.3 pkt.5 Ordynacji podatkowej)
b)  decyzje,
c)   dowody zrealizowanych \xplat nie przypisanych,  a naleinych od podatnik6w,

w t)- \xplat odsetek za zwloke}
d)   postanowienia   o      dokonaniu   potrapenia   z   urzedu   albo   inne   dokumenty

stwierdzajqce  dokonanie  potrqcenia  ,   o   kt6rym  mowa  w  art.65   Ordynacji
podatkowej ,

e)   odpisy   orzeczeh   sqdu   administracyjnego   -   art.77   §    1   pkt   3   Ordynacji
podatkowej ,

I)   dokumenty  stwierdzajape  obcia2enie rachunku bankowego  podatnika z i)rfulu
zaplaty   podatku   w   prz)padku,   gdy   podatnik   dokonal   zaplaty   podatku
poleceniem przelewu do banku, kt6ry obciazyl rachunek banko\vy podatnika ,
ale nie przekazal Srodk6w na rachunek banko\vy urzedu, prz)pisujqce bankowi
zot)owiazanie  w \vysokoSci  zaplaty  dokonanej  przez podathika,  w zwiqzku z
art.60 i  1 pkt 2 ordynacji podatkowej,

g)  dokumenty info-ujape o przeda`mieniu.



2.   Do udokllmentowania laplat sluZq:

a)   pokwitowanie komputerowe przyjqcia od podatnik6w gotowki do kasy urz?du,
b)  pokwitowanie z kwitariuszy przychodovych, na podstawie, ktorych inkasenci

przyj muj a wplaty)
c)   \vyciqg  banke\vy  otrzymywany  w  fo-ie  elektronicznej,  jezeli  dla  ka2dej

\vykazanej w niej operacji zawiera dane zape\uniajace identyflkacje \xplaty)
d)   dowody   przerachowah   (   postanowienia   o    zaliczeniu   \xplaty   na   poczet

zalegloSci  podatko\vych),  w przypadku  gdy \xplata zostala dokonana na inny
rodzaj podatku niz podatek , w kt6rym \vystepuje zobowiapanie podatkowe,

e)   \uniosek podatnika o zaliczehiu nadplaty - art.76 i  1  Ordynacji podatkowej,
I)   dokumenty  stwierdzajqce  obciQZenie  rachunku bankowego  podatnika z t)rfulu

zaplaty   podatho   w   prz)padku,   gdy   podatnik   dokonal   zaplaty   podatku
poleceniem przelewu do banku, kt6ry obciazyl rachunek banko\vy podatnika ,
ale nie przekazal Srodk6w na rachunek banko\vy urzedu, prz)pisujqce bankewi
zobowiazanie  w \vysokoSci  zaplaty  dokonanej  przez podatnika,  w zwiqzku  z
art.60 i  1  pkt 2 Ordynacji podatkowej,

g)   inne dowody \xplaty> zatwierdzone przez urzqd,
h)   postanowienie  o  zaliczeniu  \xplaty>  nadplaty  lub  ZVI.Otu  POdatku  na  POCZet

zalegloSci podatkowej albo bieZapych zobowiazah podatko`vych.

3.   Do   udokumentowania   lryga5niecia   zobowiqzania  podatkowego   w  fiormie
niepienteinej slutq..

a)   umolvy  lub  inne  dokumenty,  z  kt6rych  w  szczeg6lnoSci  \vynika  okreSlony
art.66     §     4     Ordynacji    podatkowej     termin    \vygaSniecia    zobowiqzania
podatkowego w stosunku do urzedu,

b)   decyzje dotyczqce przITadk6w, o kt6rych mowa w art.67a §  I  pkt 3 i art.67d §
1  Ordynacji podatkowej )

c)   dokumenty infomujape o przedanunieniu - art.70-7 1  Ordynacji podatkowej.

4.   Do udokumentowania zwrot6w sluZq:

a)   \uniosek zobowiapanego tub stwierdzenie nadplaty z urzedu,
b)  pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez burmistrza  i skarbnika , przy cz)-

polecenie, o kt6rym mowa zawiera6 winno uzasadnienie zwrotu   i wskazanie
daty `vyplacenia zwracanej kwoty. Jezeli w dowodach Zr6dlo`vych jest dow6d
przychodo\vy,  w \vyniku realizacji  ,  kt6rego  powstala nadplata,  na dowodzie
t)-  nalezy zamieSci6 adnotacje o dokonanym zwrocie, ze wskazaniem daty i
pozycj i zaksiegowania zvIOtu,

c)   dowody wxplat  KW, jeZeli vyplaty dokonywane sq w kasie urzedu,
d)  \vyciag   banko\vy   otrzymany   w   fo-ie   elektronicznej   je2eli   dla   kaZdej

\vykazanej  w him  operacj i  zawiera dane  zapeuniajqce  identyflkaCje  W)Platy,
albo dokumenty \vyplaty zalapzone do \vyciqgu bankowego.



Ill. Wymiar podatk6w

1.    Ewidencja     podatnik6w     podatku     rolnego,     podatku     leSnego,     podatku     od
nieruchomoSci     i   podatku  od   Srodk6w  transporto\vych     od   os6b   flzycznych   i
pra`unych  prowadzona jest przy  utyciu programu komputerowego  "Gmina wersja
2M bedapego produktem flmy ZETO Koszalin

2.   Ewidencja  obejmuje  dane  niezbedne  do  w)rmiam  i  poboru  podatk6w  dotyczqce
podatnik6w   i   przedmiot6w   opodatkowania,   w   tym   dla   potrzeb   podatku   od
nieruchomoSci,   podatku  rolnego   i   podatku  leSnego   ewidencja  prowadzona  jest
zgodnie z `vymogami rozporzqdzenia Ministra Finans6w z dnia 22 kwietnia2004r w
sprawie ewidencji podatkowej nieruchomoSci roz.U. Nr 1 07, poz.  1 1 3 8/.

3.    Podstawq     dokonywania     \xpis6w     do     ewidencji     podatnik6w     podatku     od
nieruchomoSci,   podatku   rolnego   i   podatku   leSnego  jest   ewidencja   grunt6w   i
budynk6w  Starostwa  Powiatowego  w  Drawsku  Pomorskim  oraz  "Informacje  o
nieruchomoSciach i obielctach budowlanych, gnmtach oraz lasach os6b flZyCZnyCh%,
a  w  przypadku  os6b  pra\rmych  i  jednostek  organizacyjnych,  w  tym  sp6lek  nie
posiadajapych   osobowoSci   pra\unej   deklaracje   na   podatek   od   nieruchomoSci,
deklaracje   na   podatek   rolny   i   deklaracje   na   podatek   leSny>   skladane   przez
podatnik6w,  kt6rych  wzory  formularzy  okreSlone  sq  uchwalq  Rady  Miejskiej  w
Drawsku Pomorskim

4.     Podstawe  dokonywania  \xpis6w  do  ewidencji  podatnik6w  podatku  od  Srodk6w
transporto\vych  stanowia  deklaracje  na  podatek  od  Srodk6w  transporto\vych  oraz
informacje  przekaz)wane  przez  Starostwo  Powiatowe  w  Drawsku  Pomorskim  o
zarejestrowanych i  \vyrejestrowanych w danym  miesiapu pojazdach podlegajapych
opodatkowaniu.

5.    Praco\unicy      odpowiedzialni      za      \vymiar      podatk6w      dokonuja      cz)mnoSci
sprawdzajapych majqcych na celu:

a)   sprawdzenie terminowo5ci skladania deklaracji (informacji),
b)   stwierdzenie formalnej poprarunoSci deklaracji ( info-acji),

6.    ustalenie   stanu  falrtycznego  w  zakresie  hiezbednym  do   stwierdzenia  zgodnoSci
danych w przedioZonych deklaracjach (informacjach), tj. zgodnoSci zadeklarowanej
powierzchni   gnlnt6w  ze   stanem  w  ewidencji   gnmt6w   i   budynk6w   Starostwa
Powiatowego w Drawsku Pomorskim, z umowami dzier2a\vy gnmt6w i budynk6w
gminnych    otrz)rmywanych    z    Referatu    Urbanistyki,    Rozwoju    Lokalnego    i
Gospodarki   NieruchomoSciami   tut.   urzedu.   W   prz)padku   stwierdzenia   braku
deklaracji  (info-acji) lub nieprawidlowoSci ich wxpelnienia, niezgodnoSci danych
w  nich  zawartych  ze  stanem  fcktycznym  praco`unicy  odpowiedzialni  za  `vymiar
podatk6w wszczynaj a po stepowanie \vyj dsniaj ape.

