ZARZADZENIE NR 63/2024

WOJ(?‘,C MINY WOJTA GMINY GORNO
xOUn0
woj. Swictokrzyskie z dnia 6 czerwca 2024 roku

zmieniajgce Zarzadzenia Nr 106/2018 Wojta Gminy Gérno z dnia 10 grudnia 2018 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
7 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.). zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 106/2018 Waojta Gminy Goérno z dnia 10 grudnia 2018 roku. .
Czesé 1. ..Ogoblne i szczegdlne zasady rachunkowosci przyjete przez jednostke™, punkt 27 otrzymuje
brzmienie:
.Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne podlegajace amortyzacji umarza si¢ i amortyzuje
jednorazowo za okres catego roku, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych. z tym, ze:
I. licencje (sublicencje) na programy komputerowe o wartosci od 10.000.00 zt sg amortyzowane
stawka wynoszaca 50% rocznie,
2. pozostale wartosci niematerialne i prawne o warto$ci od 10.000.00 zt s3 amortyzowane stawka
wynoszaca 20% rocznie.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 9.999.99 zt umarza si¢ jednorazowo.”™

§ 2. W zatgczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 106/2018 Wojta Gminy Gérno z dnia 10 grudnia 2018 roku.
w Rozdziale I1 ..Plan kont dla Urzedu Gminy Gorno™ wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1. wykresla si¢ konto 853 — ..Fundusze celowe™ wraz z opisem do tego konta.
2. wopisie do konta 223 dodaje si¢ zapis ..Zwrot niewykorzystanych srodkow pieni¢znych na koniec
roku ksigguje si¢ technicznym zapisem ujemnym®™,
3. dodaje sie konto 030 — ..Dtugoterminowe aktywa finansowe™ wraz z opisem:
..Konto 030 stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywdéw finansowych,
a w szczegolnosci:

1) akcji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,

2) akcji i innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

3) innych dtugotrwatych aktywow finansowych.

Na koncie 030 - ..Diugoterminowe aktywa finansowe™ ujmuje sig:
- po stronie Wn - zwigkszenia stanu dlugoterminowych aktywow finansowych.
- po stronie Ma - zmniejszenia stanu dtugoterminowych aktywoéw finansowych

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

§ 3. W zalaczniku Nr 3 do Zarzadzenia nr 106/2018 Wojta Gminy Gorno z dnia 10 grudnia 2018 r. punkt
4 otrzymuje brzmienie:

.W systemie Respons funkcjonuja nastgpujace dzienniki czesciowe: dziennik dochody - DD. inne
rachunki bankowe - sumy depozytowe - DEP, dystrybucja wegla- DP. dziennik gospodarka odpadami -
DS. dziennik VAT - DV. dziennik wydatki- DW, dziennik dochody OZE- OZE. dziennik planu
finansowego - PF, zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych - ZFS - pod urzedem. Dziennik gtowny -
DZG, dziennik planu finansowego- PF oraz dziennik sprawozdan finansowych - RB dzialajace w
kontekscie Gmina.

W razie potrzeby tworzone sa dodatkowe dzienniki czgsciowe. ktérym nadaje si¢ symbole powiazane z
nazwa zadania, a niewykorzystywane dzienniki zamyka si¢. Nie wymaga to kazdorazowej zmiany
polityki rachunkowosci.™



§ 4. Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow z ich charakterystyka, jak rowniez
programowe zasady ochrony danych. a ponadto okres$lajacy wersje oprogramowania i dat rozpoczgcia
jego eksploatacji, stanowiacy zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 106/2018 W¢jta Gminy Gorno z dnia 10
grudnia 2018 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci
otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr | do niniejszego Zarzadzenia,

§ 5. Do Zarzadzenia Nr 106/2018 Wdjta Gminy Gérno z dnia 10 grudnia 2018 roku w sprawie ustalenia
dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dodaje si¢ zatacznik Nr 7 ..Zasady
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat w Gminie Gérno™ stanowiacy
zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzujacg od dnia | stycznia
2024 r.,

uzgodpiono

RADCA JRAWNY
/ ~
Sebastian Janik
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Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz
z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania i daty
rozpoczecia jego eksploatacji

