Zalacznik nr 7

WOJT GMINY
MASEOW do Zarzadzenia Nr 17/2018
woj. swigtokrzyskie Woéjta Gminy Mastow

z 31 stycznia 2018 roku.

INSTRUKCJA OKRESLAJACA ZASADY PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI | PLANU KONT W ZAKRESIE EWIDENCJI
PODATKOW, OPLAT | NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI
BUDZETOWYCH

w Urzedzie Gminy Mastow

§1.
(Podstawa prawna i merytoryczna)

Przepisy prawne regulujace prowadzenie rachunkowosci podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych w urzedzie jednostki samorzadu
terytorialnego to:

- Ustawa z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

- Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- Ustawa z 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa,

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r., w sprawie
zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego,

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakltadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

- Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji,

- Ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 roku o wzajemnej pomocy przy dochodzeniu
podatkéw, naleznosci celnych i innych naleznosci pienieznych,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 roku w sprawie
wysoko$ci  kosztow  upomnienia  skierowanego przez wierzyciela do
zobowigzanego przez wszczeciem egzekugji administracyjnej,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie
naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach,.

Ewidencja podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych nazywana
réwniez , ksiegowoscia podatkowa” funkcjonuje jako integralna czes¢ ewidengji
ksiggowej Urzedu Gminy (jednostki budzetowej) i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu. Z uwzglednieniem



przepisdw rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. Wptaty podatkdw,
optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dokonywane sa na rachunek
biezacy Urzedu Gminy - subkonto dochodéw (konto 131). Wptaty moga by¢
dokonywane:

1) gotowka i kartg ptatnicza bezposrednio w kasie urzedu,

2) za posrednictwem poczty i bankow,

3) za posrednictwem inkasenta, jezeli zostal zarzadzony pobor podatkow i optat
lokalnych w drodze inkasa.

Rachunkowos$¢ w zakresie podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych ma za zadanie:

- wykazanie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji ksiegowej
przypiséw, odpiséw, wptlat, zwrotdéw, zalegltosci i nadptat,

- umozliwienie sprawdzania terminowosci wptat naleznosci dokonanych przez
podatnikow,

- umozliwienie terminowego podejmowania czynnosci zmierzajacych do
zastosowania srodkow egzekucyjnych (upomnienia, tytuty wykonawcze),

- umozliwienie terminowego sporzadzania sprawozdan, ustalenia danych
potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zalegto$ci podatkowych.

Zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ dokonywane tylko na podstawie
dowoddéw ksiegowych sprawdzonych pod wzgledem formalnymi rachunkowym.
Na udokumentowanie sprawdzenia dowod ksiegowy powinien zawierac stosowna
adnotacje (parafe) osoby upowaznionej do takich czynnosci.

Wybrane definicje z zakresu ksiegowosci podatkowe;j:

Deklaracja — rozumie si¢ przez to réwniez, zeznania, wykazy oraz informacje, do
ktérych sktadania obowigzani sa, na podstawie przepisow prawa podatkowego,
podatnicy, ptatnicy, inkasenci (definicja wynikajaca z art.3 pkt 5 ustawy ordynacja
podatkowa).

Obowiazek podatkowy - to wynikajaca =z wustaw podatkowych
nieskonkretyzowana powinno$¢ przymusowego swiadczenia pienieznego w
zwiazku z zaistnieniem zdarzenia okreslonego w tych ustawach (definicja
wynikajgca z art.4 ustawy ordynacja podatkowa).

Zobowiazanie podatkowe - jest to wynikajace z obowigzku podatkowego
zobowigzanie podatnika do zaptacenia na rzecz Skarbu Panstwa, wojewodztwa,
powiatu albo Gminy podatku w wysokosci, w terminie oraz w miejscu okreslonym
w przepisach prawa podatkowego (definicja zawarta w art.5 ustawy ordynacja
podatkowa).

