Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 743/25
Wajta Gminy Nowa Ruda

z dnia 31 grudnia 2025 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU
PODATKOW I OPLAT
W GMINIE NOWA RUDA

I PRZEPISY OGOLNE

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, prowadzenia operacji finansowych,
ewidencji przypiséw i odpisdw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowe;j realizacji
zobowigzan i likwidacji nadptat.

Pracownicy Urzedu Gminy Nowa Ruda, z racji powierzonych im obowiazkéw, winni zapozna¢ si¢ z jej
trescig 1 bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

§ 1.

Instrukcje opracowano w szczego6lnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2023.120 t.j. z dnia 2023.01.16),

2. Ustawy z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U.2025.111 t.j. z dnia 2025.01.28

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.2025.1483 t.j. z dnia 2025.10.28)

§2.
1.Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkow i optat zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego .
2.Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwini¢cie niezbedne dla potrzeb praktyki okreslonych ramowo w
ww. rozporzadzeniu takich zagadnien jak :
- wplywy na rachunek bankowy
- sposobu zarachowania wptat,
- trybu postgpowania z zaleglto§ciami przedawnionymi,
- 1iinnych.
§ 3.

Whtaty na poczet podatkdow i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika —za posrednictwem poczty lub

banku.
Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o podatkach — dotyczy to podatkow i oplat.

§4
WPLATY PODATKU ZA POSREDNICTWEM BANKU.
1.0trzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane czy dowody objete wyciggiem dotycza

danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w ciggu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych
czynnosci osoba sprawdzajaca zamieszcza podpis na wyciaggach



2.W razie watpliwosci co do kwoty objetej wyciggami ksigguje si¢ je na podstawie wyciggu bankowego na
konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze” zaliczajac do wptywow do wyjasnienia. Po sprawdzeniu i
wyjasnieniu otrzymanej wplaty przeksiegowuje si¢ wptate z konta 141 na wlasciwe konto.

3.Jezeli bank ujat w wyciagu z rachunku dowod wptaty innego rachunku bankowego, ksigguje si¢ dana
kwote jako wptywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiegowaniu wplaty dokonuje sie przelewu na
wlasciwy rachunek bankowy.

4. Zasady pobierania kosztow upomnienia reguluje Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy i
Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokos$ci kosztow upomnienia skierowanego
przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2021, poz. 67).

5. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z 17.06.1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. 2023 r. poz. 505 z p6Zniejszymi zmianami), natomiast zasady obliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, dokonywania zaokraglen oraz zakresu informacji, ktore musza by¢
zawarte w rachunkach.

WERYFIKACJA I EGZEKUCJA NALEZNOSCI PODATKOWYCH

§5

1.Po zaksiggowaniu obrotow i uptywie okreslonego terminu ksiggowy wystawia upomnienie dla
podatnikéw, ktoérzy w terminie nie uregulowali zobowigzan.

Jezeli zalegtosci objgte upomnieniem nie zostaty zaptacone w terminie 7 dni od dnia dorg¢czenia upomnienia,
ksiggowy dowdd dorgczenia upomnienia dotgcza do akt stanowiagcych podstawe wszczgcia postgpowania
egzekucyjnego.

2.Jezeli podatnik dokonat wplaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio tytulem
wykonawczym, ksiggowy odnotowuje wplate w ewidencji tytulow wykonawczych, a nast¢pnie
zawiadamia dziat egzekucyjny wlasciwego urzedu skarbowego o zmianie zalegtosci.

Na podstawie adnotacji w ewidencji tytutdéw wykonawczych ksiggowy aktualizuje tytuty wykonawcze.
Jezeli zatatwienie sprawy w urzedzie uzaleznione jest od potwierdzenia aktualnego stanu konta podatnika,
ksiggowy sprawdza stan konta podatnika uzgadniajac ten stan.

§6
1.Przypisy rocznych wymiard6w zobowigzania pieni¢znego ksigguje si¢ na kontach zbiorczych w kwotach
globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypisow i odpisow. Pozostate przypisy i odpisy
wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazow zbiorczych ksigeguje si¢ nie rzadziej niz raz w
miesigcu - w sumach tacznych kwot ustalonych w rejestrze przypisow i odpisow.