Glownym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie firmy
ZETO Olsztyn Sp. z 0.0. w RESPONS - PLATFORMA URUCHOMIENIOWA MODULOW
APLIKACYINYCH stanowigcy specjalistyczny system obstugi jednostek samorzadu
terytorialnego skfadajgce sie z modutléw wzajemnie ze soba wspolpracujacych. Integracja polega
na jednolitej klasyfikacji odnoszacych si¢ do danych zdefiniowanych w czgsci wspolnej systemu
tj. w danych wspolnych i parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspolne.
wykorzystywane przez wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspolng baz¢ danych, pelnig obok
funkcji informacyjnej. rowniez funkcje kontrolna.
Integracja moduléw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscia uzytkowania
tych danych przez wielu uzytkownikow w zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania
danych. Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczegdlnych modutach sa
podstawa ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz daja mozliwos¢ sporzadzenia dekretow
operacji gospodarczych dla modulu Finanse i Ksiggowos$¢ Przepltyw informacji pomiedzy
oprogramowaniem, a stosowanymi jeszcze systemami dziedzinowymi (place, srodki trwale)
odbywa sie metodg ..integracji” (eksport-import) poprzez poétautomatyczne wprowadzenie
dokumentu zawierajacego dekrety ksiggowe Integracja modutow obejmuje swoim zakresem,
takze takie zagadnienia jak opracowanie wspdlnych procedur dotyczacych ochrony danych i
zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostgpem oraz procedur kontroli i korekty danych.
Wykaz stosowanych programéw znajduje si¢ w ponizszej tabeli:
Nazwa programu : ; g T Dit g
= Charakterystyka i wersja oprogramowania rozpoczecia Producent
Cystemu) | eksploatacji
RESPONS Obejmuje nastgpujace funkcjonalnosci: 01.01.2014 ZETO Olsztyn
Finanse i Ksiegowos¢ ‘ Sp. zo.0.
| Budzet
Kasa
Faktury
' Srodki Trwale
| Kadry
Place
Ewidencja Ludnosci
Statystyki dla Ewidencji Ludnosci
‘ Wyborcy
Urzad Stanu Cywilnego
Ewidencja Podmiotow Gospodarczych
| Grunty (podatek od 0séb fizycznych)
OPJ (podatek od 0séb prawnych) ;
' Izby Rolnicze
Pojazdy (podatek od srodkow transportu)
| Psy (opfaty za posiadanie psa)
| Symulacje Podatkowe



| Zaswiadczenia o Gospodarstwie i Zadluzeniu
Paliwa (doptaty rolnicze do paliw)
Koncesje Alkoholowe
Optaty Rozne
Windykacja Optat i Podatkow

| Gospodarka Nieruchomosciami
Eksport Danych

' Dodatki Mieszkaniowe
Informacje dla Zarzadu
Kontrahent
Administracja
Decyzje

 Gospodarka Odpadami — oplaty
wersja 04.137

Rejestr umow

2. Bankowos¢ | Serwis internetowy www.bsdaleszyce.ebo24.pl | 01.01.2016 Bank
w bankowosci elektronicznej, w tym Spotdzielczy
| dokonywania transakcji elektronicznych. Daleszyce
3.  Besti@ System zarzadzania budzetami jednostek 15.05.2006 Spotka Sygnity
| samorzadu terytorialnego — sprawozdawczos¢ S.A. Konsorcjum
budzetu jednostek organizacyjnych; system z firma Sputnik
(stuzy do tworzenia sprawozdan finansowych: Software Sp. z
| “wersja 4.079 B | L 0.0.
4. Platnik Program sluzy do zapewnienia pelnej obstugi ~ 01.10.2003 Asseco-Poland

" dokumentow ubezpieczeniowych i wymiany
informacji z ZUS; wersja 10.01

l — - |
4. Opis procedur 1 funkceji:

a) system informatyczny firmy ZETO Olsztyn Sp. z o.0. skfada si¢ z modutow o wysokim
stopniu integracji, tworzacych baz¢ danych, miedzy ktorymi istnieja zdefiniowane
powigzania i ktore sg zorganizowane w sposob pozwalajacy wykorzystywac je wielu
uzytkownikom w roznych cze$ciach systemu. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania
komunikuja si¢ wzajemnie i wspotdziataja ze soba przy wykonywaniu wigkszosci operacji.
Kazdy z modutow odpowiedzialny jest jednak za szczegétowy zakres ewidencji objetej tym
modulem:

b) w dokumentacji systemu opisano gldowne moduly systemu, ich podstawowe funkcje, sposoby
dzialania i inne czynno$ci wykonywane w programie, z uwzglednieniem wzajemnych
powigzan integracyjnych;

¢) opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametrow dla stosowanych
systemow dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systemow, ktore stanowia
uzupelnienie niniejszej dokumentacji i przechowywane sa na stanowiskach pracy.

