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511
ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 25 maja 1999 r.

w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat
dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

Na podstawie art. 14 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 li-
stopada 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:

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

8 1. 1. Rozporzadzenie ustala zasady rachunkowo-
$ci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw
i optat realizowanych przez przewodniczacego zarzadu
jednostki samorzadu terytoriainego jako organu po-
datkowego. Zasady rachunkowosci i plan kont dla pro-
wadzenia ewidencji podatkéw i niepodatkowych nalez-
nosci budzetowych przez urzedy skarbowe okreélajg
odrebne przepisy.

2. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéow
i optat w jednostkach samorzadu terytorialnego obej-
mujg prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i po-
branych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wptaty,
zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan
i likwidacje nadptat.

3. Jednostki samorzadu terytorialnego moga sto-
sowac do rozliczen wptat podatkéw i optat zasady
okreslone przez zarzady jednostek samorzadu teryto-
rialnego, z uwzglednieniem przepisdw niniejszego roz-
porzadzenia.

§ 2. 1. Okreslenia uzyte w rozporzadzeniu oznaczaja:

1) ,urzad” — urzad jednostki samorzadu terytorialne-
go,

2) ,inkasent” — osobe fizyczng, osobe prawng lub
jednostke organizacyjna nie majaca osobowosci
prawnej, zobowigzang do pobrania podatku lub
optaty i wptacenia ich we wiasciwym terminie do
kasy urzedu lub na wtasciwy rachunek bankowy
urzedu,

3) ,kasjer” — pracownika, ktéremu powierzono pro-
wadzenie kasy urzedu,

4) ,ksiegowy” — pracownika referatu rachunkowo-
$ci,

b) ,naleinosé gtéwna” — okreslona naleznos$é podat-
kowa albo optate, podlegajace zaptaceniu,

6) ,naleznosci uboczne” — odsetki za zwloke, optate
prolongacyjna i koszty upomnien,

7} ,odpis” — kwote zmniejszajaca zobowigzanie po-
datkowe albo kwote nalezng podatnikowi, ustalong

w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia sta-
nu konta podatnika,

8) ., Ordynacja podatkowa” — ustawe z dnia 29 sierp-
nia 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” — naleznosci inne niz podatki, realizowa-
ne przez jednostke samorzadu terytorialnego, do
ktorych stosuje sig przepisy Ordynacji podatkowej,

10) , podatki i optaty” — podatki, optaty i inne nalez-
nosci budzetu, do ktérych ustalania lub okreslania
uprawniony jest przewodniczacy zarzgdu jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z art. 14 ust. 1
pkt 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych,

11) ,,przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowiace
obciazenie konta podatnika na podstawie decyzji
administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kon-
troli albo dowoddéw wptat, np. odsetki za zwtoke,

12) ,referat rachunkowosci” — komérke organizacyj-
ng w urzedzie prowadzaca rachunkowo$é podat-
kéw i optat,

13) ,zobowigzanie pieniegzne” — zobowiazanie okre-

slone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
10 wrzesnia 1996 r. w sprawie tagcznego zobowiaza-
nia pienieznego (Dz. U. Nr 112, poz. 539).

2. Przepisy rozporzadzenia dotyczace:

1) podatnikow — stosuje sie odpowiednio do inkasen-
téw, a takze do nastepcéw prawnych, okreslonych
w art. 93—106 Ordynacji podatkowej, i 0oséb trze-
cich, okres$lonych w art. 107—118 Ordynacji podat-
kowej; jezeli jednak w treéci przepisu rozréznia sie
podatnikdw i inkasentéw, to przepisy dotyczace
podatnikow odnosza sie réwniez do nastepcow
prawnych i oséb trzecich,

2) podatkdw — stosuje sie odpowiednio do optat.

§ 3. Zadaniem referatu rachunkowosci w zakresie
poboru podatkdw i opftat jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidto-
wej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotdéw
i zaliczen nadpftat z tytutu podatkdéw i opfat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez po-
datnikéw i inkasentdw,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzaja-
cych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, ta-
kich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,
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4) zwracanie i zaliczanie nadptat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowe-
go inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie ob-
rotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem wptat
gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom
za posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe
wyptacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy
urzedu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej da-
nych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 4. 1. Do udokumentowania przypisow i odpiséw
stuzg:

1) rejestry przypiséw i odpiséw, do ktérych sag dota-
czone dokumenty zrodtowe,

2’) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych,
a naleznych od podatnikéw, w tym wptat odsetek
za zwtoke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy nalezno-
éci zakwalifikowanych jako zobowigzania przedaw-
nione,

5) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu al-
bo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie po-
tracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podat-
kowej,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku
bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podat-
ku poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat
$rodkoéw na rachunek bankowy urzedu, przypisuja-
ce bankowi zobowigzanie w wysokosci zapfaty do-
konanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1
pkt 2 Ordynaciji podatkowej.

