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Dz.U. 1999 Nr 50 poz. 511

ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW

Z dnia 25 maja 1999 r.

w sprawie zasad rachunkowosci o planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i
oplat dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Na podstawie art. 14 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 155, poz. 1014 oraz z 1999 r. Nr 38, poz. 360 i Nr 49, poz. 485) zarzadza sig, co
nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogodlne

§1.

1. Rozporzadzenie ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw 1 optat realizowanych przez przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego jako organu podatkowego. Zasady rachunkowosci i plan kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych przez
urzedy skarbowe okreslaja odrebne przepisy.

2. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkow i1 optat w jednostkach samorzadu
terytorialnego obejmuja prowadzenie ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych
podatkow 1 optat (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowe;j realizacji
zobowiazan i likwidacj¢ nadpfat.

3. Jednostki samorzadu terytorialnego moga stosowac do rozliczen wptat podatkow 1 optat
zasady okreslone przez zarzady jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem
przepisOw niniejszego rozporzadzenia.

§ 2.
1. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:
1) ,,urzad” — urzad jednostki samorzadu terytorialnego,

2) ,,inkasent” — oznacza fizyczna, osobg prawna lub jednostke organizacyjna nie majaca
osobowos$ci prawnej, zobowigzana do pobrania podatku lub optaty i wptacenia ich
we wlasciwym terminie do kasy urzg¢du lub na wlasciwy rachunek bankowy urzedu,

3) ,.kasjer” — pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu,
4) ,.ksiggowy” — pracownika referatu rachunkowosci,

5) ,,naleznos$¢ gtowna” — okreslona nalezno$¢ podatkowa albo optate, podlegajace
zaplaceniu,

6) ,,naleznosci uboczne” — odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty upomnien,
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7) ,,odpis” — kwotg zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe albo kwotg nalezna
podatnikowi, ustalona w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta
podatnika,

8) ,,Ordynacja podatkowa” — ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz.U. Nr 137, poz. 926, Nr 160, poz. 1083, z 1998 r. Nr 106, poz. 668 oraz z 1999 r.
Nr 11, poz. 95),

9) ,,optaty” — nalezno$ci inne niz podatki, realizowane przez jednostke samorzadu
terytorialnego, do ktorych stosuje si¢ przepisy Ordynacji podatkowe;j,

10) ,,podatki i optaty” — podatki, optaty i inne naleznos$ci budzetu, do ktorych ustalania
lub okreslania uprawniony jest przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu
terytorialnego, zgodnie z art. 14 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych,

11) ,,przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na
podstawie decyzji administracyjnej, decyzji wydane w wyniku kontroli albo
dowodow wptat, np. odsetki za zwtoke,

12) ,,referat rachunkowos$ci” — komorke organizacyjna w urzedzie prowadzaca
rachunkowo$¢ podatkow i optat,

13) ,,zobowiazanie pieni¢zne” — zobowiazanie okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finans6éw z dnia 10 wrze$nia 1996 r. w sprawie tacznego zobowiazania pieni¢znego
(Dz.U. Nr 112, poz. 539).

2. Przepisy rozporzadzenia dotyczace:

1) podatnikow — stosuje si¢ odpowiednio do inkasentow, a takze do nastgpcow
prawnych, okreslonych w art. 93-106 Ordynacji podatkowej, i 0s6b trzecich
okreslonych w art. 107-118 Ordynacji podatkowej, jezeli jednak w tresci przepisu
rozroznia si¢ podatnikow i inkasentdw, to przepisy dotyczace podatnikéw odnosza
si¢ rowniez do nastepcéw prawnych i1 osob trzecich,

2) podatkow — stosuje si¢ odpowiednio do optat.

§3.
Zadaniem referatu rachunkowosci w zakresie poboru podatkow i optat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisoéw,
wplat, zwrotdéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkdw i opfat,

2) kontrola terminowej wplaty nalezno$ci przez podatnikow 1 inkasentow,

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

4) zwracanie i zaliczanie nadptat,
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wptat gotowka 1 z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,
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8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

§ 4.
1. Do udokumentowania przypiséw i odpisoOw stuza:
1) rejestry przypisow i odpisow, do ktorych sa dotaczone dokumenty Zrédlowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wptat odsetek za zwtoke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu
do banku, ktory obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na
rachunek bankowy urz¢du, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;.

2. Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzgdu lub u
inkasenta, z wyjatkiem wptat w zakresie zobowiazania pieni¢znego,

2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pieni¢znego, jezeli wptata jest
dokonana u inkasenta w zakresie zobowiazania pieni¢znego,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wptat oplaty
targowe;j,

4) dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty,

5) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktérym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

6) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu
terytorialnego.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w
art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j,
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3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych srodkéw na
rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu shuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu,

2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty.

§ 5.

1. Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wpflaty 1 jej
przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria 1 numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) Numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) rodzaj naleznosci gtowne;j,
4) okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu:
a) naleznosci zalegte;j,
b) naleznosci biezacej,
c¢) odsetek za zwtoke,

d) optaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu
terytorialnego,

e) kosztu upomnienia,
5) kwota wplaty ogdétem cyframi i stownie,
6) kwota wplaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegte;j,
b) naleznosci biezacej,
c¢) odsetek za zwtoke,
d) optaty prolongacyjne;,
e) kosztow upomnien,
7) data wptaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wlasnoreczny podpis kasjera.

2. Data wplaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednocze$nie data dokumentu.

2005-10-31



©Kancelaria Sejmu s. 5/5

§ 6.

1. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowiazania pienigznego sa drukami
$cistego zarachowania.

2. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw (formularz K
210). W ksiedze tej ujmuje si¢ rowniez przychod i rozchdd drukéw ptatnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.

3. Kasjera lub inne upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw przekazanych mu do
sprzedazy.

4. Przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego moze przyja¢ inne niz
wymienione w ust. 2 urzadzenie ewidencyjne stuzace do ewidencji 1 kontroli drukow
$cistego zarachowania.

§7.
1. W urzedzie wptaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer.

2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypetnia si¢ oddzielny kwit wptaty K
103, co najmniej w dwdch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

§ 8.

Kwity kasowe stanowiace dowody wptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwlokg. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wlasciwa naleznos¢ ksiggowy ksigguje wptlate jako wptywy do
wyjasnienia 1 wyjasnia tytul wplaty.

Rozdzial 2

Ksiggi rachunkowe i plan kont

§9.
1. Ewidencja podatkow i oplat jest integralna czg$cia ewidencji ksiggowej urzedu.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,

2) konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisoOw (obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku. Jezeli stosuje si¢ podziat na
dzienniki czg$ciowe, grupujace operacje wedtug rodzajow podatkdw, to nalezy
sporzadza¢ zestawienie obrotow tych dziennikéw za kazdy miesiac.

4. Konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
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1) konto 011 — Srodki trwate,
2) konto 101 — Kasa,
3) konto 130 — Rachunek bankowy urzedu,
4) konto 140 — Krétkoterminowe papiery warto§ciowe 1 inne $rodki pieni¢zne,
5) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
6) konto 750 — Przychody i koszty finansowe.
5. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
a) z podatnikami — z tytutu podatkéw i opfat,

b) z osobami trzecimi, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 — z tytulu
odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i optat,

¢) z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw 1 optat od podatnikow,

d) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemne;j,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu

terytorialnego,

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

f) konta zbiorcze zobowiazania pieni¢znego wsi — z tytulu zobowiazania
pienigznego,
2) konta podatnikow zobowiazania pieni¢znego, prowadzone w kontokwitariuszu
zobowiazania pienig¢znego, jako ewidencja szczegdélowa w podziale na podatnikow.
6. Konta okreslone w ust. 5 pkt 1 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w
kazdym podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urze¢du lub na
rachunek bankowy urzedu,

2) dla kazdej jednostki budzetowej 1 banku prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym
podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa lub bank stat si¢ dtuznikiem
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) dla kazdej wsi prowadzi si¢ odrgbne konto zbiorcze zobowiazania pienigznego wsi,
stuzace do ewidencji rozrachunkow z inkasentem zobowiazania pieni¢znego w tej
wsi oraz do zbiorczej kontroli realizacji zobowigzania pieni¢znego przez wies.