7.   Decyzje w sprawie ustalenia w)miam podatke od nieruchomoSci, podatku rolnego,
podatku  leSnego  i  nakazy  platnicze  w  sprawie  ustalenia  lacznego  zobowiapania
pienieZnego,  doreczane  sq  podatnikom  za  zwrotnym  potwierdzeniem  odbioru  za
po5rednictwem  poczty'  praco\unik6w  tut.  Urzedu,  softys6w  wsi.  Nie  dor?cza  sic
decyzji ustalajqcych ,,zero\vy,, `vymiar podatk6w.

8.    Praco\unicy odpowiedzialni za \vymiar podatk6w os6b flzycznych spravlljq kOntrOle
mad te-ino\vym i prawidio\vym doreczeniem decyzji w)miaro\vych. Po otrz)mlaniu
potwierdzenia  odbioru  decyzji  praco\unik  `vymianl  odnotowuje  dan  doreczenia
decyzji.

9.    W  przxpadku  niemoinoSci  doreczenia  decyzji  w  zwiapku  ze  Smierciq  podatnika
praco\rmicy    `vymianl    wszcz)maja    postepowanie    majape    na    celu    ustalenie
spadkobierc6w   -   os6b   zobowiapanych  z  tytulu  podatk6w,   a  kwoty  ustalonych



podatk6w sq odpisywane na podstawie polecenia ksiegowania. Natomiast przesylki
zvI6cone z adnotacjq powl6mego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sq w
aktach   podatnik6w   jako   dorqczone   zgodnie   z   art.    150    i   art.153    Ordynacji
podatkowej.

1 0.  Praco\unicy odpowiedzialni za w)miar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku leSnego dla os6b pra\mych oraz jednostek organizacyjnych, w t)m sp61ek
nieposiadajapych   osobowoSci   pra\unej    oraz   za   w)-iar   podatku   od   Srodk6w
transporto\vych,  po  dokonaniu  cz)mnoSci  sprawdzajapych  zlozonych  na  davy  rok
deklaracji  podatko\vych,  \xprowadzajq  dane  \vynikajape  z  deklaracji  do  kartotek
podatnik6w  prowadzonych   systemem   komputerow)-   w   odpowiednim   module
programu Gmina wersja 2  Firmy Zeto w Koszalinie.

1 1. W ciqgu roku, na podstawie indywidualnych zgloszeh os6b flzycznych o zaistnieniu
okoliczno5ci    majapych    \xplyw    na    powstanie     lub    lvygaSniecie    obowiazku
podatkowego, zmiany sposobu `vykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie
zawiadomieh Starostwa Powiatowego w Drawsku Pomorskim o dokonaniu zmian w
pozycjach rejestro\vych ewidencji gnmt6w i budynk6w, praco\unicy odpowiedzialni
za  \vymiar  podatk6w  dla  os6b  flZyCZnyCh  dOkOnujq  Zmiany  (kOrekty)  deCyZji  W
sprawie ustalehia \h|-iaru podatk6w na dany rok podatko\vy. Decyzj e doreczane sq
podatnikom za zwrotrym potwierdzeniem odbioru.

12. Osoby pra\une  i jednostki  organizacyjne,  w tym  sp61ki  nieposiadajape  osobowoSci
pra\unej  oraz  podatnicy  podatku  od  Srodk6w  transporto\vych  w  razie  \vystapienia
okolicznoSci     majapych    \xplyw    na    powstanie     lub    \vygaSni?cie    obowiazku
podatkowego dokonujq korekty uprzednio zlozonych deklaracji podatko\vych.

13. Na   indywidualne   \unioski   podatnik6w   praco\unicy   odpowiedzialni   za   \vymiar
podatk6w    przygotowujq    decyzje    w    sprawie    zastosowania    zwolnieh    i    ulg
ustawo\vych  oraz  zwolnieh  \vynikajqcych  z  Uchwal  Rady  Miejskiej  w  Drawsku
Pomorskim

14. Praco\unicy  odpowiedzialni  za  \vymiar  podatk6w  dla  os6b  flzycznych  zakladaja
kartoteki rozliczeniowe podatnik6w.

1 5. Podstaw? do zapis6w w kartotece rozliczeniowej  os6b flzycznych stanowiq:
1)   decyzje wymiarowe;
2)   decyzje w sprawie zmiany w)miaru podatk6w os6b flZyCZnyCh POPrZeZ PrZyPiSanie

lub odpisanie naleznoSci bie2qcych oraz za lata ubiegle;
3)   decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnieh podatkovych;
4)   polecenia   ksiegowania   dotyczape   odpis6w   naleZnoSci   zckwaliflkOWanyCh   jckO

zobowiazania  przeda\unione   oraz   kwoty   podatk6w  ustalonych   na   osoby,   kt6re
zmarly  lub  sa  nieznane  z  cktualnego  miejsca  pob)rful  i  decyzje  \vymiarowe  nie
zostaly dopeczone ;

5)   pozostale dokumenty, kt6rych mowa w § 4 ust.1  rozporzqdzenia Ministra Frans6w z
dnia  25paZdziemika  2010r  w  sprawie  zasad  rachunkowoSci  oraz  plan6w  kont  dla
organ6w  podatko\vych jedrostek  samorzqdu ter)rforialnego  (  Dz.  U.  Nr  208,  poz.
1375).

1 6. Praco\unicy odpowiedzialny za vymiar podatku od nieruchomoSci, podatku rolnego
i  podatku  leSnego  dla  os6b  pra\unych,  jednostek  organizacyjnych,  w  tym  sp6Zek
nieposiadajacych  osobowoSci  pra\unej  oraz  pracounik  odpowiedzialny  za  \vymiar
podatku od srodk6w transporto\vych dla os6b praunych oraz dla os6b flZyCZnyCh,
zakladaja kartoteki rozliczeniowe os6b praunych dla kazdego podatku oddzielnie.

1 7. Podstave zapis6w w kartotekach rozliczenio`vych os6b pra\unych stanowiq:
1)   deklaracje podatkowe,
2)   korekty deklaracji podatkovych,
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3)   decyzje okreSlajace \vysokoS6 zobowiazania podatkowego,
4)   decyzje w sprawie przyznanych w ciqgu roku ulg i zwolnieh podatko\vych,
5)   polecenia   ksiegowania   dotyczape   odpis6w   naleznoSci   zakwaliflkowanych   jako

zobowi apani a przeda`rmione ;
6)   pozostale dokumenty, kt6rych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Frans6w z

dnia 25  paZdziemika 201Or.  w sprawie zasad rachunkowo5ci oraz plan6w kont dla
organ6w podatko\vych jednostek  samorzqdu  terytorialnego  (  Dz.  U.  Nr  208,  poz.
1375).

18. Przypis6w   i   odpisy   dokonywane   w   kartotekach   rozliczenio\vych   podatnik6w
uzgadhia si?,  wg  zasad  og6lnych,  z sumami  przypis6w i  odpis6w vynikajqcymi  z
zapis6w w ksiegowoSci  podatkowej.  Uzgodnienia dokonuje  sic  na koniec kazdego
kwartalu.

IV. Zasady    dokumentowania  i rozliczania  wplyw6w  realizowanych  przez  inkasentl5w,
poborc6w i innych pracownik6w upowaZnionych do poboru naleZnych sum

1.   Poboru   podatk6w   przez   inhasent6w   dokonuje   sic   na   podstawie   uchwaly   Rady
Miejskiej   w Drawsku Pomorskim w sprawie zarzqdzenia poboru od os6b flZyCZnyCh
podatk6w: rolnego, leSnego i od nieruchomo5ci oraz opZaty targowej  w drodze inkasa,
okreSlenia inkasent6w oraz \vysokoSci \vynagrodzenia za inkaso.