2. Do udokumentowania wpfat stuzg:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest
dokonana w kasie urzedu lub u inkasenta, z wyjat-
kiem wptat w zakresie zobowigzania pienieznego,

2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowigzania
pienieznego, jezeli wptata jest dokonana u inkasen-
ta w zakresie zobowigzania pienieznego,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, je-
zeli dotycza wptat optaty targowej,

4) dokumenty wptaty, zatagczone do wyciggu banko-
wego, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednic-
twem banku lub poczty,

5) dowody przerachowan {postanowienia o zaliczeniu
wpflaty na poczet zalegtosci podatkowych), w przy-

padku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek, w ktérym wystepuje zobo-
wigzanie podatkowe,

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

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepie-
nieznej stuza:

1) postanowienia o0 dokonaniu z urzedu potracenia,
o ktéorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,
lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie ta-
kiego potrgcenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien prze-
niesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o kto-
rym mowa w art. 66 8 4 Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku
bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadyspo-
nowanych $rodkéw na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg
w kasie urzedu,

2) dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciggu banko-
wego, jezeli zwroty dokonywane s3 za posrednic-
twem banku lub poczty.

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

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. ro-
dzaj dokumentu, seria i numer),

2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imie {nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) Numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) rodzaj naleznosci gtéwnej,
4) okres, ktérego dotyczy wptata z tytutu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwtoke,

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

e) kosztu upomnienia,
5) kwota wptaty ogoétem cyframi i stownie,
6) kwota wptaty cyframi z tytutu:

a) naleznosci zalegtej,

b) naleznosci biezacej,
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¢) odsetek za zwioke,
d) opfaty prolongacyjnej,

e) kosztéw upomnien,
7) data wptaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wlasnoreczny podpis kasjera.

2. Data wptaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest
jednoczesnie data dokumentu.

§ 6. 1. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze
zobowigzania pienigznego sa drukami Scistego zara-
chowania.

2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania pro-
wadzi sie w ksiedze drukdw (formularz K-210). W ksie-
dze tej ujmuje sie rowniez przychdéd i rozchéd drukéw
ptatnych wydanych kasjerowi lub innemu pracowniko-
wi; upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

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

4. Przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu te-
rytorialnego moze przyjg¢é inne niz wymienione
w ust. 2 urzadzenie ewidencyjne stuzace do ewidencji
i kontroli drukow s$cistego zarachowania.

8 7. 1. W urzedzie wptaty od podatnikow i inkasen-
tow przyjmuje kasjer.

2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno-
$ci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty K 103, co naj-
mniej w dwoéch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzy-
muje wptacajacy.

8 8. Kwity kasowe stanowiagce dowody wptaty po-
winny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu wi-
dzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty,
w szczegOlnosci w zakresie rodzaju podatku lub nali-
czenia odsetek za zwtoke. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwg naleznosé
ksiegowy ksieguje wptate jako wptywy do wyjasnienia
i wyjasénia tytut wpftaty.

Rozdziat 2
Ksiegi rachunkowe i plan kont

8 9. 1. Ewidencja podatkéw i opftat jest integralna
czescig ewidencji ksiegowej urzedu.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuija:

1) dziennik,

2) konta ksiggi gtownej (ewidencji syntetycznej),
w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chro-
nologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach go-
spodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno
numerowane, a sumy zapisow {(obroty) — liczone
w sposob ciagly w skali roku. Jezeli stosuje sig podziat
na dzienniki czesciowe, grupujace operacje wedtug ro-
dzajéw podatkéw, to nalezy sporzadza¢ zestawienie
obrotéw tych dziennikow za kazdy miesigc.

4. Konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej)
obejmuija:

1) konto 011 — Srodki trwate,
2) konto 101 — Kasa,
3) konto 130 — Rachunek bankowy urzedu,

4) konto 140 — Krotkoterminowe papiery wartoscio-
we i inne $rodki pienigzne,

5) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budze-
towych,

6) konto 750 — Przychody i koszty finansowe.

5. Konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycz-
nej) obejmuja:

1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozra-
chunkow:

a) z podatnikami — z tytutu podatkéw i optat,

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

c) z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw
i optat od podatnikow,

d) 7 jednostkami budzetowymi — z tytutu potrace-
nia kwoty z wzajemnej, bezsporneji wymagalne;j
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki sa-
morzadu terytorialnego,

e) z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat doko-
nanych przez podatnikéw przelewem do banku,

f) konta zbiorcze zobowiazania pienieznego wsi —
2 tytutu zobowigzania pienieznego,

2) konta podatnikéw zobowigzania pienieznego, pro-
wadzone w kontokwitariuszu zobowigzania pie-
nieznego, jako ewidencja szczegdtowa w podziale
na podatnikow.

6. Konta okreslone w ust. 5 pkt 1 prowadzi sig w na-
stepujacy sposob:

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

2) dla kazdej jednostki budzetowej i banku prowadzi
sie odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku
z ktorym ta jednostka budzetowa lub bank stat sie
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,
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3) dla kazdej wsi prowadzi sie odrebne konto zbiorcze
zobowigzania pienigznego wsi, stuzgce do ewiden-
cji rozrachunkéw z inkasentem zobowigzania pie-
nieznego w tej wsi oraz do zbiorczej kontroli reali-
zacji zobowigzania pienieznego przez wies.

7. Na kontach okreslonych w ust. 5 pkt 2 prowadzi
sie ewidencje rozrachunkéw z podatnikami z tytufu zo-
bowiazania pienieznego wptacanego do rak inkasenta
zobowigzania pienigznego.

8. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje ksie-
gowa prowadzi sie z uwzglednieniem podziatek klasy-
fikacji budzetowej.

8 10. Konto 101 — Kasa sfuzy do ewidencji gotow-
ki, ktora podatnicy regulujg swoje zobowigzania w ka-
sie urzedu, oraz gotéwki wptaconej przez inkasentow
do kasy urzedu:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) wptyw gotéwki z tytutu podatkéw i optat — w ko-
respondencji ze strong Ma konta 221 — Nalezno-
$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) wptyw gotowki z banku do kasy z przeznacze-
niem na zwrot nadpfat oraz ich oprocentowania
— w korespondencji ze strong Ma konta 130 —
Rachunek bankowy urzedu,

2) na stronie Ma konta ksigguje sie rozchdd gotowki:

a) przekazanie srodkdow pienigznych na rachunek
bankowy — w korespondencji ze strong Wn kon-
ta 140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe
i inne srodki pieniezne,

b) zwroty nadptat oraz ich oprocentowania z kasy
podatnikom — w korespondenciji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow bu-
dzetowych,

8 11. Konto 130 — Rachunek bankowy urzedu stu-
zy do ewidencji gromadzonych przez urzad wpltywow
budzetowych i zwrotow z tytutu podatkéw i opftat:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) wszelkie wptywy z tytutu podatkéw i optat, wpta-
cone na rachunek bankowy — w korespondencji
ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu do-
chodoéw budzetowych,

b) wptaty srodkéw pienieznych w drodze — w ko-
respondencji ze strong Ma konta 140 — Kroétko-
terminowe papiery wartosciowe i inne srodki
pieniezne,

2) na stronie Ma konta ksieguje sie rozchody srodkéw
pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z banku do kasy $rodki pieniezne prze-
znaczone na zwrot nadptat podatnikom — w ko-
respondenciji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

b) zwroty nadptat oraz ich oprocentowania za po-
srednictwem banku — w korespondencji ze stro-
ng Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu docho-
dow budzetowych,

c) zwroty podatnikom za posrednictwem banku
wptat bedacych kwotami nienaleznymi — w ko-
respondencji ze strong Wn konta 221 — Nalez-
nosci z tytutu dochodéow budzetowych.

