zatacznik do zarzadzenia nr 89/02/2019
Prezydenta Miasta Starogard Gdanski

z dnia 12 lutego 2019 r.

w sprawie instrukcji ewidencji podatkow,

optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz pozostatych dochodéw budzetowych

w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski

Instrukcja
w sprawie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

oraz pozostalych dochodéw budzetowych w Urzedzie Miasta Starogard Gdanski

Rozdzial 1
Ustalenia ogolne

§ 1. Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie poboru i ewidencji podatkow
1 optat, a w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 1. poz. 395 z p6zn. zm."),
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 z pd6zn zm.?),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077
z pozn. zm.%),
4) ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445
z pozn. zm.*),
5) ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1892 z p6zn. zm.”)
6) ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1821
z pozn. zm.%),

7) ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. 0 odpadach (Dz. U. z 2018 r. poz. 992 z pdzn. zm.”),

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 398, 650, 1629.

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 650, 723, 771, 1000,
1039, 1075, 1499, 1540, 1544,1629, 1693, 2126.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. 62, 1000, 1366, 1669, 1693.
.z2018 1. 1588, 1669, 1693, 1722, 2073.
.22018 1. 1588, 1669.

.22018 1. 1588, 1669.

.z 2018 1. 1000,1479, 1544, 1564, 1592.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz.
Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogltoszone w Dz.
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8) wustawy z 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach
(Dz. U. z 2018 1. poz. 1454 z p6zn. zm®),
9) ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 1. poz. 1044 z pdzn. zm.”),
10) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22010 r. nr 208, poz. 1375),
11) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji podatkowe]
nieruchomosci (Dz. U. z 2004 r. nr 107, poz. 1138),
12) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczana odsetek za
zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktoére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2005 r. nr 165 poz. 1373 z p6zn. zm.),
13) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie zaswiadczen
wydawanych przez organy podatkowe (Dz. U. z 2015 r. poz. 2355 z pdzn. zm.),
14) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r. nr 187 poz. 1330),
15) innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
1) Gmina — Gmina Miejska Starogard Gdanski,
2) Urzad — Urzad Miasta Starogard Gdanski,
3) Wydzial Urzgdu — wiasciwy Wydzial Urzgdu Miasta Starogard Gdanski,
4) Prezydent — Prezydent Miasta Starogard Gdanski,
5) nalezno$¢ — podatki, optaty i niepodatkowe naleznosci budzetowe oraz pozostale dochody
budzetowe,
6) karta kontowa — konto ksiagg pomocniczych - indywidualne konto podatnika/ ptatnika
7) pracownik ds. ksiggowosci — pracownik Wydziatu Podatkéw 1 Ewidencji Dochodow ksiggujacy
na kartach kontowych wptaty naleznosci,
8) pracownik ds. wymiaru — pracownik odpowiedniego wydziatu dokonujacy wymiaru na kartach
kontowych,
9) przypis — zobowigzanie stanowigce obcigzenie indywidualnego konta podatnika/ ptatnika,

10) odpis — kwote zmniejszajaca zobowigzanie na koncie podatnika.

8 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r. 1454.

9 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. 1293,1592, 1669,1716.



§ 3. Instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz pozostatych dochodow budzetowych, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypisoOw 1 odpiséw, wplat 1 zwrotow w urzadzeniach ksiggowych

oraz likwidacji nadptat.

Rozdzial 1T
Whplaty naleznosci za posrednictwem banku

§ 4. 1. Podatnik moze dokona¢ wptaty naleznosci bezposrednio na rachunek bankowy
Gminy lub dokona¢ wptaty w punkcie bankowym, znajdujacym si¢ w budynku Urzedu Miasta
Starogard Gdanski.

2. W przypadku optaty za gospodarowanie odpadami uiszcza si¢ optate na otrzymany,
indywidualny rachunek bankowy.

§ 5. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego pracownicy ds. ksiggowosci opisuja,
ktoérego rodzaju dochodu (rejon) dotyczy wplata (zwrot) 1 przekazuja bez zbgdnej zwloki osobie
odpowiedzialnej za dzielenie wyciagdw bankowych.