Podatek — jest to publicznoprawne, nieodptatne, przymusowe oraz bezzwrotne
$wiadczenie pieniezne na rzecz Skarbu Panstwa, wojewddztwa, powiatu lub
Gminy, wynikajace z ustawy podatkowej. Przez podatki rozumie si¢ rowniez —
zaliczki na podatek, raty podatkéw, jezeli przepisy prawa podatkowego
przewiduja ptatno$¢ podatku w ratach, oplaty oraz niepodatkowe naleznosci
budzetowe (definicja zawarta w art. 6 ustawy ordynacja podatkowa).



Niepodatkowa nalezno$¢ budzetowa — jest to nie bedaca podatkiem i oplata
naleznos¢ stanowigca dochdd budzetu panistwa lub budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, wynikajaca ze stosunkéow publicznoprawnych (definicja zawarta w
art. 3 ustawy ordynacja podatkowa).

Podatnik — to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie
majaca osobowosci prawnej, podlegajaca na mocy ustaw podatkowych
obowigzkowi podatkowemu (definicja zawarta w art7 ustawy ordynacja
podatkowa).

Inkasent — jest to osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie
majgca osobowosci prawnej, obowigzana do pobrania od podatnika podatku i
wplacenia go we wlasciwym terminie organowi podatkowemu (definicja
wynikajaca z art. 9 ustawy ordynacja podatkowa).

Przypis — to zobowiazanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika
(definicja zawarta w § 2.1 pkt 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25.10.2010r.)
Odpis - to kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslona
przez organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika (definicja zawarta w
§ 2.1 pkt 6 rozporzadzenia Ministra Finansow z 25.10.2010r.)

§2.

(Prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkow, oplat, niepodatkowych naleznosci
budzetowych)

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest z wykorzystaniem programow
komputerowych oraz recznie do czasu wdrozenia wszystkich modutéw programu
PUMA. Recznie prowadzona jest ewidencja: dochoddw z tytutu dzierzawy i najmu
mienia; optaty planistycznej; optaty eksploatacyjnej. Prowadzac ewidencje w
systemie komputerowym nalezy zarowno zachowad zasady wynikajacych z
rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego jak i zapewni¢ wydruk
okreslonych w nim dokumentow, formularzy i zestawien. W przypadku
prowadzenia ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac¢ w
szczegolnosci warunki:
> dowody Zrédiowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw

elektronicznych, przy czym w tym drugim przypadku musza by¢

zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci
operacji ksiggowej, ktorej dotycza i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem
zroédta pochodzenia,

> zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za pomoca klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen
transmisji danych lub komputerowych no$nikéw danych, pod warunkiem, ze
podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng postad
odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrddta
pochodzenia kazdego zapisu,

» zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajagcymi sie na
ksiggi rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod



warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrddla pochodzenia zapisow w
zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni
zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

» drukom S$cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery,
przy czym nie moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany

innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny
identyfikator o zdefiniowanej budowie.
Podstawy dokonywania przypisow i odpisow w ksiegach rachunkowych.

Do udokumentowania przypisdw i odpiséw stuza:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

deklaracje podatkowe,

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, naleznych od
podatnikdw,

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji

podatkowej,

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat
zaplaty podatku za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy,

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowej.

Wymienione wyzej dokumenty stanowia w my$l przepisow ustawy o
rachunkowo$ci dowody ksiegowe, a zatem powinny spetnia¢ cechy okreslone w

szczegOlnosci w art. 21 i 22 tej ustawy.