§ 12. Konto 140 — Krétkoterminowe papiery war-
tosciowe i inne $rodki pieniezne stuzy do ewidencji
srodkdw pienieznych znajdujacych sie miedzy kasa
urzedu a jego rachunkiem bankowym:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie wyptaty z kasy na
rachunek bankowy — w korespondencji ze strona
Ma konta 101 — Kasa,

2) na stronie Ma konta ksieguje sie wptyw srodkow
pienieznych w drodze na rachunek bankowy, pod
data wyciggu bankowego — w korespondencji ze
strong Wn konta 130 — Rachunek bankowy urzedu.

§ 13. 1. Konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych stuzy do ewidencji rozrachunkéw:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych
przez nich podatkéw i optat,

2) z osobami trzecimi, o ktdrych mowa w § 2 ust. 2 pkt
1, z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatni-
kami z tytutu podatkéw i optat,

3) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich po-
datkéw i optat,

4) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,
5) z bankami z tytutu nie przekazanych wpfat,

6) wsi z tytutu zbiorczego zobowiazania pienieznego
wsi,

7) wptywoéw do wyjasnienia.
2. Ewidencje na koncie prowadzi si¢ nastepujaco:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci — w korespondencji ze stro-
na Ma konta 750 — Przychody i koszty finanso-
we,

b) naliczone odsetki za zwioke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty — w korespondencji ze stro-
ng Ma konta 750 — Przychody i koszty finanso-
we,

¢) zwroty nadptat — w korespondencji ze strong
Ma konta 130 — Rachunek bankowy urzedu, je-
$li zwrot nastepuje na rachunek bankowy podat-
nika, albo konta 101 — Kasa, jesli zwrot nastepu-
je bezposrednio z kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania
za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonu-
je sie na podstawie dokumentu wyptaty — w ko-
respondencji ze strong Ma konta 130 — Rachu-
nek bankowy urzedu, jesli zwrot nastepuje na ra-
chunek bankowy podatnika, albo konta 101 —
Kasa, jesli zwrot nastepuje bezposrednio z kasy
urzedu,
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2) na stronie Ma konta ksigguje sie:

a) odpisy naleznosci — w korespondencji ze strong
Whn konta 750 — Przychody i koszty finansowe,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocen-
towania za nieterminowy zwrot nadptaty —
w korespondencji ze strong Wn konta 750 —
Przychody i koszty finansowe,

¢) wptaty dokonane przelewem albo za posrednic-
twem poczty — w korespondencji ze strong Wn
konta 130 — Rachunek bankowy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu — w korespon-
dencji ze strong Wn konta 101 — Kasa,

e) zaptate dokonang przez przeniesienie wtasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o kiérym mowa
w art. 66 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej — w ko-
respondencji ze strong Wn konta 011 — Srodki
trwate,

f) zaptate dokonang przez potracenie, o ktérym mo-
wa w art. 65 8 1 Ordynacji podatkowej — w ko-
respondencji ze strong Wn konta 221 — Nalez-
nosci z tytutu dochodéw budzetowych,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, kto-
ry obcigzyt rachunek bankowy podatnika z tytu-
tu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srod-
kéw na rachunek bankowy urzedu — w kore-
spondencji ze strong Wn konta 221 — Nalezno-
$ci z tytutu dochoddw budzetowych.

3. Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wpta-
cac zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przy-
pisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegdlne
okresy.

4. Do konta 221 prowadzi sie konta pomocnicze dla
podmiotow, okreslonych w ust. 1, z podziatem na dtuz-
nikow, wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

5. Konto zamyka sie dwoma saldami. Saldo Wn
oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i opta-
ty. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane po-
datki i optaty — to jest nadptaty.

§ 14. 1. Konto 011 — Srodki trwate stuzy do ewi-
dencji zwiekszenia wartosci srodkow trwatych z tytu-
tu zaptaty podatku dokonanej w formie niepienieznej.
Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptate podatku do-
konang przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu te-
rytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Or-
dynacji podatkowej — w korespondencji ze strona
Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw bu-
dzetowych.

2. Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajacym
zwigkszenie wartosci $rodkdow trwatych z tytutu zapfta-
ty podatku.

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

1) na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatkéw i optat — w korespon-
dencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z ty-
tutu dochodéw budzetowych,

b) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieter-
minowy zwrot nadptaty — w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu do-
chodow budzetowych,

2) na stronie Ma konta ksigguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw i optat — w kore-
spondencji ze strong Wn konta 221 — Nalezno-
$ci z tytutu dochodow budzetowych,

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty — w korespondencji ze stro-
na Wn konta 221 — Naleznosci z tytufu docho-
dow budzetowych.