2. Opisane wyciagi bankowe, pracownik ds. ksiegowoS$ci, majacy w zakresie czynnosci
dzielenie wyciggdw wg rodzaju dochodu, sprawdza ich kompletno$¢ oraz zgodnos¢ dowodow wptat
objetych wyciagiem z odpowiednim rachunkiem oraz prawidlowos$¢ salda koncowego podanego
w wyciaggu. Nastepnie pracownik ds. ksiggowosci dzieli wycigg wedlug rodzaju dochodu.
Po dokonaniu tych czynno$ci pracownik zamieszcza na wyciagu klauzule ,,Sprawdzono” sktadajac
swoj podpis wraz z datg.

3. Podzielone wyciagi bankowe przekazuje si¢ na stanowiska ds. ksiegowos$ci celem
ksiggowania analitycznego.

4. Jezeli bank ujat w wyciggu bankowym z rachunku mylng wptlate, ksieguje si¢ dang kwote
jako wplyw do wyjasnienia i nastgpnego dnia po wyjasnieniu wptaty , dokonuje si¢ wlasciwego
ksiggowania.

5. Wpltywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

6. W przypadku niewskazania przez podatnika/ ptatnika na poczet, ktdrej naleznosci
dokonuje wptaty, wptate zalicza si¢ na poczet naleznosci o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

7. Jezeli na podatniku/ ptatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia/ wezwania, dokonang

wplate zalicza si¢ w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.



8. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglej naleznosci z tyt. podatkow wraz
z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglej naleznosci
oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegle]
nalezno$ci do kwoty odsetek za zwloke.

9. Nie pobiera si¢ odsetek nieprzekraczajacych 3-krotnosci wartosci optaty dodatkowe;j
pobieranej przez Poczte Polska za polecenie przesylki listowe;.

10. W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zaleglej naleznosci pracownik ds. ksiggowosci
przygotowuje postanowienie, ktore przedklada do podpisu Prezydentowi lub pracownikowi
upowaznionemu przez Prezydenta.

11. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie na podstawie art. 306a ustawy
Ordynacja podatkowa. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie¢, adres podatnika, datg
dokonania wptaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wptacono oraz sume¢ optaty (cyframi
1 stownie). W przypadku braku mozliwo$ci wystawienia powyzszego zaswiadczenia, wydaje si¢
zaswiadczenie o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci. Wniosek

1 zaswiadczenie podlegaja oplacie skarbowej, zgodnie z odrebnymi przepisami.

Rozdzial 111
Zasady prowadzenia ewidencji naleznosci

§ 6. 1. Ewidencja naleznosci jest integralng czg¢scia ewidencji ksiggowej Urzedu.
Szczegotowe zasady prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaly w Zarzadzeniu
Prezydenta Miasta w sprawie sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym zasad prowadzenia
zaktadowego planu kont.

2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowigzuje uje¢cie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
3) konta ksigg 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 zapisow
(obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku.

4. Konta ksiegi gléwnej (syntetycznej) zawieraja zapisy w ujeciu systematycznym.
Na kontach ksiegi gltownej rejestruje si¢ dane o operacjach gospodarczych uprzednio lub

jednoczesnie jak w dzienniku, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.



5. W Urzedzie prowadzi si¢ ksigge gtdéwna dla:

1) jednostki budzetowej — obstuga finansowo ksiggowa jednostki budzetowej FK JB,
2) Organu — obstuga finansowo ksiegowa Organu FK ORG.

6. Konta ksigg pomocniczych stanowiag wyodrebnione zbiory kart, w zakresie ewidencji
naleznosci, stuzace do rozliczania szczegotowego podatnikow/ ptatnikow.

7. Sumy obrotow i sald ksigg pomocniczych stanowig sume sald i obrotow ksiegi glowne;.

8. W jednostce budzetowej, w zakresie ewidencji podatkéw, oplat 1 niepodatkowych
naleznosci budzetowych oraz pozostalych dochodéw budzetowych prowadzi si¢ konta ksiag
pomocniczych zgodnie z wykazem kont zamieszczonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta
Starogard Gdanski w sprawie sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym zasad prowadzenia
zaktadowego planu kont, w ktorym okreslono szczegdtowe zasady funkcjonowania tych kont.