2.   Corocznego    poboru    podatk6w:    rolnego,    leSnego    i    od    nieruchomoSci    nalezy
dokonywa6 w te-inach:
1)   do  15marca;
2)   do  15maja;
3)   do  15 wrzeSnia;
4)   do  15 listopada.

3.   Pobrane kwoty podatk6w, `^qmienione w ust.  2  inkasent wplaca do kasy urzedu   tub
na konto gminy w terminach:
I)   do  l6marcadogodz.  1400,
2)   do  16majadogodz.  1400,
3)   do  16 vIZeShiado godz.  1400,
4)   do  16 listopadado godz.  l400.

4.   Jezeli  dzieh  rozliczenia i  \xplaty  podatk6w jest  dniem  wolnym  od  pracy,  to  \xplaty
bqdZ rozliczenia nalezy dokona6 w najblizszym dniu roboczym nastepujqcym po dniu
wolnym od pracy.

5.   Poboru  oplaty targowej dokonuje sic w dniu oferowania towaru do sprzeda2y.
6.   Inkasent   oplaty  targowej   zobowiqzany  jest  rozlicza6   sis   z   zainkasowanej   oplaty

targowej w kasie urzedu w kazdy poniedzialek  tygodnia do godz.  1400.
7.   Inkaso podatku od nieruchomoSci, podatku rolnego i podatku leSnego prowadzone jest

na  podstawie  decyzji  ustalajapych  \vymiar  podatk6w  okazanych  przez  podatnik6w
inkasentowi.

8.   Dowodem pobrania przez inhasenta \xplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza  przychodowego  K-1 03  lvystawione  w  trzech  egzemplarzach.  Oryginal
pokwitowania wplaty  otrzymuje  \xplacajqcy)  pierwsza kopia pokwitowania sZuzy do
rozliczenia   inkasenta   z   pobranego   podatku,   natomiast   druga   kopia   pozostaje   w
kwitariuszu przychodolvym.
Wystawianie pokwitowah na \xplaty z tytulu innych nalezno§ci jest niedopuszczalne.



9.   Kwit  \xplaty  z  kwitariusza  przychodowego  powinien  zawiera6  dane  umozliwiajape
identyflkaCje  dOkumentu \xplaty,  POdatnika,  POdatku,  \vySOkOSci  kwoty  \xplaty  i jej
przeznaczenia, takie j ak :
a)   niepowlarzalny identyflkatOr dOkumentu  ( nP. rOdZaj dOkumentu, Seria i numer),
b)   okreSlenie podatnika:

- nazwisko i imie)
- adres ( siedziba),

c)   okres , kt6rego dotyczy \xplata,
d)   kwoty \xplaty og61em cyframi i slo\unie,
e)   data vaplaty,
I)    odcisk pieczeci urzedu,
g)   wlasnoreczny podpis inkasenta.

Dokonywanie innych zapis6w, poza \vyzej vy)mienionymi jest zabronione.
lO. Kwitariusze   przychodowe   K-103   sq   dmkami   Scislego   zarachowania.   Ewidencje

druk6w  Scislego  zarachowania  prowadzi  sis  w  ksiedze  dmk6w  K-210.  Praco\unik
Urzedu   odpowiedzialny   za   gospodark?   drukami   fcislego   zarachowania   \vydaje
kwitariusze inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowan)- w ksi?dze dmk6w
Scislego zarachowania.

1 1. W  prz)padku  niewlaSciwie  lub  blednie  `xpisanej  przez  inkasenta  kwoty  naleznego
podatku,   uniewainia   on   bledny   zapis   przez   przekreSlenie   i   napisanie   \vyrazu"anulowano" potwierdzaj ap to data i swoim podpisem.

1 2. Inkasent, po zakohczeniu platnoSci IV raty podatk6w zwraca kwitariusz praco\unikowi
odpowiedzialnemu za ewidencje druk6w Scislego zarachowania nie p6Zniej jednak ri2
w terminie 7 dni od uplyvll terminu PlatnoSci raty podatk6w.

13. Przy    rozliczaniu    kwitariuszy    praco\unik    przeprowadzajapy    kontrole    czynnoSci
inkasenta dokonuj e sprawdzenia:

a)   zgodnoSci og6lnej  zainhasowanej  sumy \vykazu z got6wkq `xplaconq przez inkasenta
do kasy)

b)   czy kwoty na kopiach \xplat nie byly skreSlone, zmienione lub poprawiane,
c)   czy wszystkie pobrane `xplaty \xpisane sq na kopiach pokwitowal,
d)   czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej got6wki.
1 4. Na dow6d sprawdzenia osoba kontrolujapa \xpisuje na kopiach pokwitowah adnotacje

rozliczono  dnia....        ...   od  m...do  ur.....  na  kwot?..           ...(  slo\unie:  )  "  oraz
umieszcza dap i czytelny podpis.

1 5. W przvI?adku ujaunienia na dOWOdaCh `xplat PObOrCy Slad6w poprawek lub powstania

jakichholwiek wapliwoSci   co do ich rzetelnoSci, dowody te powinny bye por6unane
z dowodami \xplyw6w u os6b, kt6re dokonaly \xplaty.

16. JeZeli  w \vyniku  kontroli  poborcy  ustalony  zostanie  niedOb6r  got6wki,  poborca jest
zobowiapany  do  dokonania  bezzwlocznej   \xplaty  w  celu  pokrycia  niedoboru.  Nie
dokonanie \xplaty na pokrycie niedoboru powoduje obciqZenie poborcy.

17. JeZeli    inkasent   z   jakichkolwiek   powod6w   przestaje    pelni6    fimkcjq    inkasenta,
pracounik   odpowiedzialny   za   ksi?gowoS6   podatkowq   dokonuje   szczeg6lowego
rozliczenia inkasenta z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy'  z \xplat pobranych
od   podatnik6w   oraz   \xplat   dokonanych   na   rachunek   bankovy   urzedu   przed
zalrohczeniem pelnieria przez niego tej finkcji.

1 8. Za nieterminowe \xplaty zainkasowanych podatk6w przez inkasenta naliczone zostanq
odsetki za zwlok? w \vysokoSci jak od zalegloSci podatko\vych.

19. Inkasent  odpowiada  za  naleZnoSci  pobrane  a  nie  \xplacone  do  kasy  urzedu  calym
swoim majatkiem.



20. Inkasent zobowiapany jest do zlo2enia oSwiadczenia o materialnej  odpowiedzialnoSci
za zebrane inkaso podatk6w i oplat.

21. Inkasent,  badZ  osoba,   kt6rej   zostalo  powierzone   zastepstwo   nie  moZe  przekaza6
`vykonania czynnoSci poboru podatk6w i oplat  innej osobie.

22. Wszystkie    \vykorzystane    kwitariusze    przechowuje    sic    w    zbiorze    dowod6w
ksiego\vych, wlaSci\vym dla przyjetych `xplat zainkasowanych kwot.

23. W)xplata prowizyjnego  \vynagrodzenia za inkaso w `vysokofci  okreSlonej  w Uchwale
Rady  Miejskiej  w Drawsku Pomorskim nastepuje po  stwierdzeniu przez praco\unika
ksi?gowoSci podatkowej   prawidiowoSci rozliczenia   inkasa. Wyznaczony  praco`unik
ksiegowoSci      podatkowej      sporzqdza      \vydruk      analityczny      konta     22l-1381
zainkasowanych   kwot   podatk6w,    kt6ry   przekazuje    celem   dokonania   \vyplaty
`vynagrodzenia,  w  te-inie  do  5-tego  dnia  miesiapa  mast?pujapego  po  miesiapu,  w
kt6rym przypadal termin platnoSci podatk6w.