Wplaty dokonywane w zakresie podatkéw dokumentowane sg nastepujacymi
dowodami:

D
2)

4)

pokwitowaniami z kwitariuszy przychodowych,

wyciggami bankowymi otrzymanymi w formie elektronicznej, jezeli dla
kazdej z wykazanych w nich operacji zawieraja dane zapewniajace
identyfikacje wptaty, albo dokumenty wplaty zataczone do wyciagu
bankowego,

dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z
tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zapfaty
podatku za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy - na podstawie
ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej,

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet
zalegtosci podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,



5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérych mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.
Niezaleznie od w/w dowoddéw, ktérymi dokumentowane moga byé wplaty
podatkow, Wéjt Gminy moze przyjaé i zatwierdzi¢ do stosowania inne dowody
wplat.
Regulowanie podatkow w formie niepienieznej

Zgodnie z art. 65 § 1 ordynacji podatkowej biezace zobowigzania podatkowe
oraz zaleglodci podatkowe w podatkach stanowiacych dochdd budzetu Gminy
podlegaja — na wniosek podatnika — potraceniu z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego.
Uprawnienie to przystuguje réwniez podatnikom m.in. z tytutlu nabycia przez
gmine nieruchomosci na cele uzasadniajace jej wywlaszczenie lub tez,
wywlaszczenie nieruchomosci na podstawie przepisow o gospodarce
nieruchomosciami. Przepis ten stosuje si¢ rowniez do wzajemnych, bezspornych i
wymagalnych wierzytelno$ci podatnika wobec samorzadowych jednostek
budzetowych z tytutu robdét budowlanych, dostaw lub ustug wykonywanych
przez tego podatnika w trybie przepisow o zamdwieniach publicznych, pod
warunkiem, ze potracenie jest dokonywane przez tego podatnika i z tej
wierzytelnodci. Potracenia z wymienionych w ordynacji podatkowej tytutow
mozna réwniez dokonac z urzedu, a na wniosek podatnika moga by¢ one zaliczane
na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

W mysl art. 66 § 1 ordynacji podatkowej szczegdlnym przypadkiem
wygasniecia zobowigzania podatkowego jest przeniesienie wilasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz Gminy, w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutu
podatkéw stanowigcych dochody  budzetéw tych jednostek. Przeniesienie
wlasnosci nastgpuje na wniosek podatnika, na podstawie pisemnej umowy
zawartej pomiedzy Wojtem Gminy a podatnikiem. W takich przypadkach za
termin wygasniecia zobowigzania podatkowego uwaza sie dzien przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych. W przypadku przeniesienia wlasnosci
nieruchomosci obowigzuje — pod rygorem niewaznosci - forma aktu notarialnego.

W sytuacjach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub interesem
publicznym, zgodnie z art. 67a § 1 ordynacji podatkowej, organ podatkowy, na
wniosek podatnika (w pewnych przypadkach dziatajac réwniez z urzedu - art.
67d) moze umorzy¢é w catosci lub w czesci zalegtosci podatkowe lub odsetki za
zwloke. Umorzenie zaleglosci podatkowej powoduje rdwniez umorzenie odsetek
za zwloke w catosci lub w takiej czesci, w jakiej zostata umorzona zaleglos¢
podatkowa.

Do udokumentowania wygasniecia zobowiazan podatkowych w opisanych wyzej

formach niepienieznych stuza:
1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji

podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w
art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego
w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego,



3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa a art. 67a § 1 pkt 3iart. 67d § 1
Ordynacji podatkowej,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktéorym mowa w art. 70 — 71
Ordynacji podatkowe;.

Dokonywane podatnikom zwroty naleznosci dokumentowane sa:

1) pokwitowaniami z kwitariuszy rozchodowych,

2) wyciagami bankowymi otrzymanymi w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej z
wykazanych w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wyplaty,
albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciggu bankowego.

Operacje ksiggowe moga by¢ rowniez dokumentowane wewnetrznymi dowodami
ksiegowymi okreslonymi w wewnetrznych instrukcjach, w szczegdlnosci notami

ksiggowymi.

§ 3.

(Ksiegi rachunkowe i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow, oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych)

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na kontach
bilansowych oraz na kontach pozabilansowych.

