'“BMISTBE Zalyeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 122/2010
L) | r
OM‘ELOWA Burmistrza Cmielowa
z dnia 31 grudnia 2010 roku

Instrukeja
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie
ewidencji podatkéw i oplat lokalnych dla organu podatkowego -
Gminy Cmielow

Rozdzial I :
Przepisy ogélne

§1

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

1) inkasent - osobg fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjng nie
majaca osobowosci prawnej, zobowiazang do pobrania od podatnika podatku i
wplacenia go we whasciwym terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek
biezacy urzedu,

2) Kkasjer - pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

3) referat ksiegowosci podatkowe] — referat w urzedzie prowadzacy wymiar i
pobdr zobowigzan podatkowych;

4) naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, koszty upomnief;

5) naleznos¢ glowna - okreslong nalezno§¢ podatkowa, oplate albo niepodatkows
naleznosé budzetowa, podlegajaca zaptaceniu;

6) odpis - kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

7) Ordynacja podatkowa - ustawe 2 dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U.
72005 1. Nr 8, poz, 60, z pbén. zm.);

8) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

9} podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych
ustalania lub okreglania uprawniony jest organ podatkowy jednostki  samorzadu
terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

10) przypis - zobowiazanie podatkowe stanowigee obciaZenie konta

podatnika;

11} rachunek biezacy urzgdu - rachunek biezacy jednostki budzetowei;

12) urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Preepisy rozporzadzenia dotyczace zasad rozliczeni z podatnikami stosuje sig
odpowiednio do inkasentow, nastgpeow prawnych podatnikow.
§2
1. Wplaty na poczet podatkow i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- bezposrednio w kasie urzgdu,
. za pojrednictwem poczty lub banku,
- za podrednictwem inkasenta.

§3

1. Do udokumentowania wplat stuza.
1) kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata jest dokonana W kasie
urzedu ,
2) pokwitowania z konto-kwitariusza zobowiazania pienigzncgo, jezeli
wplata jest dokonywana u inkasenta w zakresic zobowiazania pienigznego,



3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wplat
oplaty targowej,

4) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty
dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty.

§4

1. Do udokumentowania zwrotu sluzg:
1) dowody wplaty KW, jezeli wplaty dokonywane sa W kasie urzedu,
7} dokument zwrotu zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty
dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty.

§5

1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacjg dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i je
przeznaczenie, takie jak:

1) identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer},

23 okreslenie podatnika: nazwiske i imig {(nazwa), adres (siedziba), numer
identyfikacji podatkowej(NIP),

3) rodzaj naleznosci glowne],

4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytuhu: naleznosci biezace] (zaleglej), odsetek za
zwloke, kosztu upomnienia,

5) kwota wplaty ogdlem cyframi i stownie,

6) data wplaty (jest jednoczesnic data dokumentu),

7) odcisk pieczgei urzgdu.

§6

I. Pokwitowania przyjecia do kasy Urzedu gotowki od podatnikow sq wystawiane w
3 egzemplarzach na kwitariuszu K-103, oryginal pokwitowania otrzymuje
wplacajacy (1 kopia dla ksiegowosci podatkowej, 2 kopia pozostaje w grzbiecie).

§7

1. Przyjete wplaty zalicza si¢ na pokrycie naleznofei wskazanej przez wplacajacego.
Jezeli na podatniku ciazy zobowiazanie 2 réznyeh tytutow, dokonang wplatg zalicza sig
na poczet podatku, czy oplaty o najwcze$niejszym terminie platnosei chyba, ze podatnik

wskaze, na poezet ktdrego zobowiazania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 ustawy Ordynacii
podatkowej).

Rozdzial 11
Pohér podatkéw i lgcznego zobowigzania pieniginego przez inkagentbw

§8
1. Inkaso zobowiazania pienigznego jest prowadzone na podstawie konto-kwitariuszy
zobowigzania podatkowego sporzadzanych za pomoca programu komputerowego.

2. Pracownik prowadzacy w urzedzie ewidencje podatkéw i oplat drukuje konto-
lewitariusze dla kazdej wsi oddzielnie 4 razy w roku w terminach ustawowych, j. 15.03,
15.05, 15.09, 15.11. W konto-kwitariuszu znajduja si¢ poszczegdlne konta wszystkich
podatnikdw, ktorym dokonano wymiaru zobowiazania podatkowego za rok biczacy oraz
podatnicy, ktorzy posiadaja zaleglosci, Konta podatnikow moga byé grupowane
alfabetyeznie lub w inny sposob utatwiajacy inkaso.



§9
1. Przy rozliczaniu konto-kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencjg podatkow i oplat
w urzedzie dokonuje kontroli ezynnosei inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

- czy konto-kwitariusz zawiera wszystkie strony,
- zgodnosci wykazu wplat z zapisem w konto-kwitariuszu,
- prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz
zgodnosei ogdlnej sumy wykazu z gotowka wplacona przez inkasenta,
- czy kwoty na kopiach wplat nie byly skre$lone, zmienione lub
poprawione,
- czy wszystkie pobrane wplaty s wpisanc na kopiach pokwitowan,
- ¢zy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
§10
1. Wplaty pobrane przez inkasenta ksicguje sie na kontach podatkowych na podstawie
konto-kwitariusza wezesniej sprawdzonego przez pracownika prowadzacego ewidencjg
podatkow i oplat.
2. Terminem zaplaty podatku jest przy zaphacie gotowka dzien wplacenia kwoty podatku
w kasie organu podatkowege lub na rachunek tego organu w banku lub placowee
pocztowej.