24. Dla   rozrachunk6w   z   inkasentami   z   tytufu   pobieranych   przez   nich   podatk6w
prowadzone jest  przy  u2yciu  programu  komputerowego  pozabilansowe  konto  991,
kt6re   zaklada   sic   na   kazdy   rok   podatko\vy   i   do   kt6rego   prowadzi   si?   konta
szczeg61owe   dla   kazdego   inkasenta   oddzielnie.   Konto   sfuzy   do   kontroli   inkasa
dokonywanego przez inkasenta przy utyciu kwitariuszy. Na kontach tych ksi?guje sic
wszysckie obroty dotyczape danego inkasenta.

V.   Kontrola terminowej realizacji zobowiqzah

1.  Kontrole   terminowej    realizacji   zobowiapah   podatko\vych   dokonuje   sic   zgodnie
Zarzadzeniem  Nr  133/2010  Burmistrza  Drawska  Pomorskiego  z  dnia  15  listopada
2010  w  sprawie  `xprowadzenia  procedury  windykacji  nale2noSci  gminy  Drawsko
Pomorskie, do kt6rych stosuje si? przepisy usta\vy - Ordynacja podatkowa.

VI.  Ewidencja ulg w splacie zobowiqzah podatko'vych udalelanych na wniosek

1.  W  celu  przeprowadzenia  postepowania  podatkowego  i  \vydania  decyzji  w  sprawie
udzielenia   ulgi   w   splacie   nale2noSci   pracownik   ksiegowofci   podatkowej   jest
obowiazany ustali6  stan konta podatnika na dzieh zlozenia \uniosku.  Praco\unik ds.
`vymiam podatk6w dostarcza dokumenty pracownikowi ds. ksiegowoSci podatkowej
o wszelkich zmianach w zakresie stanu konta podatnika.

2.  W prz)padku  \vydania  decyzji  w sprawie  ulg'  o  kt6rych mowa w pkt.1  praco\unicy
ds.    \vymianl       POdatku   dOkOnujq   StOSO\une   Zmiany   W   kartOteCe   rOZliCZeniOWej

podatnika.
3.  Od kwot w decyzji o rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnoSci na podstawie

uchwaly Rady Miej skiej w Drawsku Pomorskim pobierana jest oplata prolongacyjna.
4.  Po  zakohczeniu ka2dego  kwartal| danego  roku praco\unicy ksiegowoSci  podatkowej

aktualizujq i potwierdzajq dokonane `xplaty poszczeg6lnych rat podatk6w oraz \xplaty
kwot odroczonych w celu prawidiowego sporzqdzenia sprawozdawczoSci budietowej

VII.      Likwidacja nadpiat

1.  Nadplaty  powstale   na  kontach  podatnik6w  likwiduje   sic  w   spos6b  okreSlony  w
przepisach usta\vy Ordynacja podatkowa.



2.  Dzialajap  z  urzedu,  w  sprawie  zaliczenia  nadplaty  na  poczet  zaleglych  i  biezapych
zobowiqzin  podatko\vych  vydaje  sic  postanowienie.  Majqc  na  uwadze  racjonalne
gospodarowanie   Srodkami   publiczn)mi,   a   w   szczeg6lnoSci   ponoszenie   koszt6w
przesylek pocztovych, nie sporzqdza sic postanowienia w zakresie zaliczenia nadplat
na  poczet   zaleglych   i   bie2apych   zobowiazah   podatko`vych,  jezeli   nadp]ata   nie
przekracza      kwoty      koszt6w      upomnienia      stosowanych      w      postepowaniu
administracyjnym.    Podstawa    zaliczenia    nadplaty    bedzie    whwczas    polecenie
ksi?gowania.

3.  Je2eli podatnik zloZy uniosek o zaliczenie nadplaty w caloSci lub w czefci na poczet
przyszlych   nale2noSci    podatko\vych,    w6wczas    nadplata   zostaje    zaliczona   na
nie\vymagalnq nale2noS6 okre5lona we uniosku podatnika.  Po dokonaniu przypisu z
t)rfulfu tej nale2noSci kwote nadplaty zalicza sic na poczet \xplaty tej naleznofci.

4.  Jezeli   nadplata   podlega   zwrotowi   praco\unik   ksiegowosci   podatkowej   sporzqdza
adnotacje     o  \vyplacenie  kwoty  nadplaty     na  wskazany  przez  podatrika  numer
rachunku   bankowego   albo   do   odbioru   w   kasie   w   siedzibie   Urzedu   lub   za
poSrednictwem poczty.

5.  W   prz)padku   zvIOtu   nadPlaty   przekazem   pocztow)m   praco\mik   ksiegowoSci
podatkowej  w)apelnia  polecenie  przekazu  z  rachunku  bakowego  urzedu  gminy  na
rachunek miejscowego  urz?du pocztowego  i  dolapza \vypelniony przekaz poczto`vy
na   adres   podatnika.   Koszty   zvIOtu   nadPlaty   pomniejszajq   vysokoS6   zvlaCanej
nadplaty.

6.  Nadplata,   kt6rej   \vysokoS6   hie   przekracza  kosztow  upomnieria  w  postepowaniu
egzekucyjnym  w  administracji  podlega  zvIOtOWi  W  kaSie  Urzedu  Miejskiego.  W
przypadku braku \uniosku o zvIOt nadPlaty w decyzji w sprawie ustalenia `vymiam
podatk6w  na  dany  rok  podatko\vy  zalapza  sic  informacje  o  `vysokoSci  nadplaty
flgungjapej na koncie podatnika na dzieh 1  stycznia danego roku podatkowego.

7.  Przed    adnotacjq    o    zvIOt    nadPlaty'    pracownik    ksi?gowoSci    podatkowej    jest
zobowiazany   sprawdzi6   na   innych   stanowiskach   ksiego\vych,   czy   podmiot,   dla
kt6rego  ma  bye  dokonany  zwrot  nadplaty  nie  posiada  zalegloSci  w  innym  tytule
naleinoici.

8.  Do   udokumentowania   zvIOt6w   sluzq   zapisy   zawarte   w   \vyciqgach   banko\vych
odnoszape sic do zwrot6w podatk6w wraz z zalapzonymi dokumentami \vyplaty.

9.   Zwrot6w  nadplat  powstalych  zar6\uno  w  roku  biezap)-,  jak  w  latach  ubieglych
dokonuje  sic  z  podzialki  klasyfikacji  budzetowej  dochod6w,  na  kt6ra  zalicza  sic
bieZape  \xpty\vy  tego  samego  rodzaju.  Wyplata  z  t)rfurfu  oprocentowania  nadplaty
nastepuje z  dziahl  i  rozdzialu tej  podzialki  klasyflkacji  dochod6w budzeto\vych,  na
ktorq  zaliczane  sq  odsetki  za  zwloke  od  zalegloSci  podatko\vych,  z  okreSleniem
odpowiedniego paragrafu klasyflkacj i bud2etowej

VIII.    Przedawnienie zaleglo5ci i nadplat

1.   ZalegloSci podatkowe, kt6re stoso\unie do art. 70 usta`vy Ordynacja podatkowa ulegly
przeda\unieniu nale2y zlikwidowa6 z urzedu z konta podatkowego.

2.   Podstawa    likwidacji    (\vygaSniecia    zobowiazania    w    formie    niepienieinej)   jest
sporzqdzone przez odpowiedzialnego praco\mika ksiegowofci  podatkowej  polecenie
ksi?gowania   PK   z   dolqczonq   karta  przeda\unienia  (zalqcznik   ur   1)   o   przebiegu
prowadzonego postepowania egzekucyjnego oraz o przyczynach przedawnienia vI.aZ
z dokumentami Zr6dlo`vymi.



3.   Przy    ustalaniu   terminu   przeda\unienia   zobowiapania   podatkowego    praco\unicy
ksiegowoSci podatkowej sq obowiazani sprawdzi6, czy nie doszlo do przerwania biegu
terminu przeda\unienia tub zawieszenia biegu te-inu przeda\unienia.

