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2) dla kazdej jednostki budzetowej i banku prowadzi si? odr?bne konto w kazdym
podatku, w zwiajzku z ktorym ta jednostka budzetowa lub bank staly si? dluznikiem
jednostki samorzajdu terytorialnego.

3) dla kazdej wsi prowadzi si? odr?bne konto zbiorcze zobowiajzania pieni?znego wsi,
sluzajce do ewidencji rozrachunkow z inkasentem zobowiajzania pieni?znego w tej wsi
oraz do zbiorczej kontroli realizacji zobowiajzania pieni?znego przez wies.
7. Na kontach okreslonych w ust. 5 pkt. 2 prowadzi si? ewidencj? rozrachunkow
z podatnikami z tytulu zobowiajzania pieni?znego wplaconego do rajc inkasenta
zobowiajzania pieni?znego.
8. Na kontach ksi^g pomocniczych ewidencj? ksi?gowa^ prowadzi si? z uwzgl?dnieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej.
9. Szczegolowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja^ przepisy
rozporzajdzenia ministra finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz piano w kont dla organow podatkowych jednostek samorzajdu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375).
10. Konta pozabilansowe obejmujaj

1) konta syntetyczne
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za

zobowiajzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow

podlegajajcych przypisaniu na kontach podatnikow,
2) konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkow,
3) konta szczegolowe poszczegolnych osob trzecich i inkasentow.
Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych

kont szczegolowych podatnikow otwiera si? na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej.

Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla inkasentow otwiera si? na
podstawie dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

11. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegolowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny bye zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktorego sâ  prowadzone.

§20
1. Otrzymane wycia^i z rachunku bankowego sâ  sprawdzane i badane, czy zostaly
dolajczone do nich wszystkie dowody, czy dowody obj?te wyciajiem dotycza^ danego
rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wycia^gujest wlasciwie wprowadzone.
2. Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z roznych przyczyn nie moga^ bye

zarachowane na wlasciwa^ naleznosc budzetowaj zalicza si? przejsciowo do wplywow do
wyjasnienia, ujmuj^c na odpowiednim koncie ksi?gowym.

3. Po zaksi?gowaniu wplaty wszczyna si? post?powanie maja^ce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajajc do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytulu wplaty.

4. Podstawa^ przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie
dokonania tej operacji, zwanej dalej ,,poleceniem".

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowodem
przychodu wlasciwej naleznosci. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki
bankowe lub zwrotow dokonuje si? rowniez na podstawie tego ,,polecenia".

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si? rowniez osob? zainteresowana^
o przelaniu wplaty na inny rachunek bankowy bajdz o sposobie jej zarachowania.
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7. Wplywy do wyjasnienia powinny bye rozliczone przed uplywem roku, nie pozniej
jednak niz do dnia sporzajdzenia rocznego sprawozdania.

8. Uznanie rachunku bankowego urz^du gminy powinno nast^powac na podstawie
polecenia przelewu - wplaty gotowkowej wg wzoru okreslonego w rozporzajdzeniu
ministra fmansow z dnia 23 grudnia 2008 roku w sprawie wzoru formularza wplaty
gotowkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego (Dz. U. Nr 236,
poz. 1636).

§21
1. Jezeli ewidencja podatkow i oplat jest prowadzona technika^ inna^ niz r^czna, nalezy

zachowac zasady okreslone w niniejszej instrukcji i zapewnic wydruk okreslonych
w nim dokumentow, formularzy i zestawien.

2. Jezeli ksi^gi rachunkowe sa^prowadzone za pomoca^ komputera, to:
1) dowody zrodlowe moga^ miec postac dokumentow papierowych lub

zapisow elektronicznych; w tym drugim przypadku musza^ bye
zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usuni^ciem pierwotnej tresci
operacji gospodarczej, ktorej dotycza^ i bye opatrzone unikalnym
identyfikatorem zrodla pochodzenia,

2) zapisy w ksi^gach rachunkowych moga^ nastapic za posrednictwem
klawiatury komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe,
urzadzen transmisji danych lub elektronicznych nosnikow danych, pod
warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja^ one
trwale czytelna^ postac, odpowiadajajca^ tresci dowodu ksie_gowego i
mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy moga^byc przenoszone mi?dzy zbiorami danych, skladajacymi si?
na ksi^gi rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych,
pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia
zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni
program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

4) zamiast kontokwitariusza mozna stosowac rozwiazania, ktore zapewniaja^:
a) prowadzenie kont podatnikow zobowiajzania pieni^znego w
komputerowej bazie danych,
b)automatyczne wystawianie decyzji na zobowia_zanie pieni?zne (nakazu
platniczego), dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastejmie sâ
dostarczane podatnikom.

Rozdzial 4
Kontrola terminowej realizacji zobowiajzan podatkowych i likwidacja nadplat

§22
1. Koszty upomnienia wynosza^ czterokrotna^ wartosc oplaty dodatkowej pobieranej przez

,,Poczt§ Polska^" za polecenie przesylki listowej.
2. Pracownik prowadzajcy ewidencje podatkow i oplat w urz^dzie dokonuje analizy kont

podatnikow w ksi^gowosci podatkowej, sprawdzajajc, czy naleznosc zostala zaplacona.
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3. W przypadku braku wplaty upomnienie sporzajdza si? nie pozniej niz po uplywie 14 dni
od terminu platnosci podatku. Zasady dor?czen upomnienia reguluja^ przepisy kodeksu
post?powania administracyjnego. Kopi? upomnienia pozostawia si? w aktach sprawy.

4. Nie sporzajdza si? upomnien po racie podatku, jezeli wysokosc zaleglosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzajdza si?
czteropozycyjne upomnienie i dor?cza zobowiajzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zaleglosci obj?te upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, sporzajdza si? na
kwoty zalegle, nie pozniej niz po uplywie 14 dni od dnia dor?czenia upomnienia,
administracyjne tytuly wykonawcze.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolajczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si? do ewidencji tytulow wykonawczych i przesyla do wlasciwego
urz?du skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci obj?tej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si? niezwlocznie organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka^ lub zastawem skarbowym, nalezy odpisac z urz?du na koncie
podatkowym zobowiajzanego.

9. Podstawa^ odpisu jest ,,polecenie ksi?gowania", na ktorym sklada podpis kierownik
jednostki lub z jego upowaznienia kierownik wydzialu fmansowo-podatkowego.

10. Zarzajdzajajc odpisanie zaleglosci, kierownik jednostki lub upowazniony kierownik
wydzialu ustala ewentualnych winnych spowodowania przedawnienia i podejmuje
decyzje co do ich ukarania.

11. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka^ przymusowa^ przenosi si? do ewidencji
,,zaleglosci zahipotekowane". W tym celu na podstawie ,,polecenia ksi?gowania",
podpisanego przez kierownika wydzialu, dokonuje si? odpisu na koncie podatkowym
dluznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si? je na koncie tegoz
dluznika ,,zaleglosci zahipotekowane" (naleznosci wymagalne do 12 m-cy na koncie
221, natomiast naleznosci podatkowe zabezpieczone hipoteka^ wymagalne w okresie
powyzej 12 m-cy od dnia bilansowego na koncie 226).

12. Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka^ moze nastajnc jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.
Wniosek o jego wydanie dluznik sklada kierownikowi urz?du.
Wniosek i pozwolenie podlega oplacie skarbowej.

§23
1. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub rozlozeniu go na

raty pracownik prowadzajcy ewidencj? podatkow i oplat w urz?dzie czyni stosowna^
adnotacj? na koncie podatkowym, a decyzj? o uldze odklada do akt sprawy.
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