2.Wplaty ksieguje si¢ na kontach indywidualnych podatnika na podstawie dowodéw wplat na rachunek
bankowy urzedu. Pozostate wplaty oraz zwroty i przerachowania ksi¢guje si¢ na podstawie dowodow
wptat (odbitek pokwitowan).
Ksiggowan na koncie zbiorczym dokonuje si¢ w lacznych sumach dziennych wynikajacych z
podsumowania wszystkich dowodow z danego dnia. Jezeli urzad otrzyma tylko jeden dowod wplaty w
ciggu dnia, podstawe ksiggowania na koncie zbiorczym stanowi ten dowdd.

3.Dowody zaksiegowane na koncie zbiorczym przechowywane sa w osobnej teczce przez ksiggowego
dokonujgcego ksiggowan na kontach indywidualnych podatnikow. Podobnie dowody szczegotowe
zwlaszcza dotyczace przypisoOw lub odpisow.
Ksiggowania na zbiorczym koncie dokonywane sg na podstawie dowodéw wptaty, dowoddéw bankowych
lub dowodoéw wewnetrznych.

§7

1.Sumy miesi¢czne i sumy przypisow i odpisow od poczatku roku w dzienniku obrotéw uzgadnia si¢ wg
zasad ogolnych z sumami w rejestrze przypisOw i odpisOw oraz z sumami w rejestrze wymiarowym.



2.W terminie do dnia 10 nast¢pnego miesigca po zakonczeniu kazdego kwartatu uzgadnia si¢ sumy obrotow
w zakresie przypisow i odpisow oraz wplat i zwrotow na zbiorczym koncie zobowigzania pieni¢znego z
sumami obrotéw na kontach poszczegolnych podatnikow.

3. Przy kwartalnym uzgadnianiu obrotéw porownuje si¢ saldo wynikajace z ksiegowan na kontach
indywidualnych podatnikéw, ktore powinno by¢ zgodne z saldem na koncie zbiorczym tacznego
zobowigzania pieni¢znego. Uzgodnienie ksiggowy potwierdza podpisem i datg.

§8
1.Uzgodnione zalegtosci i nadptaty koncowe ksiegowy przenosi na konta podatnikéw dotyczace roku
nastepnego na poszczegoélne konta.

2.Zalegtosci 1 nadptaty przeniesione na nowe konta podatnikow podsumowuje si¢ ponownie i poréwnuje si¢
z sumg zalegtosci i nadptat koncowych za rok poprzedni.

§9
1.W razie prowadzenia ewidencji podatkéw i optat przy uzyciu systeméw komputerowych nalezy zachowaé
zasady okreslone niniejszg instrukcja.

2.Uktad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych winien by¢
dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

3.Biezace ustalenia dla potrzeb sprawozdawczych obrotéw i sald z tytulu podatkéw i oplat wg
poszczegbdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikéw moze nastgpowac droga
dokonywania zapisoOw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidencji ksiggowe;.

§10
Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci tj. przez skreslenie btednego zapisu i dokonanie przebitkowo zapisu wilasciwego oraz
wpisujac date i parafke.
W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu dziennika obrotow za dany dzien, likwiduje si¢ btad
przy pomocy tzw. "czerwonego zapisu" (liczbami ujemnymi) wpisujac zapis wilasciwy (liczbami
dodatnimi).

§11
1.Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na
wlasciwg nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ przejSciowo na konto 141 -,,Srodki pieni¢zne w drodze”
zaliczajac do wplywow do wyjasnienia,

3.Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wptaty. Po
ustaleniu przeznaczenia wptaty dokonuje si¢ stosownych przelewow lub ksiggowan.

4.0Obroty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiegi wptat do wyjasnienia sumuje si¢ i ustala si¢ ich
saldo narastajaco od poczatku roku.

W koncu kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem zrédlowym
odnoszacym si¢ do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

5.Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie pdzniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.
§12

1.Przypiséw i odpisow na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru przypiséw i
odpis6w komoérki wymiaru.