9. Pracownik ds. ksiegowosci zaklada karty kontowe na podstawie decyzji podatkowych
oraz administracyjnych o przypisie zobowigzania lub na podstawie dowodéw wptat (w przypadku
naleznosci nieprzypisanych).

10. Po zaksiggowaniu wptat za dany miesigc pracownik ds. ksiegowosci sporzadza:

1) w formie papierowe;:

a) podsumowanie okresu (za miesigc 1 narastajaco),

b) zestawienie dochodow (za miesigc i narastajaco),

¢) sumy danych do zestawienia ksiegowego (za miesigc 1 narastajaco),
d) zestawienia ksiggowe — bilanse (narastajgco).

2) w formie elektroniczne;j:

a) podsumowanie okresu (za miesigc i narastajaco),

b) sumy danych do zestawienia ksiegowego (za miesigc 1 narastajgco).

11. Po uptywie trzech lat, za ktore podatnik/ ptatnik zostat ostatecznie rozliczony, karty
kontowe moga by¢ wyltaczone z kartotek kont czynnych i przechowywane w osobnych zbiorach.

§ 7. 1. Dla kazdego rodzaju naleznosci, z uwzglednieniem podziatu klasyfikacji budzetowe;,
pracownik ds. ksiegowosci prowadzi oddzielny zbior kart kontowych, w ktorym dla kazdego
podatnika/ platnika zaktada si¢ jedng karte, chyba Ze przepisy stanowig inacze;j.

2. Nadanie numeru dla karty kontowej powinno nastgpi¢ natychmiast po jej zalozeniu.
Na koniec kazdego miesigca sporzadza si¢ wydruk z systemu komputerowego z numeracja kart

kontowych zalozonych w miesigcu.



3. Karty w zbiorach przechowuje si¢ w ukladzie dostosowanym do organizacji pracy,
np. wedlug rodzaju naleznosci lub grup podatnikéw/ ptatnikow i w porzadku alfabetycznym
nazwisk 1 imion podatnikoéw/ platnikow, z uwzglednieniem dalszych przepisow dotyczacych
poszczegbdlnych rodzajéw naleznosci.

§ 8. 1. Dla naleznosci wplacanych sporadycznie lub jednorazowo pracownik
ds. ksiggowosci prowadzi karty zbiorcze (np. dotyczace optaty targowej i innych optat
miejscowych) 1 ksieguje w dzienniku naleznosci nieprzypisanych.

2. Niezwlocznie po zatozeniu karty kontowej wpisuje si¢ ja do ewidencji kart.

§ 9. 1.Prowadzenie ewidencji obejmuje ewidencje przypisow, odpiséw, wplat i zwrotow
oraz terminow3 likwidacje nadptat.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisOw naleznosci stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wptat
odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiegowania ujmujace odpisy naleznos$ci zakwalifikowanych jako zobowigzanie
przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potragcen z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce potracenia,
o ktorych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja podatkowa,

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci zaptaty
dokonanej przez podatnika/ ptatnika, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika/
ptatnika z tytutu zaptaty naleznosci — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem
banku, a bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika/ platnika, ale nie przekazat $rodkéw na
rachunek biezacy Urzedu.

3. Pracownik ds. wymiaru wydajacy decyzje podatkowa i administracyjng podejmuje
dzialania majace na celu dorgczenie oryginatu decyzji podatnikowi, chyba, ze przepisy szczegdlne
nie wymagaja doreczenia, natomiast kopi¢ decyzji wiacza si¢ do akt podatnika.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji, pracownik ds. wymiaru
wprowadza do systemu komputerowego date doreczenia decyzji.

5. Wptaty naleznosci dokumentowane sg za pomoca nastepujacych dowodow:

1) wyciagu bankowego, jezeli wplaty s3 dokonywane za posrednictwem poczty lub banku,
2) dowodu przerachowania przerachowan tj. postanowienia o zaliczeniu wptat na poczet zalegtosci,

w przypadku, gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj zobowigzania,



6. Zwrot podatkoéw 1 oplat powinien by¢ dokumentowany przez dowdd zwrotu, zataczony
do wyciggu bankowego. Przelew / przekaz wystawia si¢ na podstawie zaakceptowanego przez
Prezydenta wniosku o przekazanie srodkow pienigznych.