7. Na kontach okreslonych w ust. 5 pkt 2 prowadzi si¢ ewidencj¢ rozrachunkéw z
podatnikami z tytutu zobowiazania pieni¢znego wptacanego do rak inkasenta
zobowiazania pienig¢znego.

8. Na kontach ksiag pomocniczych ewidencj¢ ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

§ 10.

Konto 101 — Kasa stuzby do ewidencji gotowki, ktora podatnicy reguluja swoje zobowiazania
w kasie urzedu, oraz gotéwki wptaconej przez inkasentow do kasy urzedu:
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1) na stronie Wn konta ksigguje sig:

a) wptyw gotéwki z tytutu podatkow i optat — w korespondencji ze stronag Ma konta 221
— Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

b) wptyw gotéwki z banku do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania — w korespondencji ze strona Ma konta 130 — Rachunek bankowy
urzedu,

2) na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchod gotowki:

a) przekazanie §rodkow pienigznych na rachunek bankowy — w korespondencji ze
strona Wn konta 140 — Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki
pienigzne,

b) zwroty nadptat oraz ich oprocentowanie z kasy podatnikom — w korespondencji ze
strona Wn konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

§11.

Konto 130 — Rachunek bankowy urzedu stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad
wplywoéw budzetowych 1 zwrotow z tytutu podatkow 1 optat:

1) na stronie Wn konta ksigguje sig:

a) wszelkie wplywy z tytulu podatkow i optat wptacone na rachunek bankowy — w
korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

b) wptlaty srodkow pienieznych w drodze — w korespondencji ze stronag Ma konta 140 —
Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne,
2) na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkoéw pieni¢znych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z banku do kasy srodki pienig¢zne przeznaczone na zwrot nadptat podatnikom
— w korespondencji ze stronag Wn konta 101 — Kasa,

b) zwroty nadptat oraz ich oprocentowanie za posrednictwem banku — w korespondencji
ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

c¢) zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi
— w korespondenc;ji ze stronag Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

§12.
Konto 140 — Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienig¢zne stuzby do
ewidencji Srodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ migdzy kasa urzedu a jego rachunkiem
bankowym:

1) na stronie Wn konta ksigguje si¢ wyplaty z kasy na rachunek bankowy — w
korespondencji ze strona Ma konta 101 — Kasa,

2) na stronie Ma konta ksigguje si¢ wptyw srodkow pienigznych w drodze na rachunek
bankowy, pod data wyciagu bankowego — w korespondencji ze strona Wn konta 130 —
Rachunek bankowy urzedu.
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§13.

1. Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji
rozrachunkow:

1) z podatnikiem z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkow i optat,

2) z osobami trzecimi, o ktorych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1, z tytutu odpowiedzialno$ci
solidarnej z podatnikami z tytulu podatkéw i optat,

3) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkoéw 1 optat,
4) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia,
5) z bankami z tytutu nie przekazanych wplat,
6) wsi z tytulu zbiorczego zobowiazania pieni¢znego wsi,
7) wplywow do wyjasnienia.
2. Ewidencje na koncie prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta ksigguje sig:

a) przypisy naleznos$ci — w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody i
koszty finansowe,

b) naliczone odsetki za zwloke i1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na
podstawie dokumentu wptaty — w korespondencji ze strona Ma konta 750 —
Przychody i koszty finansowe,

d) zwroty nadptat — w korespondencji ze strona Ma konta 130 — Rachunek
bankowy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek bankowy podatnika, albo
konta 101 — Kasa, jesli zwrot nast¢puje bezposrednio z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty — w
korespondencji ze stronag Ma konta 130 — Rachunek bankowy urzedu, jesli zwrot
nastgpuje na rachunek bankowy podatnika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot
nast¢puje bezposrednio z kasy urzedu,

2) na stronie Ma konta ksigguje sig:

a) odpisy naleznosci — w korespondencji ze strona Wn konta 750 — Przychody 1
koszty finansowe,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikow oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty — w korespondencji ze strona Wn konta 750 — Przychody i koszty
finansowe,

c¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji
ze strong Wn konta 130 — Rachunek bankowy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu — w korespondencji ze strona Wn konta 101 —
Kasa,

e) zaptate dokonana przez przeniesienie wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze strona Wn konta 011 — Srodki
trwate,
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f) zaptate dokonana przez potracenie, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji

podatkowej — w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych,

g) zaplate dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek bankowy
podatnika, z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek

bankowy urzedu — w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Nalezno$ci z
tytulu dochodéw budzetowych.

3. Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez

wezwania urzedu, zaliczek powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach
wptat dokonanych za poszczego6lne okresy.

4. Do konta 221 prowadzi si¢ konta pomocnicze dla podmiotoéw, okre§lonych w ust. 1, z
podziatem na dluznikow, wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

5. Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane

podatki 1 oplaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i oplaty — to jest
nadpfaty.

§ 14.

1. Konto 011 — Srodki trwate stuzy do ewidencji zwigkszenia warto$ci $rodkow trwatych z
tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepienigznej. Na stronie Wn konta ksigguje
si¢ zaptatg podatku dokonana przez przeniesienie wtasno$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1

pkt 2 Ordynacji podatkowej — w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Nalezno$ci z
tytutu dochodéw budzetowych.

2. Konto zamyka sig¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie warto$ci srodkow trwatych z
tytutu zaptaty podatku.

§ 15.

1. Konto 750 — Przychody i koszty finansowe stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych
z tytutu podatkéw 1 optat:

1) na stronie Wn konta ksigguje sig:

a) odpisy z tytutu podatkéw 1 optat — w korespondenc;ji ze strona Ma konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty — w

korespondenc;ji ze strona Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych,

2) na stronie Ma konta ksigguje sig:

a) przypisy z tytutu podatkow i1 optat — w korespondencji ze strona Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) naliczone odsetki za zwloke¢ i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na

podstawie dokumentu wptaty — w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
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2. Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychdd z tytutu przypisanych
podatkéw 1 optat.

§ 16.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wplacanych przez nich podatkéw i oplat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych
prowadzonych do konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta ksigguje sig:

a) przypisy naleznosci,

b) naliczone odsetki za zwloke i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej,

c¢) zwrot nadplaty,

d) wyplatg naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
2) na stronie Ma konta ksigguje sig:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadplaty,
c¢) wptaty dokonane na rachunek bankowy urzedu za posrednictwem banku lub poczty,
d) wplaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

f) zaptatg dokonana przez potracenie, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej ,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek bankowy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych srodkow na rachunek
bankowy urzedu.

§17.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegolnymi osobami trzecimi z tytutu
odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw 1 optat dokonuje si¢ na
kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 16, dotyczacym wptat, zwrotdéw 1
wygasnigcia zobowiazania podatkowego. Ksiggowan na koncie osoby trzeciej dokonuje si¢ z
uwzglednieniem stanu konta podatnika, z ktérym osoba trzecia odpowiada solidarnie.

§ 18.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkow 1 optat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stornie Wn konta ksigguje sig:
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a) przypisy naleznos$ci do pobrania,

b) naliczone odsetki za zwlokg i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptaconej,

2) na stronie Ma konta ksigguje sig:
a) wptaty kwot pobranych dokonane na rachunek bankowy urzedu za posrednictwem
banku lub poczty,

b) wptaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu.

§ 19.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznos$ci od poszczegdlnych jednostek budzetowych
z tytutu potracenia dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stornie Wn konta ksigguje sig¢ przypis jednostce budzetowej w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika przez potracenie, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

2) na stronie Ma konta ksigguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty nalezno$ci podatkowej przez
potracenie, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.

§ 20.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw nalezno$ci od poszczegolnych bankéw z tytutu nie
przekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaplaty dokonanej przez
podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika,
ale nie przekazat srodkow na rachunek bankowy urzedu,

2) na stronie Ma konta ksigguje si¢ wptaty banku z tytutu naleznosci przypisanych w

wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem przelewu,
w sytuacji gdy bank obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na

rachunek bankowy urzedu.