W sktad kont bilansowych wchodza:
1) konta syntetyczne ksiegi gldwnej (prowadzone zgodnie z zasada

podwdjnego zapisu, tj. w ten sposdb, ze kazda operacja gospodarcza jest
rejestrowana na dwdch kontach ksiggowych, po przeciwnych stronach kont
—w tej samej kwocie. Np. kwota przypisu naleznosci — strona Wn konta 221
i ta sama kwota — strona Ma konta 720),

2) konta analityczne do kont syntetycznych (prowadzone wg rodzajow
podatkow). Na kontach analitycznych stosowana jest — wynikajaca z
przepiséw ustawy o rachunkowosci — tzw. zasada zapisu powtarzanego.

3) konta szczegotowe ksigg pomocniczych do kont analitycznych (m.in. karty
kontowe podatnikéw) stuzgce do rozrachunkéw:

» z podatnikami z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich
kontach,

» z inkasentami z tytutu poboru podatkéw nie podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikow,

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

» z bankami z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez
podatnikow przelewem do banku,

> z innymi podmiotami, nie bedgcymi podatnikami w danym podatku lub
dla ktorych dany organ podatkowy jest niewlasciwy - z tytulu
nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami
podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.



Do prowadzenia ewidendji z tytutu podatkéw korzysta sie¢ w szczegdlnosci z

nastepujacych kont syntetycznych ujetych w planie kont urzedu:

1) 101 - kasa - stuzy do ewidendji gotdwki, §j. wplywéw i zwrotéw z tytutu
podatkéw dokonywanych za posrednictwem kasy,

2) 131 - rachunek biezacy urzedu — dochody - stuzy do ewidencji wplywéw i
zwrotow z tytutu podatkéw dokonywanych za posrednictwem banku,

3) 141 - srodki pienigzne w drodze — stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych
znajdujacych sie¢ w drodze pomiedzy kasa urzedu a jego rachunkiem
biezacym,

4) 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidendji
rozrachunkow z: podatnikami, inkasentami, jednostkami budzetowymi,
bankami, innymi podmiotami oraz wptywdéw do wyjasnienia,

5) 226 - dlugoterminowe naleznoéci budzetowe - stuzy do ewidendji
dfugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem,

6) 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych — stuzy do ewidendji
przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat.

- pozabilansowych:

1) 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

2) 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidengji ksiegowej urzedu - jako
jednostki budzetowej. Z tego m.in. wzgledu do pelnej ewidencji podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych stuza réwniez konta:

1) w urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej:

» 222 —,Rozliczenie dochoddow budzetowych”

> 290 -, Odpisy aktualizujace naleznosci”

> 800 -, Fundusz jednostki”

» 860 - ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

2) w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy:

» 133 -, Rachunek budzetu”
» 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
» 901 - ,Dochody budzetu”

Obowigzek stosowania wymienionych kont w rachunkowosci urzedu, ktory
jako jednostka budzetowa prowadzi réwniez rachunkowosé budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (tzw. rachunkowos$¢ organu) wynika wprost z
przepisow Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017
roku w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej. Na podstawie tego rozporzadzenia zostal opracowany zaktadowy plan
kont Urzedu Gminy, ktéry ma zapewni¢ w szczegdlnosci mozliwosé sporzadzania



sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych okreslonych w
odrebnych przepisach.
Ewidencja prowadzona na koncie 221 powinna dostarczy¢ informacji w

zakresie m.in. stanu naleznosci pozostatych do zaptaty (ogotem) i stanu nadptat w
celu prawidlowego sporzadzenia sprawozdania Rb-27S z wykonania planu
dochodéw za miesigce konczace kwartat oraz rok.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Szczegdtowy opis funkcjonowania ww. kont zawarty zostal w Zalaczniku Nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych.

Na konta pozabilansowe skiadaja sie:

1) konta syntetyczne,

2) konta analityczne,

3) konta szczegdtowe.

Konta pozabilansowe stuza do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi a
art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych
przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow.