4.   W  przypadku  zalegloSci  podatko\vych,  co  do  kt6rych  zbli2a  sic  te-in  uplywu  5
letniego    okresu   przeda`unienia,   objetych   postepowaniem   egzekucyjnym   lub   w
przypadku   umorzenia   postepowania   egzekucyjnego   i   niejasnoSci   lub   brak6w   w
dokumentacji egzekucyjnej , nalezy zvI6ci6 sic do  naczelnika urzedu skarbowego na
podstawie art. 298 pkt.2 Ordynacji podatkowej  o udost?pnienie informacji, czy zostal
zastosowany     Srodek     egzekucyjny     powodujqcy     przerwanie     biegu     terminu
przeda\unienia  oraz  o  podanie  daty  zastosowania  Srodka  egzekucyjnego  oraz  daty
powiadomienia o tym fckcie podatnika.

5.   Prawo   do   zwrotu   nadplaty   `vygasa   po   uplywie   5   1at,   liczap   od   kohca   roku
kalendarzowego, w kt6rym uplynal termin jej zvIOtu. Podstawq odpisu przeda\unionej
nadplaty  jest    nota  ksiegowa  (  zalqcznik  nr  2)  podpisane  przez  praco\unika  oraz
zatwierdzone  przez Burmistrza.

IX.  Postapowanle zabeapieczajqce

1.   W  kazd)m  roku  podatko\vym  praco\micy  Referatu  Planowania  Budzetu  i  Finans6w
dokonuja    weryflkacji    sald    pod    katem    vystepowania    naleznoSci    przedaunionych    i
nieSciagalnych.  WeryflkaCja jest  POdStaWq  iniCjOWania  dZialari,  ZmierZajqCyCh  dO  WSZCZ?Cia

po stepowania zabezpieczaj qcego przed przeda\unieniem.
2. Wpisu hipoteki prz)-usowej dokonuje sic na podstawie:
a) tytulu \vykonawczego obejmujqcego zalegloSci,
b) decyzji ustalajqcej  lub okreSlajacej \vysokoS6 zobowiazania podatkowego.

3. Praco\unik ds. windykacji sporzqdzajqcy uniosek o \xpis hipoteki przymusowej zvlaCa Sic
o pokrycie koszt6w sado\vych za \xpis do hipoteki.
8. Praco`rmik ds. windykacji  prowadzi ewidencje %ZalegloSci zabezpieczonych hipoteky", wg
kont  podatnik6w,  kt6rych  zalegloSci  podatkowe  zostaly  zabezpieczone  przez  ustanowienie
hipoteki.  Ewidencja  ta  zawiera  dane  dotyczqce  daty  otrzymanego  zawiadomienia  sqdu  o
dokonanym \xpisie w ksiedze wieczystej, kwap zalegloSci w podziale na rodzaj  podatku, za
jaki   okres,   date   uplyvll   terminu   PrZedaunienia   ZalegloSci   podatko\vych,   okolicznoSci
powodujape przerwanie biegu terminu przedawnienia, wysokof6 odsetek za zwloke na koniec
roku podatkowego  w okresie biegu przeda\rmia lub na dzieh uplywu terminu przedaunienia.

X.  Sprawozdawczo56

1.     .     Wyznaczony    praco\mik    ksiegowoSci    podatkowej     sporzqdza    obowiqzujqce
sprawozdani    w   zakresie    sprawozdawczoSci   budzetowej    wg   wzor6w   i   w   teminach
okreSlonych stoso\unymi rozporzqdzeniami Ministra Finans6w tj.
1 ) Rb-27 S - miesi?czne i roczne sprawozdanie z \vykonania planu dochod6w budzetu gminy
2) Rb-PDP - roczne sprawozdanie z vykonania dochod6w podatko\vych gminy
3) Rb-N - kwartalne o stanie naleinoSci oraz lvybranych aktyw6w flnanso\vych na podstawie
denych otrzymanych z poszczeg6lnych stanowisk ksiegowoSci podatkowej  w terminie do 9-
dnia miesiapa, nastepujapego po miesiapu, kt6rego dotyczy sprawozdania.
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XI. Wykaz kant bilanso'vych

101-Kasa
1 30 - Rachunek biezapy  urzedu
141 - Srodki piehiezne w drodze
22 I - NaleinoSci z tytulu dochod6w budzeto\vych
222 - Rozliczenie dochod6w budzeto\vych
226 - Dfugote-inowe naleznoSci
240 - Pozostale rozTaChunki
245 -  Wply\vy do `vyjaSnienia
290 - Odpisy
720 - Przychody z tytulu dochod6w budzeto\vych
76 I - Pozostale koszty operacyjne
800 - Fundusz jednostki
860 - Wynik flnansowy

Konto 101 - ,,Kasa',

Na koncie 1 01 - Kasa ewidencjonuje sic \xply\vy i zvIOty Z tytulu POdatk6w, dokonywane
za poSrednictwem kasy:
Na stronie Wn konta 10l  ksieguje sic:
a) \xplyw  got6wki  z t)rfulu podatk6w i  oplat  , w korespondencji  ze  strona Ma konta 221  -
NaleznoSci z tytulu dochod6w budZeto\vych lub ze strona Ma konta 226 - Dfugote-inowe
naleino§ci
budietowe,
b) \xplyw got6wki z rachunku biezapego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Ma konta 1 4 1 - Srodki pienieine w
drodze;

Typowe zapisy strony  Wn konta 101 - " Kasa"

L.p. TreS6 operacji Konta l}IZeCiWStaWne
1, Wplaty naleinoSci z tytulu  podatk6w  i oplat dokonane w 221

kasie urzedu
2. Zmniejszenie naleZnoSci diugoterminowej w \vyniku 226

dokonanej `xplaty w kasie
3. Wplyw got6wki z rachunku biezacego urzedu do kasy 141

Na stronie Ma konta 10l  ksieguje sis rozch6d got6wki:
a) przekazanie Srodk6w pienieZnych na rachunek bieZapy urzedu, w korespondencji ze strong
wn konta 141 - Srodki piehieine w drodze,
b)zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
22l
c) NaleznoSci z tytulu dochod6w bud2eto\vych lub ze strong Wn konta 226 - Dfugoterminowe
naleinoSci budZetowe,
d)zwroty podatnikom \xplat bedapych kwotami nienale2nymi, w korespondencji ze strona Wn
konta 22 1 - NaleZnoSci z tytufu dochod6w budzeto`vych lub ze strong Wn konta 226 -
Dfugoterminowe naleino Sci budZetowe I

ll



Typowe zapisy strong  Ma konta 101 - " Kasa"

L.p. TreS6 operacji Konta przeciwstawne
1. Przekazanie  Srodk6w pieni?znych na rachunek bie2apy

14lurz€du
2. Z\vIOt nadPlat  OraZ iCh OPrOCentOWania POdatnikOm 221 ,226
3. ZvIOty \xplat bedapych  kwotami hienaleinymi 221,226

Konto  lOl  moze `vykazywa6 saldo Wn, kt6re \vyraza stan got6wki w kasie.