2.Przypisy 1 odpisy ksigguje si¢ na kontach automatycznie przy dokonywaniu wymiaru za pomocg
automatycznych urzadzen ksiggowych.

3.Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu ksiegowy powoduje dor¢czenie podatnikowi przeznaczonej dla
niego decyzji administracyjnej (nakazu ptlatniczego, informacji, zawiadomienia) na podstawie ktorej
dokonat ksiegowan, za$ drugi egzemplarz tej decyzji przechowuje w ksiegowosci.

5.Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata, ksiegowy odnotowuje na koncie termin
ptatnosci podatku, jezeli termin ptatnosci wynika z przepiséw, odnotowuje date dorgczenia decyzji, po
czym zwraca do komorki wymiaru drugi egzemplarz decyzji, z ktorej nalezno$¢ budzetowa ptatna jest w
terminie liczonym od dnia nastepnego po dniu dorgczenia decyzji lub dowod doreczenia nakazu z
ustawowym terminem ptatnosci.

§13
1.Ewidencj¢ podatkow 1 optat przypisanych prowadzi si¢ na kontach podatkowych.

2.Konta zaktada ksiegowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowigzania (rejestru
wymiarowego, nakazu ptatniczego, deklaracji) oraz rejestru przypisow i odpiséw lub na podstawie dowodu
wplaty, jezeli dla naleznosci, ktérej wptata dotyczy nie zatozono wcze$niej konta podatnika.

3.Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania podatkowego i
catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadptaty. Po uplywie roku kalendarzowego konta zamyka si¢ i
przenosi si¢ saldo na rok nastepny.

Z koncem roku obrotowego, w ktérym podatnik zostat ostatecznie rozliczony (nie ma zaleglo$ci ani
nadptat) zapisane karty kontowe mogg by¢ wylaczone z kartotek czynnych i przechowywane w osobnych
zbiorach.

4.Konta nie moga by¢ nikomu wydane, wynoszone poza lokal urzedu. Wglad do kont moga mie¢
kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wlasciwy pracownik komorki wymiaru oraz
przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania - wszyscy w obecnosci ksiegowego prowadzacego
konta.

§ 14

1.Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podzialem wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta nalezno$¢ wystgpuje w roznych podziatkach, prowadzi si¢ konta syntetyczne
zbiorcze, na ktorym ksiegowane sg te naleznosci wedtug ich rodzaju.

4 Karty kont analitycznych w zbiorach przechowuje si¢ w uktadzie dostosowanym do organizacji pracy, np.
wedlug rodzaju podatku lub grup podatnikow i w porzadku alfabetycznym nazwisk i imion podatnikow i
ptatnikow z uwzglednieniem dalszych przepisow dotyczacych poszczegoélnych rodzajow podatkow.
Wszystkie zbiory kart kont przechowuje si¢ w sposob uniemozliwiajgcy wglad osobom nieupowaznionym.

5.Ksiggowy, ktéremu zlecono prowadzenie kartoteki imiennej podatnikow jest odpowiedzialny za catos¢ i
uktad kart kont w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapiséw ksiegowych oraz za
staranne przechowywanie.

§15

1.Zapisy ksiegowe na kartach kont podatkowych dokonywane sg poprzez elektroniczny zapis na kartach
kontowych podatnika. Dla kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, zwrot) przeznacza si¢ na
koncie oddzielny kolejny wiersz z wyjatkiem wypadkow, gdy wplate rownowazy si¢ przypisem.

2.Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zalegtosci (bez podziatu na lata i okresy ptatnosci)
lub nadptaty. Gdy ksieguje si¢ rownoczesnie kilka zapisow, zalegto§¢ lub nadptate ustala si¢ tacznie po
uwzglednieniu wszystkich zapisow ksiggowych.

3.Przy zaliczaniu wplat na wymiary "biezace" i na "zaleglo$ci" obowiazuje zasada, ze za wplaty na
zaleglo$ci uwaza si¢ kwoty wplacone na te naleznosci, ktorych termin ptatnosci uplynat z dniem 31
grudnia poprzedniego roku, lub wczesnie;.