5. Programowe zasady ochrony:

a) ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposob. tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do
systemow.

b) bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcj¢ administratora
systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym uzytkownikom systemu na
okreslonym poziomie. Prawa dostepu definiowane sa przez uzytkownikow kluczowych i
wprowadzone przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ sesje. do
ktorych moze mie¢ dostep. jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi maja dostep tylko do
sesji operacyjnych shuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych statych
poszczegdlnych modutow systemu (w ograniczonym zakresie).
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Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow

i optat w Gminie Gorno.

Ewidencja podatkow i optat jest integralng czesciag ewidencji ksiegowej Urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki.

Do rozliczen wptat podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje sie
zasady okreslone w przepisach rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie ewidencji
podatkow i optat z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukciji.

Zasady rachunkowosci dotyczgce podatkow i optat w gminie obejmujg prowadzenie ewidencji
ksiegowej naleznych i pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wptaty, wyptaty, zwroty)
oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

Zadaniem pracownikow w zakresie przyjmowania podatkow i optat jest:

1

SEN

No oA

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,

kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

rozliczanie podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasenta,

sporzadzanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
podatkowych.

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wptat gotéwkg i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotoéwki z kasy na rachunek
biezacy urzedu.

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

1.

deklaracie w rozumieniu art. 3 pkt. 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikéw w tym wptat
odsetek za zwtoke, kosztow upomnien

postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajgce decyzje organu podatkowego lub stwierdzajgce jej niewaznosg,
dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na
rachunek bankowy jednostki, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowe]
polecenia ksiegowania ujmujgcego przypis naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione.

Pracownik wydajgcy decyzje administracyjng przekazuje do doreczenia oryginat decyzji, kopie



decyzji pozostawia sie w organie podatkowym.
Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru dotgcza potwierdzenie
doreczenia decyzji.
Do udokumentowania wptat stuza:
1. pokwitowania z kwitariusza zobowigzania pienieznego, jezeli wptata jest dokonana
u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego,
2. wyciggi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawierajg dane zapewniajace identyfikacje wptat,
3. postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,
4. wniosek podatnika o =zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktorym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.
Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania w formie niepienieznej stuzga:
1. postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
2. umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66
§ 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,
3. decyzje dotyczace przypadkdw, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,
4. dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 — 71 Ordynacji
podatkowej.
Do udokumentowania zwrotu stuza:
1. pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,
2. wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty
zwrotu zataczone do wyciggu bankowego.
W przypadkach, ktore nie zostalty okreslone powyze] do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w szczegoélnosci noty ksiegowe oraz polecenia
ksiegowe.

Potwierdzenie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje:

egzemplarza pokwitowania,

podatnika,

podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

wysokos¢ kwoty wptaty lub wyptaty,

w przypadku wptaty rowniez okres, ktorego dotyczy wptata,

date wptaty lub wyptaty, ktéra jest jednoczesnie datg pokwitowania.

ONnhArWON=

Kwitariusze przychodowe i rozchodowe sa drukami $cistego zarachowania.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow.

Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukow i znakéw przekazanych
mu do sprzedazy.

Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na konto jednostki lub w kasie Urzedu Gminy.

Whptaty gotowkowe przyjmuje i wyptat gotdwkowych dokonuje kasjer w kasie.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznoéci wypetnia sie oddzielne pokwitowanie wptaty,
co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy.

taczne zobowiazanie pieniezne stanowi tytut, na ktéry wypetnia sie jedno pokwitowanie
wpftaty.

Optaty pocztowe Iub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz jednostki z tytutu
podatkow, obcigzajg biezace wydatki budzetowe jednostki.

Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegoélnosci w zakresie rodzaju podatku.



Zaktadanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

Ewidencje szczegdtowg dla kazdego rodzaju podatkow i optat przypisanych prowadzi si¢ na
kontach podatkowych.

Konto zaktada sie na podstawie ztozonej deklaracji / informacji przez podatnika, a takze
w oparciu o decyzje administracyjna.

W przypadku wptaty zobowiazania jezeli dla naleznosci, ktorej wptata dotyczy, nie zatozono
wczesniej konta podatnika — zaktada je odpowiedzialny pracownik.

Konto prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i catkowitej likwidacji
zalegtosci i nadptat.