Konto 130 - ,,Rachunek bieZacy urzedu,,
Na  koncie  130  -  Rachunek  bieZqcy  urzedu  ewidencjonuje  sic  \xply\vy  i  zvIOty  Z  tytulu
podatk6w, dokonywane za poSrednictwem banku:
Na stronie Wn konta 130 ksi?guje sis:
a) `xply\vy  z t)rfulu podatk6w,  lxplacone  na  rachunek  biezapy  urzqdu,  w korespondencji  ze
strong Ma konta 221  - NaleznoSci  z tytulu dochod6w budZeto\vych lub ze  strong Ma konta
226 - Dlugoterminowe naleznoSci budzetowe,
b)  \xply\vy  Srodk6w  pienie2nych  w  drodze,  w  korespondencji  ze  strong  Ma  konta  141  -
Srodki pieniq2ne w drodze;

T)powe zapisy strony  Wn konta 130 - " Rachunek bieZqcy urzedu"

L.p. TreS6 operac_ii Konta przeciwstawne
1. Wp1)nay z tytulu podatk6w i oplat 22 1 ,226
2. Wp1)nay z tytulu podatk6w i oplat z kasy na rachunek

141bankovy urzedu
3. Refundacja  koszt6w komomiczych/ refundacja prowizji i

240imych oplat banko\vych^xplyw mylnych oplat
4. Zmniejszenie naleznoSci dfugoterminowej w \vyniku

226dokonanej \xplaty na rachunek bankolvy urZedu
5. Wplaty z tytufu dochod6w hieprz]pisanych 76n

Na stronie Ma konta 1 30 ksiequje sic rozchody Srodk6w pienieznych zgromadzonych na tym
koncie:
a)  pobrane  z  rachunku  bieZacego  urz?du  do  kasy  Srodki  pienie2ne  przeznaczone  na  zvIOt
nadplat  oraz  ich  oprocentowania,  w  korespondencji   ze   strong  wn  konta   l41   -  §rodki
pieniezne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong wn konta
221    -   nale2noSci   z   tytufu   dochod6w   budzeto\vych   lub   ze   stronq   Wn   konta   226   -
Dfugoterminowe nalezno Sci budZetowe,
c) zwroty podatnikom \xplat bedqcych kwotami nienalezn)mi, w korespondencji ze strong wn
konta  221  -  NaleznoSci  z  tytulu  dochod6w  budzeto\vych  lub  ze  strong  Wn  konta  226  -
Dlugoterminowe nale2no Sci budzetowe.

Typowe zapisy strong  Ma  konta 130 - " Rachunek bieZqcy urzedu"

L.p. Tre56 operacji Konta I) rzeciwstawne
1. ZvIOty nadPlat OraZ iCh OPrOCentOWanie 221,226
2. Zwroty podatnikom `xplat bedapych kwotami nienaleinymi
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221,226
3. Zwrot  mylnych oplat 240
4. Pobrane z rachunku bie2apego urzedu do kasy Srodki

141pieni?Zne przeznaczone na zwroty nadplat i ich
oprocentowania

5. ZvIOt dOChOd6w nieprzypisanych 760
6. Przekazanie Srodk6w do organu  flnansowego 222

Konto   130   moze  lvykazywa6   saldo   Winien,  kt6re   obrazuje   stan   Srodk6w  budZeto\vych
znajdujqcych sic na rachunku bieZqcym urz?du.
Na koncie  130 dokonuje si? zapis6w wedlug \vycing6w banko\vych , a wiec musi zachodzi6
pehaa zgodnoS6 zapis6w miedzy ksi?gowoSciq jednostki a ksiegowoScia banku.
Na koncie 1 30 obowiqzuje zachowanie zasady czystoSci obrot6w, co oznacza, 2e do blednych
zapis6w, korekty niewlaSci\vych \vydatk6w itp.  \xprowadza sic  dodatko\vy techniczny zapis
ujermy.
Ewidencje \xplat i zvIOt6w z t)rfulu podatk6w i oplat na rachunku bie2apym urzedu dokonuje
sic zgodnie z podzialkami klasyflkacji budZetowej.

Konto 141 - "Srodhi pienieZne w drodze"

Na koncie 1 4 1 - Srodki pieni?zne w drodze ewidencjonuje sic 5rodki pienieZne znajdujape sic
miedzy kasq urz?du, a jego rachunkiem bieZapym:
Na stronie Wn konta 1 4 1  ksieguje sic pobranie Srodk6w pienieZnych:

a)  z kasy  w  celu  przekazania  na rachunek  bieZqcy  urzedu,  w korespondencji  ze  strong Ma
konta 10l -Kasa,
b) z rachunku biezapego urzedu w celu przekazania do kasy) w korespondencji ze strong Ma
konta 1 30 - Rachunek bieZapy urzedu;

Typowe zapisy strong  Wn  konta 141 - " Srodki pienieZne w drodze"

L.p. TreS6 operacji Konta przeciwstawne
1. Pobranie Srodk6w piehie2nych z kasy w celu przekazania na

101rachunek bie2apy urzedu
2. Pobranie Srodk6w pienieZnych z rachunku bieZapego urz?du

130w celu przekazania do kasy

Na stronie Ma konta 14 1  ksieguje sis przekazanie Srodk6w pieni?Znych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze stronq Wn konta 1 3 0 - Rachunek bieZapy
urz?du,

a)   do kasy) w korespondencji ze strona Wn konta lO1 - Kasa.

Typowe zapisy strony  Ma  konta 141 - ,, Srodki pieniezme w drodze"

L.p. Tre§6 operacji Konta I)rzeciwstawne
1. Przekazanie Srodk6w pienie2nych na rachunek bie2apy

130urzedu
2. Pobranie Srodk6w pieni?Znych  do kasy 101
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Konto 22l - NaleZnoSci z tytulu dochod6w budZetowych
Na koncie 22 1 - Nale2noSci z tytulu dochod6w budzeto\vych ewidencjonuje sic rozrachunki:
a)  z  podatnikami  z  tytulu  naleZnych  i  \vyplacanych  przez  nich  podatk6w,  kt6re  podlegaja
przypisaniu na ich kontach;
b) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatk6w, kt6re nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnik6w;
c) z jednostkami budZeto`vymi z tytulu potrqcenia;
d) z bankami z tytulu nieprzekazanych `xplat;
e) z inn)mi podmiotami - niebedqc)rmi podatnikami w danym podatku tub dla kt6rych deny
organ  podatko\vy  nie  jest  wlafci\vy  -  z  t)rfulu  nienaleznie  pobranych  przez  nich  kwot  w
zwiapku z rozliczeniami podatko\vymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;
I) \xplyw6w do \vyjaSnienia.
Ewidencje na koncie 22 1 prowadzi nastepujapo:
Na stronie Wn konta 221  ksieguje sis:
a)przypisy  nale2noSci,  w  korespondencji  ze  stronq  Ma  konta  720  -  Przychody  z  t)rfulu
dochod6w budzetowych,
b)odsetki   za   zwloke   i   inne   nale2noSci   uboczne   w   kwocie   \xplacanej   -  na  podstawie
dokumentu `xplaty) w korespondencji ze stronq Ma konta 720 - Przychody z t)rfulu dochod6w
bud2etowych,
c)zvIOty nadPlat, W kOreSPOndenCji Ze StrOna Ma konta  1 30 - Rachunek biezapy urzedu, jeSli
zwrot nastepuje na rachunek bieZqcy podatnika, albo konta 1 0 1 - Kasa, jeSli zwrot mast?puje z
kasy urzedu,
d)\vyplaty  naleznego  podatnikom  oprocentowania  za  nietermino\vy  zwrot  nadplaty;  zapisu
dokonuje sic na podstawie dokumentu lvyPIaty, w korespondencji ze strong Ma konta  130 -
Rachunek bie2apy  urzqdu, jeSli  zwrot  nastepuje na rachunek biezqcy podatnika,  albo  konta
101 - Kasa, jeSli zvIOt naStePuje Z kaSy urZedu,
e)przeniesienie  nale2noSci  diugotermino\vych  do  kr6tkotermino\vych  z  tytulu  podatk6w  w
\vysokofci raty nale2nej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Typowe zapisy strong  Wn  konta 221- " NaleZno5ci z tftulu dochod6w budZetonvychn

L.I}. Tref6 operac_ii Konta przeciwstawne
1. Przypisy naleino Sci 72fJ,Jco
2. Odsetki za zwloke i inne naleznoSci uboczne w kwocie

72fJwplaconej - na podstawie dokumentu wI)Iaty
3. Z`^roty nadplat na rachunek bie2acy podatnika 130,101