Pozabilansowe konta syntetyczne stuza do:

1) ewidengjonowania rozrachunkdw z osobami trzecimi =z tytulu
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika — konto 990,

2) ewidencjonowania rozrachunkéw z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw — konto 991.

Pozabilansowe konto szczegolowe 0sob trzecich prowadzi sie niejako rownolegle
do bilansowego konta szczegétowego podatnika. Otwiera si¢ go na podstawie
decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej za zobowigzania
podatkowe podatnika. Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od osob
trzecich (okreslonych w decyzji o odpowiedzialnosci) i realizacji tych zobowigzan.
Przy ksiegowaniu na tym koncie nie stosuje si¢ zasady dwustronnego zapisu. W
przypadku gdy decyzja o odpowiedzialnosci oséb trzecich dotyczy dwodch lub
wiecej takich 0séb (jest to odpowiedzialno$¢ solidarna) to dla kazdej z tych oséb
otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta
szczegdtowego tego samego podatnika. Na kazdym koncie osoby trzeciej
przypisuje sie kwote lub kwoty wynikajace z decyzji o odpowiedzialnosci 0s6b
trzecich. Zapiséw ksiegowych na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych
dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej, ktdérej dotyczy dowdd ksiegowy, z
zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat dotyczace kwoty przypisu
wynikajacego z decyzji o odpowiedzialnosci, ksieguje sie réownoczesnie na
bilansowym koncie szczegdtowym podatnika (zasada tzw. powtarzanego zapisu).
Jezeli na bilansowym koncie szczegdtowym podatnika kwota zobowigzan co do
ktérych orzeczono o odpowiedzialnosci oséb trzecich zostanie zréwnowazona



wplatami dokonanymi przez te osoby/osobe, wéwczas zobowigzanie podatnika

wygasa. Rowniez zobowigzanie osoby/oséb trzecich z tego tytulu wygasa. Jezeli

odpowiedzialno$¢ orzeczona byla w stosunku do kilku oséb trzecich a po

wygasnieciu zobowigzania na pozabilansowym koncie osoby trzeciej przypisana

jej czeS¢ kwoty naleznosci pozostata niezréwnowazona wptatami tej osoby, to

kwota ta podlega odpisaniu na podstawie dokumentu wewnetrznego (noty

ksiegowej).

Pozabilansowe konto szczegélowe dla inkasentéow stuzy do rozrachunkéw z

inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu

na kontach podatnikéw. Konto to otwiera si¢ na postawie dokumentu (np.

uchwaty Rady Gminy, umowy), z ktérego wynika powierzenie funkgji inkasenta.

Na koncie tym (991) ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez

inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

1) przypisy w wysoko$ci naleznosci do pobrania,

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

3) wptaty kwot pobranych, dokonanych na rachunek biezacy urzeduy,

4) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzeduy,

5) odpisy kwot naleznodci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie

pobranych.

Ksiggowan na koncie 991 dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Cechg charakterystyczna kont pozabilansowych jest to, ze nie wystepuja one w

bilansie, stuza do ewidencji zjawisk i proceséw gospodarczych, ktére nie sa

przedmiotem ewidencji na kontach bilansowych. W rachunkowosci podatkéw,

optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, pelnig role ,urzadzen

ewidencyjnych” na ktdrych odnotowuje si¢ przebieg realizacji dochoddéw z

wykorzystaniem instrumentéw prawnych pozwalajacych na:

1) likwidacje =zaleglosci podatkowych (odpowiedzialno$¢ za zobowigzania
podatkowe podatnika oséb trzecich — konto 990),

2) usprawnienie (a niejednokrotnie takze obniZenie kosztéw) poboru podatkdw
(rozrachunki z inkasentami — konto 991).

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z
obrotami na koncie analitycznym do ktérego sa prowadzone.

Zarowno na bilansowych jak i pozabilansowych kontach analitycznych i
szczegotowych, ewidencje ksieggowa prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej.