§16



1.Konta podatkowe podlegaja ewidencji, prowadzi si¢ ja w wykazie numeracji i stanu liczby kont.
Whisuje si¢ w nim numery nadane kontom, liczbe zalozonych i zlikwidowanych kont oraz wyprowadza si¢
stan koncowy liczby kont. Wykaz dzieli si¢ na osobne czesci dla kazdego zbioru kont i prowadzi sie go
nieprzerwanie.

2.Do nowo zalozonego wykazu przenosi si¢ stany z poprzedniego okresu. Prowadzenie wykazu jest
powierzone ksiegowemu, ktory prowadzi karty kontowe podatnikow.

3. Dozwolone jest prowadzenie na biezaco ewidencji w urzadzeniu ksiegowym, jesli umozliwi to ustalenie
stanu kont w poszczegolnych okresach.

§17
1.Ewidencje imienng kont podatkowych, nalezacych do okreslonego zbioru prowadzi ksiggowy w formie
zbioréw elektronicznych.

§18

1.Wptaty i zwroty nalezno$ci nieprzypisanych ksigguje si¢ jako naleznos$ci nieprzypisane. Zapisy
dokonywane jako nalezno$ci nieprzypisane winny umozliwia¢ wyodrgbnienie kazdego podatku lub optaty
wedlug rodzaju.

2.Zwroty ksieguje sie zapisem czerwonym na indywidualnym koncie imiennym.
§19

1.Po uplywie roku, a przed uptywem terminu do sporzadzania sprawozdan, w dziennikach obrotéw
sporzadza si¢ bilans obrotow (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald, wprowadzajac do bilansu sumy
poczatkowych i koncowych zalegtosci oraz nadptat ustalone na podstawie kont podatkowych, odnoszacych
si¢ do danego dziennika obrotow.

§ 20

1. Wszystkie wptaty objete wyciggiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu otrzymania wyciagu
jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

2. Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wpflaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sa
niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i koszty egzekucyjne na
dowodzie wplaty wpisuje si¢ rozliczenie wplaty, jaka kwota przypada na nalezno$¢ gtowna, odsetki za
zwloke 1 koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wptlate przyjeto.

3. Dniem dokonania zaptaty zobowigzania podatkowego jest data podana przez bank lub placowke
pocztowa.

§ 21

1.Ewidencj¢ zobowigzania pieni¢znego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegoélnych podziatek klasyfikacji
budzetowej. Wymiar zobowigzania pieni¢znego przypisuje si¢ na kontach podatnikéw w kwotach
rocznych. Wymiary dokonane w ciggu roku podatkowego, ulgi i odpisy z innych tytutéw ksigguje sie w
kwotach wynikajacych z dokumentacji.

§22
2.Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazow platniczych oraz postgpowania w wypadku
niemoznosci ich dorgczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja

podatkowa.

3.Ksiegowy dokonuje przegladu kont podatnikow w zbiorze sprawdzajac czy nalezno$¢ zostata zaptacona.



Jezeli podatnik nie zaptacit nalezno$ci w terminie, ksiggowy sporzadza, po uptywie 14 , a wyjatkowo w
ciggu 30 dni upomnienie, ktore wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli po otrzymaniu upomnienia dluznik zaptaci zaleglo$¢, kopie upomnienia wraz z dowodem jego
dorgczenia zachowuje si¢ w aktach..

4. Jezeli zaleglos$ci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, ksiggowy sporzadza na kwoty
zalegle tytuty wykonawcze.

5.Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, ze
upomnienie nie byto konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutow wykonawczych i przesyta si¢ do
wlasciwego urzedu skarbowego.

6.0 kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania stosuje si¢ do zalegtosci osob
fizycznych jak i osdb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawne;.

§23
1.0 odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty ksiegowy czyni
stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzj¢ o odroczeniu wktada do akt.