Zapisy na kontach podatnikéw stanowig tajemnice stuzbowa oraz tajemnice skarbowa i wglad
do nich ma Wojt, Skarbnik, podatnik, ksiegowy i pracownik wymiaru oraz przedstawiciel
organow kontroli i organow $cigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencije
podatkow i optat.

W przypadku wptaty naleznosci nieprzypisanych ujmuje sie je zbiorczym przypisem.

W terminie do dnia 15 kazdego miesigca nastepnego uzgadnia sie sumy przypiséw i odpisow
z pracownikiem wymiaru.

Co najmniej na koniec kazdego kwartatu uzgadnia sie dane z ewidencji podatkowej wg
poszczegodlnych tytutdow naleznosci, zawierajace co najmniej kwoty przypiséw, odpisow, wptat,
zalegtosci i nadptat z pracownikiem prowadzgcym ksiegowosc¢ syntetyczng jednostki.

Ksiegowanie wptat nastepuje na podstawie:
1. wyciagu bankowego,
2. pokwitowan z kwitariusza zobowigzania pienieznego, jezeli wptata jest dokonana
u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego,
3. wptat w kasie UG i innych dowodéw wptat

Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego moga by¢ w formie elektroniczne;
i papierowej. Wyciagi elektroniczne nie wymagaja dekretacji a s ksiggowane na kontach
szczegotowych podatnikow zgodnie z rodzajem naleznosci. Natomiast na wyciagu w formie
papierowej ksiegowy podatkowy dokonuje dekretacji wpisujgc nr konta szczegotowego
podatnika rodzaj naleznosci oraz podpis.

Ksiegowy podatkowy ksieguje kazdy dowdd, sprawdzajac kompletnos¢ informacji i jezeli
okreslono nie jasno tytut wptaty ksieguje sie dana kwote jako wptywy do wyjasnienie. Ksiegowy
dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika umieszczone na
dowodzie wptaty, wyciggu bankowym sg niezgodne z przepisami. Na te okoliczno$¢ sporzgdza
adnotacje na kartotece podatnika w zaktadce notes. Postanowienie w sprawie zarachowania
przyjetej wptaty wydaje sie na wniosek podatnika zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.

Pobor podatkéw i optat oraz tacznego zobowiazania pienieznego przez inkasentow.
Inkaso jest prowadzone analitycznie na podstawie dowoddw wptat inkasentéw z kwitariuszy
tacznego zobowiazania pienieznego oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wygenerowanych i wydrukowanych z systemu dla poszczegoinych sotectw.

Kwitariusze ,wygenerowane i wydrukowane dla poszczegdlnych sotectw pracownik
odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania wydaje inkasentom. W ksiedze
drukow $cistego zarachowania inkasent potwierdza odbiér kwitariuszy wskazujgac date
i wtasnoreczny podpis. Dopuszcza sie wydanie inkasentom innego kwitariusza K-103 niz
kwitariusz wydrukowany z systemu. Woéwczas wptate inkasent wypetnia w kwitariuszu w
dwoch egzemplarzach. Pokwitowanie potwierdza swoim podpisem oraz datg przyjecia wptaty
nastepnie oryginat otrzymuje wptacajacy, kopia pozostaje w kwitariuszu. Pokwitowania
niewtasciwie lub btednie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie (na
oryginale i kopii) wyrazu ,anulowano ", potwierdzajgc to swoim podpisem oraz umieszczajac
date. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione. Zainkasowang gotdéwke inkasent uzgadnia podliczajgc kwitariusze, sporzadza
wykaz wptat nastepnie wptaca ja na rachunek bankowy Urzedu Gminy Gérno w terminie 3 dni
po dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa, wptata podatku lub optaty powinna nastapic.



W przypadku wptaty gotowki przez inkasenta przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa,
pracownik sprawdza zgodnos$¢ wptaty do banku z kwotg wptat wynikajacg z dowodow wptat.
Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje kontroli czynnosci
inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu;

1. zgodnoéci wptat,

2. prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotéwka wptacong przez

inkasenta,

3. kwot na kopiach wptat pod katem skreslen, brakow lub poprawek,

4. terminowosci wptat gotowki przez inkasenta.
W dowdd dokonania kontroli pracownik ksiegowos$ci zamieszcza podpis oraz numer
rozliczenia. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt zarzadza  sprawdzenie
u podatnikéw prawidtowosci pobierania gotoéwki. Odsetki za opdznienia we wptatach przez
inkasentow oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobrane lecz niewptacone naleznosci reguluja
przepisy Ordynacji podatkowej. Ksiegowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu
gotéwki. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkoéw i optat na
podstawie zbiorczego zestawienia wptat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej
sprawdzonego przez ksiegowego prowadzacego ewidencje podatkéw i optat w urzedzie.