7. Do dokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza nastgpujace dowody:

1) postanowienie o dokonaniu z urzgdu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 ustawy Ordynacja
podatkowa lub inny dokument stwierdzajacy dokonanie takiego potracenia,

2) umowa lub inny dokument okreslajacy dzien przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Gminy.

§ 10. 1. Pracownik ds. ksiggowosci na koniec kazdego miesigca, po dokonaniu zapisOw na
karcie kontowej ustala aktualny stan zaleglo$ci (bez podzialu na lata i okresy ptatnosci) lub
nadplaty.

2. Przy zaliczaniu wptat na wymiar ,,biezacy" 1 na ,,zalegtosci" obowiazuje zasada, ze przez
wplaty na zaleglo$ci uwaza si¢ kwoty wptacone na te naleznos$ci, ktorych termin platnosci uptynat.

§ 11. 1. Dzienniki obrotéw oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajagcym naleznosci,
dla ktérych sg prowadzone.

2. Dzienniki obrotéw stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypisow,
odpisow, wplat, zwrotdw 1 przerachowan ksiggowanych na kartach kontowych) oraz do kontroli
1 uzgadniania obrotow zaksiggowanych na kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotow
wg rodzajow podatku 1 innych nalezno$ci, grup podatnikow itp. stosownie do potrzeb
sprawozdawczych.

§ 12. 1. Wplaty i zwroty nalezno$ci nieprzypisanych pracownik ds. ksiggowosci ksieguje
w ,,dzienniku obrotéw nalezno$ci nieprzypisanych". W dzienniku tym przeznacza si¢ osobne
rubryki dla kazdego podatku.

2. Zwroty naleznoS$ci nieprzypisanych ksieguje si¢ w tych samych rubrykach, w ktérych
ksigguje si¢ wplywy, lecz liczbami ujemnymi.

3. Wplaty nalezno$ci nieprzypisanych ujmuje si¢ zbiorczym przypisem w ksigdze zestawien
podatkowych.

§ 13. 1. W terminie do 6 dnia kazdego miesigca, pracownik ds. ksiegowosci uzgadnia sumy
przypisow 1 odpisow z ewidencji ksiggowej z sumami przypisow i1 odpisow naliczonych przez
pracownikow ds. wymiaru. Na dokumencie bgdacym wydrukiem generowanym przez system

komputerowy sktada swoj podpis pracownik ds. wymiaru oraz pracownik ds. ksiggowosci.



2. W terminie do 6 dnia kazdego miesigca, pracownik ds. ksiggowos$ci oraz pracownik
prowadzacy ewidencj¢ w Dzienniku Gléwna uzgadnia sumy przypiséw i odpisow w dziennikach
obrotow z sumami przypisow i odpisow w rejestrach przypiséw 1 odpiséw dokonane w miesigcu
poprzednim. Uzgodnienia te pracownik ds. ksiegowosci potwierdza podpisem.

3. Po uplywie roku, a przed uplywem terminu do sporzadzania sprawozdan, pracownik
ds. ksiegowosci sporzadza bilans obrotow (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty) 1 sald w dziennikach
obrotow, wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych 1 koncowych zaleglo$ci oraz nadptat
ustalone na podstawie kont podatkowych, odnoszacych si¢ do danego dziennika obrotow.

4. Jezeli jeden dziennik obrotéw prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma
zaleglo$ci 1 suma nadplat wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna
z sumg zaleglo$ci 1 sumg nadptat tych naleznosci.

§ 14. 1.Wpflaty z tytulu podatkow 1 optat lokalnych, optaty skarbowej oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, objete wyciagiem z rachunku bankowego, ksieguje si¢
pod data wyciagu, jednak z data, jaka figuruje na dowodzie wplaty.