§ 21.

1. Pomocnicze konto, zbiorcze zobowiazania pienigznego wsi jest zaktadane na kazdy rok
podatkowy dla kazdej wsi oddzielnie i stuzy do kontroli inkasa dokonywanego przez
inkasenta przy uzyciu kontokwitariusza oraz do zbiorczej kontroli realizacji

zobowigzania pieni¢znego przez wies.

2. Konto, o ktérym mowa w ust. 1, jest prowadzone w urzedzie.

3. Na koncie, o ktéorym mowa w ust. 1, w dzienniku ksigguje si¢ wszystkie obroty dotyczace
danej miejscowosci: przypisy, odpisy, wplaty dokonywane do rak inkasenta, zwroty oraz
salda — na podstawie zapiséw na kontach podatnikéw prowadzonych w kontokwitariuszu
— oraz wptaty dokonywane bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek bankowy
urzedu. W osobnych rubrykach ksigguje si¢ wptaty wnoszone przez inkasenta i osobno

pozostate wptaty.
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4. Przypisy rocznych wymiaro6w zobowiazania pienigznego ksigguje si¢ w kwotach tacznych
na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypiséw i odpisoOw. Pozostate przypisy i
odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazow zbiorczych ksigguje si¢ nie
rzadziej niz raz w miesiacu, w sumach tacznych kwot ustalonych w rejestrze przypisow i
odpisow.

5. Wplaty inkasenta ksigguje si¢ na podstawie wykazu wplat i kopii wydanych mu
pokwitowan wptat do kasy z kwitariusza przychodowego K 103 lub dowodéw wptat na
rachunek bankowy urzedu.

Pozostale:

1) wplaty — ksigguje si¢ na podstawie dowoddéw wptat do kasy (kopii pokwitowan) lub
bankowych dowodéw wptlaty,

2) zwroty — ksigguje si¢ na podstawie dowodoéw wyptat z kasy (kopii pokwitowan) lub
bankowych dowodow wyptaty,

3) przerachowania — ksigguje si¢ na podstawie ksiggowych dowoddéw wewngtrznych (not
ksiggowych).

§ 22.

1. Do szczegotowej ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytutu zobowiazania
pienigeznego stuza konta podatnikow prowadzone w kontokwitariuszu zobowiazania
pieni¢znego lub w jego odpowiedniku w przypadku pracy przy uzyciu komputera.

2. Kontokwitariusze zobowiazania pieni¢znego sa zaktadane dla kazdej wsi oddzielnie.
3. Kontokwitariusz zobowiazania pieni¢znego zawiera:

1) konto podatnikéw, na ktorych ewidencjonowane sa przez urzad zobowiazania
biezace, zaleglosci i odpisy,

2) kwitariusz zawierajacy blankiety pokwitowan stuzacych do udokumentowania wptat
dokonywanych przez podatnikow.

4. W kontokwitariuszu zaktada si¢ konta podatnikow, ktérym dokonano wymiaru
zobowigzania pieni¢znego za rok biezacy, oraz podatnikéw, ktorzy posiadaja jedynie
zalegtos¢ lub nadptaty z lat ubiegltych. W ciagu roku konta nowych podatnikéw zaktada
si¢ na koncu ostatniego kontokwitariusza zatozonego dla danej wsi zawierajacego nie
zapisane arkusze.

5. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania pienigznego za lata biezace, a posiadaja
oni zalegtos$ci z lat poprzednich, na poczet ktorych nie dokonuja wptat inkasentowi,
mozna dla nich nie zaktada¢ kont w kontokwitariuszu. Ewidencjg operacji z tytulu tych
zalegto$ci prowadzi si¢ na kontach podatkowych prowadzonych w referacie
rachunkowosci.

6. Wymiar zobowiazania pieni¢znego na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach
podatnikow w kwotach rocznych przed rozpoczeciem roku podatkowego. Dokonane w
ciagu roku podatkowego wymiary, ulgi i odpisy z innych tytutow ksigguje si¢ na rzadziej
niz raz w miesiacu, w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

7. Przy zaktadaniu konta podatnika zapisuje sig:

1) Kwote zalegltosci z poprzedniego roku,
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2) kwotg nadptaty z poprzedniego roku,
3) kwote przypisu (wymiaru) na rok biezacy,
4) wysokos¢ rat kwartalnych.