Terminem zaptaty podatku jest:

1. Przy zaptacie gotéwkg — dzien wptacenia podatku w kasie urzedu lub na rachunek
jednostki w banku, w placéwce pocztowej, albo dzien pobrania podatku przez
inkasenta,

2. W obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

Ksiegi rachunkowe i plan kont
Ewidencja podatkow i optat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy. Zapisow
w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci.
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1. Kontach bilansowych :

— kontach syntetycznych ksiegi gtdownej,

— kontach analitycznych i kontach szczego6towych ksiag pomocniczych,

2. Kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkow z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow:

— syntetycznych,

— analitycznych,

— szczegotowych.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.
Natomiast konta szczegotowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

1. z podatnikami - z tytutu podatkdéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach,

2. z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow,

3. z jednostkami budzetowymi - z tytutu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

4. z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem
do banku,

5. innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku, lub dla ktoérych dany
organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Konta szczegétowe prowadzi sie w nastepujacy sposob:



1. dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,

2. dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

Oprécz wystepowania kont bilansowych wystepuje konieczno$¢ dokonywania ksiggowan
na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuja:

1. Konta syntetyczne:

~konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika,
— konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
i optat podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow,

2. Konta szczegotowe poszczegolnych osob trzecich i inkasentow.

Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegbtowych podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe;
osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szczegdétowe prowadzone dla inkasentow
otwiera sie na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych
planu kont Urzedu Gminy.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje
ksiegowa prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkow i optat dokonywane
za posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:
a) wptyw gotéwki z tytutu podatkéw w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot
nadpfat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;
2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchod gotowki:
a) przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne 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 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.
Na koncie 130 — z odpowiednig analityka rachunek biezgcy urzedu - dochody budzetowe
ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
a) wptywy z tytutu podatkow, wptacone na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenciji
ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma
konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
b) wptywy srodkow pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze:
2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkow pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:
a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na
zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -



Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace sie

miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezgcym:

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkoéw pienigznych:
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;
c) na koniec miesigca ksieguje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej $rodki
w drodze, ktére nie wptynety na rachunek biezacy dochoddéw do konca okresu
sprawozdawczego, stanowigce wptaty z tytutu dochodéw dokonanych w kasie
jednostki, w placowce pocztowej , w biurze ustug ptatniczych, w instytucji ptatniczej lub
instytucji pienigdza elektronicznego i zaptaconych kartg ptatnicza oraz wptaty
przekazane do bankéw w ramach zastepczej obstugi kasowej w korespondenciji
z kontami zespotu ,2™.

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkow pienieznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.
c) ksieguje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej srodki w drodze, ktére wptynety
na rachunek biezgcy dochodéw w nastepnym okresie sprawozdawczym, stanowigce
wptaty z tytutu dochodoéw dokonanych w kasie jednostki, w placéwce pocztowej,
w biurze ustug pfatniczych, w instytucji ptatniczej lub instytucji pienigdza
elektronicznego i zaptaconych kartg ptatniczg oraz wptaty przekazane do bankow
w ramach zastepczej obstugi kasowej w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 221 - Naleznoséci z tytutu dochoddw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:
1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkoéw, ktore nie podlegajg przypisaniu

na kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany

organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot

w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

6) wptywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujgco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,
c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130, jesli zwrot nastepuje na
rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,
d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondenciji ze strong Ma
konta 130, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa,
jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,
e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:
a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu



dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,
c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,
e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondenciji z odpowiednim kontem planu kont
urzedu,
f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa
w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci
z tytutu dochodoéw budzetowych,
g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezgcy
urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,
h) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.
3. Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat
dokonanych za poszczegdlne okresy.
Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposoéb:
1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 lub ze strong Wn konta 101 -
Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych,
w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
ujmuje sie na odpowiednich kontach planu kont urzedu.
Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody
z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznos$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.
Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw z poszczegolnymi podatnikami z tytutu naleznych
i wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sie na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:



1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
c) zwrot nadptaty,
d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty:;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty,
c) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu,
e) wygasniecie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art.
65 § 1 Ordynacji podatkowej,
g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy
urzedu.
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, dokonuje si¢ na
kontach szczegoétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegdétowego ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wptaty,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta szczego6towego ksieguje sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.
Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkow naleznosci od poszczegoélnych jednostek budzetowych
z tytutu potrgcenia dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddow
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej
w wysokosci kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;
2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie wptaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;.
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegdlnych bankéw z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie wptaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

Pozabilansowe konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika, stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich
i realizacji tych zobowigzan — przy ksiegowaniu nie stosuje sie zasady dwustronnego zapisu.
Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej osob trzecich, dla kazdej



z tych osob otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegoétowe do bilansowego konta
szczegotowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej
osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie rownoczesnie na koncie podatnika, do
ktorego prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowiazan i ich realizacji okresla sie na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegbtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zréownowazona sumag wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona
wptatami tej osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu.