§11

1. Odsetek nieprzekraczajacych 3-krotnoci wartosei oplaty dodatkowej pobieranej
przez ,Poczig Polska” za polecenie przesylki listowe] nie pobiera sig.

Rozdziat 111
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych

§12
1. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng wartosé oplaty dodatkowej pobieranej przez
.Poczte Polska” za polecenie przesylki listownej.

2. Pracownik referatu podatkowego dfs windykacji podatkowe] w urzedzie dokonuje
analizy kont podatnikéw, sprawdzajac czy naleznoéé zostala zaptacona.

3. W przypadku braku wplaty sporzadza sig upomnienie po uplywie terminu platnosci
podatku. Kopig pozostawia sig w aktach sprawy.

4. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone lub zaplacone w czgsel,
sporzadza si¢ na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.

5. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolgczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje sig do ewidencji tytutéw wykonawezych i przesyla do wlasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

6. O kazdej zmianie stanu zaleglodci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

7. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniv, 2 wyjgtkiem zaleglodci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzgdu na koncie
podatkowym zobowigzanego.

§13

|.Nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia W
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w
razie ich braku— na poczet przysztych zobowigzaf, chyba, e podatnik wystapi o ich zwrot,
2 W razie zwrotu nadplaty przekazem pocziowym wypelnia sig¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzgdu na rachunek migjscowego urzgdu pocztowego i dotacza
wypetniony przekaz pocziowy na adres podatnika.
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§14
1. W wypadku zagubienia lub zniszezenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie ©
wydanym mu we wlasciwym czasie pokwitowaniu. Zaswiadczenie to powinno zawierac
nazwisko i imie podatnika, jego adres, datg dokonanej wplaty, rodzaj naleznoscei 1 okres,
za ktdry ja wplacono.

Rozdzial IV:
Ksiggi rachunkowe i plan kont
§ 15.
I. Ewidencja podatkow jest integralna czgscia ewidencji ksiggowej Urzedu 1 jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe].
2, Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sig wediug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowodci .
§ 16.
Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sig na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi glowne),
b) kontach analityczmych i kontach szezegotowych ksiag pomocniczych;
2)  kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw 2 osobami  trzecimi,
okreslonymi w art, 107-117a Ordynacji podatkowe]j oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wplat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow:
a) synletycznych,
b) analitycznych,
¢) szezegolowych
§17.
|. Dla prowadzenia ewidencji z tytuty podatkow korzysta si¢ W szezegolnosel Z

nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) konto 101 - Kasa;
2) kento 130 - Rachunek biezacy urzedu;
1) konto 141 - Srodki pienigine w drodze;
4) konto 221 - Naleznosci 7 tytulu dochodéw budzetowych;
5y konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe:
6} konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

§18.
1. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a)  konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika,
b)  konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytufu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:
2) konta analityczne prowadzone wedhug rodzajow podatkow;
3) konta szezegOtowe poszczegolnych osob trzecich i inkasentow,
7 Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla osb trzecich do bilansowych kont
szezegdlowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji 0 odpowiedzialnosci podatkowe]
osoby trzecie),
3. Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla inkasentow otwiera sig na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkeji inkasenta.
§19.
1. Sumy cbrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegolowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do kidrego sa prowadzone.
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2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szezegblowych ewidencjg
ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem Klasyfikacji budzetowej.
§20.
Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sig wphywy i zwroly Z tytuhu podatkow,
dokonywane za posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sig:

a)  wplyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Nalernosel
budzetowrych tytutu dochoddw budzetowych lub ze strona Ma konta 226 -Diugoterminowe
naleznosci budzetowe,

b) wplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, W korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki plenigzne w
drodze;

2) na stronic Ma konta 101 Ksigguje sig rozchod gotdwki:

a) preekazanie Srodkow pienigznych na rachunek biezacy urzgdu, W korespondencji ze strong
Wi konta 141 - Srodki pienigzne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, W korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw pudzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosei budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosei z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strona W n konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

§21.
Na koncie 130 - Rachunek biezgcy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty 2
tytutu podatkdw, dokonywane za posrednictwem banku;

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytulu podatkow, wplacone na rachunek biezacy wrzedu, W korespondencji ze

strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226

- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe, )

b) wplywy srodkow pienigznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

2) ma stronie Ma konta 130 ksieguje sig rozchody srodkéw pienigznych zgromadzonych na
tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na Zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pienigzne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat , w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci 2
tytulu  dochodow budzetowych lub  ze  strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosei budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami pienaleznymi, W korespondencji ze
strona Wn konta 221 - Naleznoscei z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 -Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

§22.
Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sig Srodki
pienigzne znajdujace si¢ miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sig pobranie srodkow pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencii ze strona Ma

konta 101 -Kasa,

bz rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze

strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sig przekazanie Srodkow pienigznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek

biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong W konta 101 - Kasa,



§23.