2. Konto zamyka sie saldem Ma, ktére oznacza na-
lezny przychod z tytutu przypisanych podatkow i optat.

§ 16. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z po-
szczegolnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptaca-
nych przez nich podatkéw i optat dokonuje sig na kon-
tach pomocniczych prowadzonych do konta 221 — Na-
leznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wpfaconej,

c) zwrot nadptaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowa-
nia za nieterminowy zwrot nadptaty,

2) na stronie Ma konta ksigguje sie:
a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocen-
towania za nieterminowy zwrot nadptaty,

c¢) wpftaty dokonane na rachunek bankowy urzedu
za posrednictwem banku lub poczty,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez
przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majat-
kowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Or-
dynacji podatkowej,

f) zaptate dokonang przez potracenie, o ktérym mo-
wa w art. 65 8 1 Ordynacji podatkowej,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, kto-
ry obciagzyt rachunek bankowy podatnika z tytu-
tu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srod-
kow na rachunek bankowy urzedu.
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8 17. Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkow z po-
szczegolnymi osobami trzecimi z tytutu odpowiedzial-
nosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkow
i optat dokonuje sie na kontach pomocniczych prowa-
dzonych do konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych zgodnie z zasadami, o ktérych mowa
w 8 16, dotyczacymi wptat, zwrotow i wygasnigecia zo-
bowigzania podatkowego. Ksiegowan na koncie osoby
trzeciej dokonuje sie z uwzglednieniem stanu konta po-
datnika, z ktérym osoba trzecia odpowiada solidarnie.

8 18. Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkdw z po-
szczego6lnymi inkasentami z tytufu pobieranych przez
nich podatkéw i optat dokonuje sie na kontach pomoc-
niczych prowadzonych do konta 221 -— Naleznosci z ty-
tutu dochoddéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci do pobrania,

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci
uboczne w kwocie wptaconej,

2) na stronie Ma konta ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych dokonane na rachunek
bankowy urzedu za posrednictwem banku lub
poczty,

b) wptaty kwot pobranych dokonane do kasy urze-
du.

§ 19. Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkow nalez-
nosci od poszczegoélnych jednostek budzetowych z ty-
tutu potracenia dokonuje sie na kontach pomocniczych
prowadzonych do konta 221 — Naleznosci z tytufu do-
chodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie przypis jednostce
budzetowej w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika przez potracenie, o ktérym mowa
w art. 65 Ordynacji podatkowej,

2) na stronie Ma konta ksieguje sie wptaty jednostek
budzetowych z tytutu naleznosci przypisanych
w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty nalez-
nosci podatkowej przez potracenie, o ktérym mo-
wa w art. 65 Ordynacji podatkowej.

8§ 20. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow nalez-
nosci od poszczegdlnych bankéw z tytutu nie przekaza-
nych wptat dokonuje sie na kontach pomocniczych
prowadzonych do konta 221 — Naleznosci z tytutu do-
choddéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta ksieguje sie przypis bankowi
w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika
poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt ra-
chunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srod-
kéw na rachunek bankowy urzedu,

2) na stronie Ma konta ksieguje sie wpfaty banku z ty-
tutu naleznosci przypisanych w wyniku dokonania
przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej po-
leceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt
rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat
srodkéw na rachunek bankowy urzedu.

8 21. 1. Pomocnicze konto zbiorcze zobowiagzania
pienieznego wsi jest zaktadane na kazdy rok podatko-
wy dla kazdej wsi oddzielnie i stuzy do kontroli inkasa
dokonywanego przez inkasenta przy uzyciu kontokwi-
tariusza oraz do zbiorczej kontroli realizacji zobowiagza-
nia pienieznego przez wies.

2. Konto, o ktérym mowa w ust. 1, jest prowadzo-
ne w urzedzie.

3. Na koncie, o ktérym mowa w ust. 1, i w dzienni-
ku ksieguje sie wszystkie obroty dotyczace danej miej-
scowosci: przypisy, odpisy, wptaty dokonywane do rak
inkasenta, zwroty oraz salda — na podstawie zapisow
na kontach podatnikéw prowadzonych w kontokwita-
riuszu — oraz wptaty dokonywane bezposrednio do ka-
sy urzedu lub na rachunek bankowy urzedu. W osob-
nych rubrykach ksieguje sie wptaty wnoszone przez in-
kasenta i osobno pozostate wptaty.