Na pozabilansowym koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne
do pobrania i pobrane przez inkasentow. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie stosujac
zasady dwustronnego zapisu. Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie przypisy w wysokoSci
naleznosci do pobrania oraz odsetki za zwioke i inne naleznosci poboczne w kwocie
wptaconej.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie wptaty kwot pobranych dokonane na rachunek biezacy
urzedu oraz odpisy naleznosci przypisanych inkasentom do pobrania, ale nie pobranych.

Do szczegolnej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu zobowigzania pienigznego
stuzg konta podatnikow prowadzone przy uzyciu komputera.

W przypadku jezeli ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera to:

1. dowody Zrodtowe mogg mie¢ postac dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych, a zapisy elektroniczne muszg byC zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotyczg
i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia,

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

3. zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzgdzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiegowe] uzyskujg one trwale czytelng postac odpowiadajaca tresci dowodu
ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

4. zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci,

5. zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadptat

Koszty upomnienia sg wielkoscig statg, a ich wysokosc jest zgodna z wysokoscig okreslong
w stosownym rozporzgdzeniu Ministra Finansow Funduszy i Polityki Regionalne;j

Pracownik ksiegowosci dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowej,



sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostata zaptacona. Jezeli na kontach podatnikéw figuruje
zalegtosc¢, ksiegowy moze prowadzic tzw. "egzekucje miekka”, w formie ustnej lub pisemne;.
Ewidencja dziatan informacyjnych odbywa sie w systemie teleinformatycznym lub w postaci
papierowej zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow, Funduszy | Polityki Regionalnej
w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci pienieznych. Po uptywie 7 dni ksiegowy
stwierdzajac brak wptaty sporzadza upomnienia na 0,0zalegto$ci podatkowe po kazdej racie
nie poézniej niz 21 dni od dnia podjecia pierwszych dziatan informacyjnych w oparciu o przepisy
Ustawy o Postepowaniu Egzekucyjnym w Administracji

Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.
Kopie upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy.

Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone pracownik ksiegowosci sporzadza
na kwoty zalegte tytuty wykonawcze nie pozniej niz w terminie 90 dni, a wyjatkowo 180 dni, od
daty doreczenia upomnienia.

Wystawione i podpisane tytuty wykonawcze pracownik ksiegowosci przesyta do wtasciwego
urzedu skarbowego, ktéry potwierdza odbior.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowite] likwidacji tej
zalegtosci ksiegowy niezwtocznie zawiadamia wtasciwy organ egzekucyjny.

Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu dokumentem wewnetrznym
uwzgledniajac przepisy Ordynacji podatkowe;.

Podstawg odpisu jest ,dokument informujacy o przedawnieniu”, na ktéorym sktada podpis
kierownik jednostki.

O odroczeniu terminu pfatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik dokonujacy wymiaréw podatkéw niezwtocznie informuje ksiegowego przekazujgc
stosowng decyzje.

Po analizie kont podatkowych w komérce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wptacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnosc, wystawia sie:

1. upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowigzek lub nie doreczono go wczesniej,

tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,
zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesnie] przekazano tytut do
realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob podany ponizej:

1. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, odsetek za zwtoke okreslonych
w decyzji, o ktérej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w cze$ci na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych.

2. Zapisy pkt. 1 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezgcych zobowiazan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na wniosek, na ktére stuzy zazalenie. Kwote
nadptaty rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

4. Zwrotow nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza sie biezace
wptywy tego samego rodzaju.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie
wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawierac¢ elementy
wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkow
i optat. W powyzszym zakresie stosuje sie przepisy dotyczace optaty skarbowej.

2
3.



Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych
a* przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdélne miesigce.
Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw mozna nie prowadzié¢
szczego6towych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdélnosci optat lokalnych okreslonych
w rozdziale 5 ustawy o podatkach i optatach lokalnych.
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