4. W)platy naleznego podatnikom oprocentowania za
130,101nietermino\vy zwrot nadplaty

5. Przeniesiehie naleznoSci dfugotermino`vych do

226
kr6tkote-ino`vych z tytulu podatk6w w \vysokoSci raty
naleZnej za dany rok

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sic:
a)  odpisy  nale2nofci,  w  korespondencji  ze  stronq  Wn  konta  720  -  Przychody  z  qullu
dochod6w budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nietermino\vy zwrot nadplaty) w
korespondencji ze stronq Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochod6w budieto\vych,
a) \xplaty dokonane  przelewem  albo  za poSrednictwem  poczty'  w korespondencji  ze  stronq
Wn konta 1 30 - Rachunek bie2apy urzedu,
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d) `xplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 1 0 1 - Kasa,
e) vygaSniecie zobowiapania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnoSci rzeczy lub praw
majqtko\vych na rzecz jednostki samorzqdu ter)torialnego, o kt6r)m mowa w art. 66 §  1 pkt 2
Ordynacji podatkowej , w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urz?du,
I) \vygaSni?cie zobowiazania podatkowego wskutek potrapenia, o kt6rym mowa w art. 65  § 14
Ordynacji  podatkowej'  w  korespondencji  ze  strong  Wn  konta  22l   -  Nale2noSci  z  tytufu
dochod6w budzetowych,
g) zaplate dokonana za poSrednictwem banku,  kt6ry obciaZyl rachunek  biezapy podatnika z
tytufu  zaplaty  podatku,  ale  nie  przekazal  tych  Srodk6w  na  rachunek  bie2apy  urzedu,  w
korespondencji ze strong Wn konta 22 1 - NaleinoSci z tyrfulu dochod6w budzeto\vych,
h) przeniesienie  nale2noSci kr6tkotermino\vych  do  drugotermino`vych  z tytulu podatk6w,  w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleZnoSci budZetowe.

Typowe zapisy strony  Ma konta 221- " NaleZno5cl z tytulu dochod6w budietowych»

L.p. TreS6 ol)eracji Konta przeciwstawne
1. Odpisy naleZno Sci 72;fl
2. Odpisy z tytulu naleZnego podatnikowi oprocentowania za

72!fJnietermino\vy zvIOt nadPIaty
3. Wplaty dokonane przelewem albo za poSrednictwem poczty 130

4. Wyplaty dokonane do kasy urzedu 101

5. WygaSniecie zobowiapania podatkowego wskutek potrqcehia
221zgodnie z art.65  i  I  Ordynacji podatkowej

6. Zaplata dokonana za poSrednictwem banku, kt6ry obciqZyI

221
rachunek  banko\vy podatnika z tytull zaplaty podatku , ale
nie przekazal tych  Srodk6w na rachunek bieZacy urz?du

7. Przeniesienie naleino Sci kr6tkote-ino\vych do
226dlugote-ino\vych z t)rfulu podatk6w

8. Zwroty nadplat (-)130

W  prz)padku  obowiqzkowej  \xplaty  zaliczki  na  poczet  naleZnoSci  bez  wezwania  urzedu,
zaliczki ksi?guje sis jake przypis w kwotach \xplat  dokonanych za poszczeg6lne okresy.
Konto  zanyka  sic  dwoma  saldami.  Saldo  Winien  oznacza  przypisane,  a  nie  zrealizowane
podatki  i  oplaty.  Saldo  ma  oznacza  `xplacone  a  nie  przypisane  podatki  i  oplaty  -  to jest
nadplaty.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochod6w budZetolvych))
Konto  222  w  organic  podatko\vym  sluzy  do  ewidencji  rozliczenia  zrealizowanych  przez
jednostke dochod6w budZeto\vych z tytulu podatk6w i oplat lokalnych oraz oplaty skarbowej.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sic dochody budZetowe, o kt6rych mowa \vyZej przelane do
budzetu w korespondencj i z kontem 1 30.

Typowe zapisy strony  Wn  konta 222- " Rozliczanie dochod6w bud£etowych»

L.p. TreS6 operacii Konta przeciwstawne
I. przekazanie dochod6w na rachunek bieZqcy Urzedu 130

2. Przeniesienie dochod6w 240
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje  sie w ciqgu roku bud2etowego  okresowe przeksiegowanie
zrealizowanych    dochod6w   budzeto\vych   na   konto    800,    na   podstawie    miesiecznych
sprawozdah bud2eto\vych Rb-27S z \vykonania planu dochod6w organu podatkowego.
Konto   222   moze   \vykazywa6   saldo   Ma,   kt6re   oznacza   stan   dochod6w   podatko\vych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Typowe zapisy strony  Ma  konta 222- " Rozliczanle dochodbw budietowych»

L.p. Tre56 operacji Konta przeciwstawne
1. Sprawozdanie  - przeniesienie zrealizowanych dochod6w 800

Saldo  konta  222  ulega  likwidacji  poprzez  ksiegowanie  przelevll  dO  budZetu  dochod6w
podatko\vych pobranych lecz nieprzelanych do kohca roku w korespondencji z kontem 1 30.

Konto 226 - ,,DIugoterminowe na]eZnoSci budietowe,,

Na  koncie  226  -  Dlugoterminowe  naleznofci  budretowe  ewidencjonuje  sic  rozrachunki  z
tytufu podatk6w w nastqpujqcy spos6b.
Na   stronie   Wn  konta  226   ksieguje   sic  przeniesienie  naleznoSci   kr6tkotermino\vych  do
dlugote-ino\vych,   w   korespondencji   ze   stronq   221   -   Naleznofci   z   tytulu   dochod6w
budzetowych.

Typowe zapisy strony  Wn  konta 226- " Dlugoterminowe naleZno5ci buddetowe"

L.p. TreS6 operacji Konta p rzeciwstawne
1. Przeniesienie nalezno Sci kr6tkoterminovych do

22ldiugoterminovych

Na  stronie  Ma  konta  226  ksieguje  sic  zmniejszenie  naleznosci  dfugoterminowej  w \vyniku
dokonania \xplaty' w korespondencji ze stronq Wn konta 1 30 - Rachunek biezqcy urzgdu lub
ze   strona   Wn   konta   lO1   -   Kasa   oraz   przeniesienie   nale2noSci   diugotermino\vych   do
kr6tkotermino`vych,    w    szczeg6lnoSci    w    \vysokoSci    raty    naleznej    na    dany    rok,    w
korespondencji z kontem 22 I.

Typowe zapisy strong  Ma  konta 226- " Dlugoterminowe naleZno5ci bacdietowe"

L.p. TreS6 operacji Konta I)rzeciwstawne
1. Zmniej szenie nale2noSci diugoterminowej w \vyniku

101,   130dokonanej wplaty
2. Przeniesienie naleznoSci dlugotermino\vych do

221

kr6tkotermino\vych, w szczeg6lnoSci w \vysokoSci raty
naleinei na deny rok.

3. Odpisy naleinoSci diugotermino\vych 840

Konto  226  zamyka  sic  saldem  Wn  oznaczajapym  \vysokoS6  diugotermino\vych  naleznoSci
podatkowych.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunkiM
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Konto 240 sluzy do ewidencji rozrachunk6w z tytulu omylek banko\vych i innych. Po stronie
Wn konta ksieguje  sic  z  tytulu mylnych \xplat  w korespondencji  z  kontem  l30-  Rachunek
bieZapy urz?du.  Po  stronie Ma konta ksieguje  sic mylne \xplaty w korespondencji ze  strona
Wn konta l30.

Typowe zapisy strony  Wn  konta 240- " Pozostale rozrachunki»

Typowe zapisy strong  Ma  konta 240- " Pozostale rozrachunki»

L.p. TreS6 operacji Konta przeciwstawne
1. Wplyw mylnych wplat 130

Konto 245 - ,, Wply`vy do lvyja§nienia,,
Konto  245   sluzy  do  ewidencji  \xplaconych  a  nie\vyjdsnionych  kwot  naleznoSci  z  tytulu
dochod6w    budzeto\vych.    Po    stronie    Wn    konta    245    ujmuje    sic    w    szczeg6lnoSci
przeksiegowanie kwoty \vyjaSnionych \xplat na konto ujmujqce naleznoSci,  kt6rych dotycza
\xplaty oraz zvIOty kWOt uZnanyCh W tOku \vyjaSnienia za nienalezne, a na stomie Ma konta
245 ujmuje sic w szczeg6lnoSci kwoty nie\vyjaSnionych \xplat.
Konto 245 moZe \vykazywa6 saldo Ma , kt6re \vykazuje stan nie\vyjaSnionych \xplat.