2. Pozostale wptaty naleznosci, objete wyciggiem z rachunku bankowego, ksigguje si¢ pod
datg wyciagu.

3. Ewidencj¢ naleznosci, prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegélnych podziatek klasyfikacji
budzetowej. Wymiar naleznosci podatkowych przypisuje si¢ na kartach kontowych w kwotach
rocznych. Wymiary dokonane w ciggu roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytulow
ksieguje si¢ w kwotach wynikajacych z dokumentacji.

Rozdzial IV
Likwidacja nadplat

§ 15. 1. Powstate nadptaty na kartach kontowych nalezy zlikwidowac.

2. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu na poczet zalegtosci wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi
z urzedu na wilasciwy rachunek bankowy, chyba ze podatnik/ platnik zlozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Nadplaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci wraz z odsetkami za zwloke oraz
biezacych zobowigzan, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalng jeszcze nalezno$¢ tego
samego rodzaju, to przy najblizszym ksiggowaniu przypisow z tego tytutlu, potraca si¢ kwote

nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie nadptat.



4. O zaliczeniu nadptaty jak w ust. 2 1 3, pracownik ds. ksiggowosci zawiadamia podatnika.

5. Zwrotow 1 przerachowan nadptat naleznosci, powstatych zarowno w roku biezacym, jak
1 w latach ubiegtych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochoddw, na ktorg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

6. W przypadku zwrotu nadptaty podatku lub optaty, pracownik ds. ksiggowosci sporzadza
wniosek o przekazanie srodkoéw pienieznych, w ktérym wskazuje :

1) numer konta bankowego 1 dane podatnika, jesli zwrot nast¢puje za posrednictwem banku;

2) numer konta bankowego poczty oraz dane podatnika, jesli zwrot nastepuje przekazem
pocztowym

(do wniosku dotacza sie wypelniony przekaz pocztowy wystawiony na nazwisko podatnika oraz
wniosek

z numerem konta bankowego poczty celem przekazania porta od zwracanej kwoty).

7. Wyptata z tytulu oprocentowania nadplaty nastgpuje z tej podziatki klasyfikacji
dochodow, na ktorg zalicza si¢ odsetki za zwloke. Odsetki ksigguje si¢ na koncie podatkowym
w rubryce przeznaczonej dla odsetek za zwloke, ze znakiem minus.

8. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym, pracownik ds. ksiegowosci wypetnia
polecenie przekazu z rachunku bankowego Urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego
i dotacza wypekiony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika/ ptatnika adres. Nadptate
zwraca si¢ na koszt podatnika/ ptatnika, chyba Ze nadplata wynikta z winy Urzedu. Przekaz
pocztowy wypeia si¢ na kwote nadptaty, zas$ polecenie przelewu na kwote nadptaty, powigkszong
o kwote oplaty pocztowe;.

9. Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na karcie kontowej, zamieszcza
si¢ adnotacje zawierajacg nazwe¢ naleznosci 1 numery kart kontowych, na ktérych zaksiggowano
przerachowang nadptate lub date zwrotu.

10. Polecenia, o ktorych mowa w ust. 8, przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacja
dotyczaca likwidacji nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§ 16. 1. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznos$ci nieprzypisanej nastepuje po
uprzednim odnotowaniu zwrotu w dzienniku obrotéw naleznosci nieprzypisanych przy pozycji, pod
ktora zaksiggowano wptlate oraz na wlasciwym dowodzie wplat. Odnotowuje si¢ zarowno cala
kwote lub tylko jej okreslong czes¢.

2. Date 1 numer pozycji zaksiggowania przychodu nadptaconej kwoty dokonuje si¢

w poleceniu zwrotu nadpflaty.



§ 17. 1. Dowody wptat zwrotow oraz przerachowan nalezno$ci, stanowigce podstawe
ksiggowania 1 udokumentowania zapisOw ksiegowych, przechowuje si¢ utozone wedtug pozycji
dziennika (dziennikow), obrotéw (kont podatkowych), z podziatem na dowody ksiegowane
w poszczegdlnych dziennikach.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegbdlne miesigce.

3. Okresy przechowywania dokumentacji podatkowej okresla Zarzadzenie Prezydenta

w sprawie instrukcji kancelaryjne;.
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