4. Przypisy rocznych wymiaréw zobowigzania pie-
nieznego ksieguje sie¢ w kwotach tagcznych na podsta-
wie rejestru wymiarowego i rejestru przypiséw i od-
pisow. Pozostate przypisy i odpisy wynikajace z decy-
zji administracyjnych lub wykazow zbiorczych ksiegu-
je sie nie rzadziej niz raz w miesiacu, w sumach tacz-
nych kwot ustalonych w rejestrze przypiséw i odpi-
SOW.

5. Wptaty inkasenta ksieguje sie na podstawie wy-
kazu wptat i kopii wydanych mu pokwitowan wptat do
kasy z kwitariusza przychodowego K 103 lub dowodow
wptat na rachunek bankowy urzedu.

Pozostate:

1) wptaty — ksieguje sie na podstawie dowodow
wptat do kasy (kopii pokwitowan) lub bankowych
dowoddéw wptaty,

2) zwroty — ksieguje sie na podstawie dowoddw wy-
ptat z kasy (kopii pokwitowan) lub bankowych do-
wodow wyplaty,

3) przerachowania — ksieguje sie na podstawie ksie-
gowych dowodéow wewnetrznych (not ksiego-
wych).

§ 22. 1. Do szczegotowej ewidencji rozrachunkow
z podatnikami z tytutu zobowiazania pienieznego stuza
konta podatnikéw prowadzone w kontokwitariuszu zo-
bowigzania pienieznego iub w jego odpowiedniku
w przypadku pracy przy uzyciu komputera.

2. Kontokwitariusze zobowigzania pienieznego sg
zaktadane dla kazdej wsi oddzielnie.

3. Kontokwitariusz zobowiazania pienieznego za-
wiera:

1) konta podatnikdow, na ktorych ewidencjonowane sg
przez urzgd zobowigzania biezace, zalegtosci i od-
pisy,
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2) kwitariusz zawierajacy blankiety pokwitowan stuza-
cych do udokumentowania wptat dokonywanych
przez podatnikdw.

4. W kontokwitariuszu zaktada sie konta podatni-
kéw, ktérym dokonano wymiaru zobowigzania pienigz-
nego za rok biezacy, oraz podatnikdow, ktdrzy posiada-
ja jedynie zalegtosci lub nadptaty z lat ubiegtych.
W ciggu roku konta nowych podatnikéw zaktada sie na
koncu ostatniego kontokwitariusza zatozonego dla da-
nej wsi, zawierajacego nie zapisane arkusze.

5. Jezeli podatnikom nie wymierza sie zobowigza-
nia pienieznego za lata biezace, a posiadajg oni zale-
gtosci z lat poprzednich, na poczet ktérych nie dokonu-
jg wptat inkasentowi, mozna dla nich nie zaktada¢ kont
w kontokwitariuszu. Ewidencje operacji z tytutu tych
zalegtosci prowadzi sie na kontach podatkowych pro-
wadzonych w referacie rachunkowosci.

6. Wymiar zobowiazania pienieznego na rok podat-
kowy przypisuje sie na kontach podatnikow w kwotach
rocznych przed rozpoczeciem roku podatkowego. Do-
konane w ciggu roku podatkowego wymiary, ulgi i od-
pisy z innych tytutdw ksieguje sie na rzadziej niz raz
w miesigcu, w kwotach wynikajgcych z dokumentacji.

7. Przy zaktadaniu konta podatnika zapisuje sie:
1) kwote zalegtosci z poprzedniego roku,
2) kwote nadptaty z poprzedniego roku,
3) kwote przypisu (wymiaru) na rok biezacy,
4) wysokosc¢ rat kwartalnych.

Przy ustalaniu wysokosci poszczegdlnych rat od
pierwszej i ewentualnie nastepnych rat odejmuje sie
kwote nadptaty poczatkowej.