Przy ustalaniu wysokosci poszczeg6lnych rat od pierwszej i ewentualnie nastgpnych rat
odejmuje si¢ kwotg nadptaty poczatkowe;.

8. Na koncie podatnika w rubryce ,,Uwagi” ksiggowy wpisuje aktualne w biezacym roku
adnotacje pochodzace z roku ubiegtego, a w szczego6lnosci o roztozeniu na raty zaptaty
podatku lub zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke albo odroczeniu ptatnosci
podatku. Ponadto ksiegowy w odpowiednich rubrykach wpisuje daty wydanych w
ubiegtych latach upomnien oraz adnotacji o wystawionych tytutach wykonawczych,
jezeli objete nimi zaleglo$ci nie zostaty zlikwidowane.

§ 23.

1. Jezeli ewidencja podatkow i optat jest prowadzona technika inna niz r¢czna, nalezy
zachowac zasady okreslone w niniejszym rozporzadzeniu i zapewni¢ wydruk
okreslonych w nim dokumentéw, formularzy i zestawien.

2. Jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera, to:

1) dowody zrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych; w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktorej
dotycza, 1 by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia,

2) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe urzadzen transmisji
danych lub elektronicznych no$nikéw danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy moga by¢ przenoszone mi¢dzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci,

4) zamiast kontokwitariusza mozna stosowaé rozwiazania, ktore zapewniaja:

a) prowadzenie kont podatnikow zobowiazania pieni¢znego w komputerowej bazie
danych,

b) automatyczny wydruk kwitariuszy przychodowych z imiennie wypelionymi
pokwitowaniami wplaty K 103, z ktorych nastgpnie inkasenci wydaja
podatnikom pokwitowania po dokonaniu przez nich wptaty na r¢ce inkasenta.

Rozdzial 3

Rozliczanie poborcow jednostki samorzgdu terytorialnego
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§ 24.

1. Jezeli na mocy odrgbnych przepiséw dana jednostka samorzadu terytorialnego jest
uprawniona do przeprowadzania egzekucji, to rozliczanie poborcy jednostki samorzadu
terytorialnego dokonywane jest okresowo, nie rzadziej niz raz na dwa tygodnie, przy
rozliczaniu stuzby i przy zdawaniu przez niego zuzytych kwitariuszy K 103.

2. Rozliczanie polega na kontroli kwitariuszy prowadzonych przez poborcg oraz
dotyczacych ich dowodéw wptat.

3. Po zakonczeniu kontroli i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z kontroli,
dokumenty ztozone przez poborce podlegaja przechowaniu w urzedzie, z wyjatkiem
kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktore zwraca si¢ poborcy, jednakze
dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje si¢ w urzgdzie i wykorzystuje przy kontroli
kwitariusza, gdy zostanie zwrocony po catkowitym wykorzystaniu.

4. Osoba kontrolujaca poborce stwierdza wystepowanie zgodnos$ci adnotacji o wptacie w
tytulach wykonawczych z kopia pokwitowania wystawionego przez poborcg oraz
stwierdza catkowita likwidacje wymienionych tytutow.

5. Jezeli w wyniku kontroli ustalony zostanie niedobor gotdwki, poborca obowigzany jest
pokry¢ go mozliwie bezzwlocznie, wptacajac odpowiednia kwote do kasy urzedu lub na
wlasciwy rachunek bankowy. W razie niemoznos$ci bezzwtocznego pokrycia niedoboru
przez poborcg obciaza si¢ go za niedobor.

6. Jezeli poborca przestal pelni¢ funkcje poborcy, niezwlocznie dokonuje sig szczegdélowego
rozliczenia go z przekazanych mu kwitariuszy oraz wptat pobranych przez niego i
wptaconych do kasy urzedu lub na rachunek bankowy urzedu.

Rozdzial 4

Przepis koncowy

§ 25.

Rozporzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z mocg od dnia 1 stycznia 1999 r.
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