Typowe zapisy strong  Wn  honta 245- " Wply.vy do wyjdsnienia "

L.p. TreS6 oI)eraCji Konta przeciwstawne
1. ZvIOt POmylkowo \xplaconej kwoty 13072:a,I5OJ 6f)221
2.3. Zaliczenie \xplaty po przeprowadzon)m postepowaniu

\vyjaSniajapym do przychod6w  nieprzypisanych lub
niezaewidencj onowanych wczeSniej j ako naleZnoS6
Uznanie \xplaty za splat? naleZnoSci po przeprowadzonym
postepowaniu \vyj aSniaj acym

Typowe zapisy strony  Ma  konta 245- " WPlywy do wyjdsnienia,,

L.p. TreS€ operac_ii Konta pIZeCiWStaWne
1. Wpl)w na rachunek kwoty dotyczqcej naleZnoSci z tytulu 130

dochod6w budZeto\vych bez podania tytulu \xplaty

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleZno§ci)I
Konto  290  shiy do  ewidencji aktualizujapych naleZnoSci. Na stronie  Wn konta 290 ujmuje
sic zmniej szenie wartoSci odpis6w cktualizujapych naleznoSci, a na stronie Ma - zwiekszenie
warto fci odpis6w akeualizuj apych nale2noSci.

Typowe zapisy strony  Wn  konta 290- " Odpisy aktualizlyqce naleZno5ci»
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Typowe zapisy strony  Ma  konta 290- " Odpisy ahiualizujqce naleino5ci»

L.p. TreS6 operac_ii Konta przeciwstawne
1. Zaksiegowanie odpi su aktualizuj apego nale2no 5ci 7 2;0

Saldo konta 290 oznacza wartoS6 odpis6w aktualizujapych naleznoSci.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochod6w budZetolvych??
Na koncie 720 - Przychody z t)rfufu dochod6w bud2eto\vych ewidencjonuje sic
przychody z t)rfulu podatk6w w nastepujapy spos6b.
Na stronie Wn konta 720 ksieguje sic:
a) odpisy z t)rfullu podatk6w, w korespondencji ze strong Ma konta 221  - NaleznoSci z tytufu
dochod6w budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleZnego podatnikowi oprocentowania za nietermino\vy zwrot nadplaty) w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nale2noSci z tytulu dochod6w budZeto\vych;

Typowe zapisy strony  Wn  konto 720- " Praychody z tytulu dochod6w budietowych»

L.p. Tre56 operacji Konta przeciwstawne
1. Odpisy z t)rfulfu podatk6w , oplat  i niepodatko\vych

221naleinoSci  budzetowych
2. Odpisy z tytufu naleznego podatnikowi oprocentowania za

221niete-ino\vy zwrot nadplaty
3. Odpis aktualizujapy nale2noSci 290
4. Przeniesienie  na koniec roku przychod6w z t)mlfu podatk6w

860i oplat lokalnych

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sic:
a)  przypisy  z  t)rfulu  podatk6w,  w  korespondencji  ze  stronq  Wn  konta  221  - NaleznoSci  z
t)rfulu dochod6w budZeto\vych,
b)  odsetki   za  zwloke   i   ime   naleznoSci   uboczne   w  kwocie   `xplaconej   -  na  podstawie
dokumentu  `xplaty,   w  korespondencji   ze   strong  Wn  konta  221   -  NaleznoSci   z   tytulu
dochod6w budzetowych.

Typowe zapisy strony  Ma konta 720- " Przychody a tytulu dochod6w budZetowych"

L.p. Trei6 operacji Konta przeciwstawne
1. Przysisy z tytulu dochod6w budzeto\vych 221
2. Odsetki za zwloke i inne naleznoSci uboczne w kwocie

221`xplaconei, na podstawie dokumentu \xplaty
2. Zmniej szenie odpisu aktualizuj apego naleino Sci 290

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne"
Konto 76 I  stuzy do ewidencji koszt6w niezwiapanych bezpoSrednio ze z\vyklq dzialalnoSciq
jednostki (dzialalnoScia operacyjnq, podstawowa).
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Na stronie Wn konta 76 1  w organic podatkow)m ujmuje sic vyksiegowanie przeda\unionych
zobowiqzah podatkowych.
Na koniec roku konto 76 1 nie \vykazuje salda, poniewaz pozostale koszty operacyjne przenosi
si? na strong Wn konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Konto 800 - "Fundusz jednostldw
Na  stronie  Wn  konta  800  w  organic  podatko\vym  ujmuje  sic  przeksi?gowanie,  pod  dan
przyjecia   sprawozdania   budZetowego,   zrealizowanych   dochod6w   budzetolvych   z   tytulu
podatk6w i oplat z konta 222.
Na  stronie  Ma  konta  800  w  organic  podatkovym  ujmuje  si?  przeksi?gowanie  w  roku
nastepn)- pod data przyjecia sprawozdania flnansowego, zysku bilansowego roku ubieglego
z konta 860.

Konto 860 - ,,Wynik finansolvy99
Konto 860 w organic podatko\vym sfuzy do ustalehia \vyniku flnanSOWegO jednOStki Z t)rfulu
podatk6w i oplat lokalnych. Na stronie Ma konta 860 ujmuje  sic w kohcu roku obrotowego
sume uzyskanych przychod6w w korespondencji z kontem 720. Saldo konta 860 przenoszone
jest w roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania flnanSOWegO na kOntO 800.

XII.      Wykaz kont pozabilansowych

990  -  Rozrachunki  z  osobami    trzecimi  z  t)rfulu  ich  odpowiedzialnoSci  za  zobowiazania
podatkowe podatnika
99 1 -  Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatk6w
podlegajapych przypisaniu na kontach podatnik6w

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno§ci za
zobowiazania podatkowe podatniha

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoSci za zobowiazania
podatkowe  podatnika  slu2y  do  ewidencji  kwot  naleZnych  od  os6b trzecich  i  realizacji  tych
zobowiapah.   Konto otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialnoSci podatkowej
osoby  trzeciej.  Ksiegowah  dokonuje  sic  nie  stosujac  zasady  dwustronnego  zapisu.  Jezeli
orzeczono o odpowiedzialnoSci solidarnej  dw6ch lub wiecej  os6b trzecich, dla kaZdej  z tych
os6b   otwiera   sic    odrebne   pozabilansowe   konto    szczeg6lowe    do   bilansowego    konta
szczeg6Iowego tego samego podatnika, na ka2dym koncie osoby trzeciej , przypisujqc kwote
lub   kwoty   w)mikajape    z   decyzji    orzekajqcej        odpowiedzialnoS6    os6b   trzecich.    Na
pozabilanso\vych kontach szczeg61o\vych ksi?gowah dokonuje sic na koncie tej osoby , kt6rej
dotyczy dow6d ksiego\vy z zastrzeZeniem  ,  Ze \xplaty oraz zvIOty nadPlat,  dotyczape kwot
okre6lonych w decyzji o odpowiedzialnoSci , ksieguje sic r6\moczeSnie na koncie podatnika ,
do kt6rego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatk6w
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikew

Na  koncie  991   -  Rozrachunki  z  inkasentami  z  quulu  pobieranych  przez  nich  podatk6w
podlegajapych  przypisaniu  na  kontach  podatnik6w  ewidencjonuje  si?  kwoty  nalezne  do
pobrania i pobrane przez inkasent6w:
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Na stronie Wn konta 991  ksi?guje sis:
a) prz)xpisy w \vysokoSci nale2noSci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne nale2noSci uboczne w kwocie \xplaconej ;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sic:
a) \xplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek bieZapy urzqdu,
b) \xplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urz?du,
c) odpisy kwot naleznoSci prz)pisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991  ksiegowari dokonuje si? nie stosujap zasady dvllStrOnnegO ZaPiSu
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