8. Na koncie podatnika w rubryce ,,Uwagi” ksiego-
wy wpisuje aktualne w biezacym roku adnotacje po-
chodzace z roku ubiegtego, a w szczegdlnosci o rozto-
Zeniu na raty zaptaty podatku lub zalegtosci podatko-
wej wraz z odsetkami za zwtoke albo odroczeniu ptat-
nosci podatku. Ponadto ksiegowy w odpowiednich ru-
brykach wpisuje daty wystanych w ubiegtych latach
upomnien oraz adnotacii o wystawionych tytutach wy-
konawczych, jezeli objete nimi zalegtoéci nie zostaty
zlikwidowane.

§ 23. 1. Jezeli ewidencja podatkéw i optat jest pro-
wadzona technikg inng niz reczna, nalezy zachowac za-
sady okreslone w niniejszym rozporzadzeniu i zapew-
ni¢ wydruk okreslonych w nim dokumentéw, formula-
rzy i zestawien.

2. Jezeli ksiegi rachunkowe prowadzone sg za po-
moca komputera, to:

1) dowody zrédtowe moga miec posta¢ dokumentow
papierowych lub zapiséw elektronicznych; w tym
drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tresci
operacji gospodarczej, ktorej dotyczg, i byé opa-

trzone unikalnym identyfikatorem Zzrédta pocho-
dzenia,

2) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za
posrednictwem klawiatury komputerowej, urzga-
dzenh czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen
transmisji danych lub elektronicznych nos$nikéw
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji ope-
racji gospodarczej uzyskujg one trwale czytelng po-
sta¢ odpowiadajagcg tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia
kazdego zapisu,

3) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami da-
nych, sktadajacymi sie na ksiegi rachunkowe pro-
wadzone na komputerowych nosnikach danych,
pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zro-
dta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program za-
pewni zachowanie ich poprawnosci i kompletno-
Sci,

4) zamiast kontokwitariusza mozna stosowac rozwig-
zania, ktére zapewniaja:

a) prowadzenie kont podatnikéw zobowigzania
pienieznego w komputerowej bazie danych,

b) automatyczne wystawianie decyzji na zobowig-
zanie pieniezne (nakazu ptatniczego), dla kazde-
go podatnika oddzielnie, ktore nastepnie sa do-
starczane podatnikom,

¢) automatyczny wydruk kwitariuszy przychodo-
wych z imiennie wypetnionymi pokwitowaniami
wptaty K 103, z ktorych nastepnie inkasenci wy-
dajg podatnikom pokwitowania po dokonaniu
przez nich wptaty na rece inkasenta.

Rozdziat 3

Rozliczanie poborcéw jednostki samorzadu
terytorialnego

8 24. 1. Jezeli na mocy odrebnych przepisow dana
jednostka samorzadu terytorialnego jest uprawniona
do przeprowadzania egzekucji, to rozliczanie poborcy
jednostki samorzgdu 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 pro-
wadzonych przez poborce oraz dotyczacych ich dowo-
dow wptat.

3. Po zakoniczeniu kontroli i ewentualnego postepo-
wania, wynikajgcego z kontroli, dokumenty ztozone
przez poborce podlegaja przechowaniu w urzedzie,
z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzysta-
nych, ktére zwraca sie poborcy; jednakze dotyczace ich
dowody wptat zatrzymuje si¢ w urzedzie i wykorzystu-
je przy kontroli kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po
catkowitym wykorzystaniu.

4. Osoba kontrolujgca poborce stwierdza wystepo-
wanie zgodnosci adnotacji o wptacie w tytutach wyko-
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nawczych z kopig pokwitowania wystawionego przez
poborce oraz stwierdza catkowity likwidacje wymie-
nionych tytutow.

5. Jezeli w wyniku kontroli ustalony zostanie niedo-
bor gotowki, poborca obowiazany jest pokryé go moz-
liwie bezzwtocznie, wptacajac odpowiednia kwote do
kasy urzedu lub na wtasciwy rachunek bankowy. W ra-
zie niemoznos$ci bezzwtocznego pokrycia niedoboru
przez poborce obcigza sie go za niedobor.

6. Jezeli poborca przestat petni¢ funkcje poborcy,
niezwtocznie dokonuje sie szczegdtowego rozliczenia

go z przekazanych mu kwitariuszy oraz wptat pobra-
nych przez niego i wptaconych do kasy urzedu lub na
rachunek bankowy urzedu.
Rozdziat 4
Przepis koncowy
& 25. Rozporzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem

ogtoszenia z moca od dnia 1 stycznia 1999 r.

Minister Finansow: w z. J. Bauc