1. Na kancie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
ewidencjonuje sig rozrachunki:

1} z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkdw, ktGre
podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw,

3) z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
dany crgan podatkowy nie jest whagciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym 2 tytuhu zasadzonych od nich kwot;

4y  wplywow do wyjasnienia.

2, Ewidencije na koncie 221 prowadzi sig nastgpujacc:
1} na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) preypisy naleznodei, w korespondenciji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznoéci uboczne W kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

¢) zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

d) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu
podatkéw w wysokesei raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong
Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksigguje sig;

a) odpisy naleznodci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody 2 tytulu

dochoddw budzetowych,

b) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, W korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

¢) wptlaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

d) wygasnigeie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia, o ktdrym mowa w art.

65 § 1 Ordynacji podatkowej, W korespondencji ze strona Wn konta 221 - Naleznosei z

tytutu dochodéw budzetowych,

¢) przeniesienie naleznosei krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytuhi podatkow,
w korespondencji ze strona Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

§24.
Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sig
rozrachunki z tytulu podatkéw w nastgpujacy sposob:

1} na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznodei z tytulu
dochoddw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sig zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej W
wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezgcy
urzedu lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznodci
diugoterminowych do krotkoterminowych, w szezegdlnosel w wysokosci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221,

§25.
Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje
sig przychody 2 tytulu podatkdw w nastgpujacy sposdb:
1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:
a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznodci z
tytutu dochodow budzetowych,
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2} na stronie Ma konta 720 ksieguje sig:
a) przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci Z
tytutu dochodéw budzetowych,

§ 26.

Ksiegowar dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a
takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegolowych prowadzonych do
kont analityeznych w ramach, syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych:

I) na stronie Wn konta szczegdtowego ksigguje sig:
a) przypisy naleznodci,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wpltaconej,
¢} zwrot nadplaty,
2) na stronie Ma konta szezegdtowego ksigguje sig:
a) odpisy naleznosci,
b) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
¢) wplaty dokonane do kasy urzedu
§27.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszezeghlnymi inkasentami 7
tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikéw, dokonuje si¢ na kontach szczegStowych prowadzonych do kont
analityeznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych:
1)na stronie Wn konta szczegolowego ksigguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwaot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,
2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksigguje sig:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,
§ 28.

1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot
naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowiazan. Ksiegowan dokonuje sig, nie
stosujac zasady dwustronnego zapisu.

2 Jezeli orzeczono o odpowiedzialnodci solidarnej dwéch Iub wigeej osob trzecich, dla
kazdej z tych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdtowe do bilansowego
konta szczegolowego lego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej,
przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob
trzecich,
3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiegowan dokenuje sig na koncie
tej osoby trzeciej, kiorej dotyczy dowaéd ksiggowy, z zastrzezeniem, Ze wplaty oraz Zwroty
nadplat, dotyczace kwot okredlonych w ust. 2. ksigguje sig rownoczeénie na koncie
podatnika, do ki6rego prowadzone jest konto osoby trzeciej.
4.Stan zobowiazan 1 ich realizacyi okreéla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegdlowym podatnika, dla kidrego orzeczono odpowiedzialnoét osoby trzeciej lub
osob trzecich.

§29.

1.Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw
ewidencjonuje sig kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991ksicguje sig:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne w kwocie wplaconej;



2) na stronie Ma konta 991ksigguje sig:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,
¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§30.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy
zachowad nastepujace warunki:
1) dowody zrédlowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub napiséw
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znicksztalceniem
lub usunigciem pierwotnej treéci operacji ksiggowej, ktérej dotycza, i opatrzone
unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia;
2) drukom $cislego zarachowania automatycznie powinny byé nadawane kolejne numery,
przy czym nie moga wystgpowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie moze byé nadany innemu
dokumentowi; zamiasl numery mozna stosowad inny niepowtarzalny identyfikator o
zdefiniowanej budowie;
3) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, wrzadzen transmisji danych lub
komputerowych noénikéw danych, pod warunkiem ze, podczas rejestracji operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelna postac odpo wiadajgea tresci dowodu ksiggowego i
mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu;
4) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami, danych, skladajacymi sig na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem zZe
mozliwe jest stwierdzenie zrédia pochodzenia zapisow W zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosei i
kompletnodei;
5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika,
tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartodci zbiorow
pomoceniczych;
6) Przypisow rocznych wymiaru zobowiazania pienigznego dokonuje sig na podstawie
systemu komputerowego RADIX POGRUN + System Naliczania Podatkéw od
Cruntéw i Nieruchomosei, natomiast wymiar podatku od Srodkow transportowych
dokonywany jest na podstawie systemu Komputerowego RADIX POST System
Naliczania Podatkéw, ksiegowanie i windykacji podatkow i oplat dokonuje sig na
podstawie systemu komputerowego RADIX WIP+ System Windykacji Oplat i
Podatkiw.
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