2.Po sprawdzeniu wplat i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub wptlacit czgsé
wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu do ktérego odroczono ptatnosc,
wystawia si¢:

a) upomnienie na kwot¢ pozostala do zaptacenia i powoduje doreczenie - jezeli istnieje obowigzek
lub nie dorgczono go wcezesniej,
b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,
¢) zwraca tytut wykonawczy - jezeli tytul wystawiono wcze$niej do wlasciwego urzedu skarbowego
z odnotowanym na nim aktualnym stanem zaleglosci.

3. Jezeli w terminie okre§lonym w decyzji nie zostanie dokonana zaptata ktorejkolwiek z rat, na jakie zostata
roztozona zaleglos$¢, termin tej raty wygasnie, zaleglo$¢ zostanie Sciagnicta z odsetkami za zwtoke¢ od dnia
powstania zobowigzania do dnia wptaty zalegtosci na konto urzedu.

4. Ulgi dotyczace odsetek za zwloke mogg by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym
przesuni¢ciu terminu ptatnosci nie zaptaconej raty lub odrgbnej decyzji dotyczacej umorzenia odsetek za
zwloke.

§24

1.Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z
wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dluznika, nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym dluznika. Podstawa odpisu jest polecenie odpisu podpisane przez kierownika
jednostki oraz rejestr przypiséw i odpisow.

2. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglo$ci zabezpieczone przez
wpis do hipoteki ), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy - Ordynacja podatkowa moga
by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.

3. Ewidencja zaleglo$ci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czes¢ rachunkowosci
podatkowe;j.

§ 25

1.Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastgpujacy sposob: jezeli nadptata zostanie
zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju to przy najblizszym



ksiggowaniu przypisoOw z tego tytutu zobowigzania, potraca si¢ kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio
saldo na koncie.

2.0 zaliczeniu nadplaty na przypisane biezgco zobowigzanie podatkowe zawiadamia si¢ podatnika przez
wpisanie kwoty zaliczonej nadptaty w przesylanym mu nakazie ptatniczym, badz przez wystanie do niego
osobnego zawiadomienia.

3.W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelanie jej na
inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji. Polecenie to moze by¢
wystawione po pisemnym zwrdceniu si¢ przez podatnika o zwrot nadptaty, lub automatycznie po
stwierdzeniu niemoznos$ci zarachowania na poczet przysziego zobowigzania.

4.Zwrotéw 1 przerachowan nadptat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezgce wptywy tego samego rodzaju.

6.W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, nadptata zostaje pobrana z rachunku bankowego
urzedu na podstawie pisemnej pro$by podatnika o zwrot nadptaty lub na podstawie innego dokumentu
wewnetrznego (np. PK), nastgpnie wypelnia si¢ polecenie przekazu pocztowego na wskazany przez
podatnika adres. Nadplate zwraca sie na koszt podatnika. Oznacza to, ze kwota zwracanej nadptaty jest
pomniejszana o kwot¢ naleznej optaty za dokonany przekaz.

7.Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym, zamieszcza si¢ adnotacje
zawierajacg nazwe nalezno$ci i numery kont, na ktorych zaksiggowano przerachowang nadptate lub date
zwrotu.

8.Polecenia, o ktorych wyzej mowa, przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacjg dotyczaca likwidacji
nadptat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§26

1.Dowody wptat, zwrotow oraz przerachowan, stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania
zapiséw ksiegowych, przechowuje si¢ ulozone wedlug pozycji dziennika (dziennikéw) obrotéw (ksiegi
kontowej uniwersalnej).

2.Wyciagi z rachunkow bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne
miesigce.

3.Dzienniki obrotéw przechowuje si¢ utozone rocznikami z podziatem wedtug rodzajow naleznosci, zgodnie
z kolejnoscia miesiecy.

4.Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wptat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty przechowuje si¢
utozone rocznikami i miesigcami.

5.Konta podatnikow i ptatnikow, wylaczone z kartoteki kont czynnych przechowuje si¢ w zbiorach utozone
rocznikami z podzialem wedlug nazwisk (i nazw) podatnikow, ulozone zgodnie z porzadkiem
alfabetycznym, jako wyodrgbniony zbior danych w programie ksiggowym.
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