
D Z I E N N I K  U R Z Ę D O W Y
M I N I S T E R S T W A  F I N A N S Ó W

Warszawa, 30 listopad 1982 r. Nr 8\Fin Poz. 15a

PRZEZNACZONY WYŁĄCZNIE DLA ORGANÓW I INSTYTUCJI FINANSOWYCH

ZARZĄDZENIE MINISTRA FINANSÓW
Poz. 15 a z dnia 12 listopada 1962 r. N r 222 w  spraw ie r a 

chunkow ości dochodów budżetow ych z podatków  i opłat

T R E Ś Ć
oraz- w  spraw ie czynności kas specjalnych w  w ydziałach 
finansow ych prezydiów  rad  narodowych.

15a.
ZARZĄDZENIE MINISTRA FINANSÓW Nr 222

z dnia 12 listopada 1962 r. > 

w sprawie rachunkowości dochodów budżetowych z podat
ków i opłat oraz w  sprawie czynności kas specjalnych w  w y

działach finansowych prezydiów rad narodowych.

Na podstaw ie a rt. 51 ustaw y z dnia 1 lipca 1958 r. o p ra 
wie budżetow ym  (Dz. U. N r 45, poz. 221) zarządza się, co 
następuje:

§ 1.

1. Zasady organizacji i prow adzenia rachunkow ości docho
dów  budżetow ych z podatków  i opłat pobieranych od go
spodarki nie uspołecznionej i od ludności, z podatków  i opłat 
w ym ierzanych gospodarce uspołecznionej i organizacjom  
społecznym w edług zasad stosowanych przy opodatkow aniu 
gospodarki nie uspołecznionej, z należności Państw ow ego 
Funduszu Ziemi, grzyw ien i innych należności orzekanych 
przez w ydziały finansow e prezydiów  rad  narodow ych szcze
bla powiatowego w  postępow aniu karnym  skarbow ym  oraz 
czynności kas specjalnych w  w ydziałach finansow ych p re 
zydiów pow iatow ych rad  narodow ych, rad narodow ych m iast 
stanow iących pow iaty i dzielnicow ych rad  narodow ych — 
usta la  in strukc ja  stanow iąca załącznik do niniejszego za
rządzenia.

2. P rzepisy  in stru k c ji (ust. 1) z w yjątk iem  przepisów  o k a 
sach specjalnych (Część II) oraz o rachunkach  bankow ych, 
zarachow aniach i podziale w pływ ów  (Część V) m ają od
pow iednie zastosow anie do rachunkow ości podatków  i opłat, 
dla k tórych  w ym iaru  i poboru w łaściw e są re fe ra ty  (wy
działy) finansow e prezydiów  rad  narodow ych m iast nie s ta 
now iących pow iatów  i osiedli. W zakresie kas specjalnych 
oraz rachunków  bankow ych i zarachow ania wpływów sto
suje się przepisy o rachunkow ości budżetow ej (Mon. P ol
ski z 1961 r- N r 17, poz. 87).

§ 2.

T racą moc przepisy  dotyczące zagadnień uregulow anych 
załączoną in strukc ją , a w szczególności:

1) zarządzenie M inistra  F inansów  N r 4 z 10 stycznia 1955 
roku, w spraw ie zasad organizacji i prow adzenia r a 
chunkowości podatków  w iejskich  (Dziennik Urzędow y 
M inisterstw a F inansów  N r 1, poz. 1),

2) zarządzenie M inistra  F inansów  N r 12 z 30 m aja 1956 r. 
w  spraw ie rachunkow ości podatków  i opłat należnych 
od jednostek  gospodarki nie uspołecznionej (poza ro l
nictw em ) i od ludności oraz w spraw ie czynności kas 
specjalnych w w ydziałach finansow ych prezydiów  rad  
narodow ych,

3) zarządzenie N r 8 M inistra F inansów  z 25 stycznia 1957 
roku w  spraw ie zasad rachunkow ości należności P ań 
stwowego Funduszu Ziemi,

4) okólnik M inisterstw a F inansów  z 29 m arca 1952 r. 
N r BP 682/5/52 — w spraw ie zasad prow adzenia rach u n 

kowości podatków  terenow ych (Dziennik U rzędow y 
M inisterstw a F inansów  'Nr 6/6 gm/poz. 22),

5) okólnik M in isterstw a F inansów  z 3 stycznia 1957 r. 
N r PO 17721/7/56 — w spraw ie księgowości podatków  
i opłat,

6) okólnik M inisterstw a F inansów  z 28 grudnia 1956 r. 
N r ZPO 17715/7/56 — w  spraw ie księgowości podat
ków i opłat w  zw iązku z przekazaniem  dochodów bud 
żetu centralnego do budżetu  terenow ego,

7) okólnik M inisterstw a F inansów  z 4 stycznia 1957 roku 
N r ZPO 3/7/57 i okólnik z 13 lutego 1958 r. N r PO  
403/1/58 — w  spraw ie dekadowego rozliczenia budże
tów  terenow ych,

8) okólnik M inisterstw a F inansów  z 7 stycznia 1957 r.
Nr ZPO 361/7/57 — w  spraw ie księgowości opłat za
k a rty  podatkowe,

9) okólnik M inisterstw a F inansów  z 20 grudnia 1957 r.
N r PO 14177/1/57 — w  spraw ie zam knięć rocznych
w rachunkow ości podatków  i opłat,

10) okólnik N in isterstw a F inansów  z 19 m aja 1958 roku 
N r PO 6805/1/58 — w  spraw ie prow adzenia re jestrów  
przypisów  i odpisów,

U) okólnik N in isterstw a F inansów  z 22 w rześnia 1958 r. 
N r PO 8607/1/58 — w  spraw ie kw itariuszy  przycho
dowych,

12) okólnik M inisterstw a F inansów  z 17 m arca 1959 r.
N r PO 819/1/59 — w  spraw ie kas specjalnych w w y
działach finansow ych prezydiów  rad  narodow ych,

13) okólnik M inisterstw a F inansów  z 30 lipca 1959 r. N r
PO 6959/1/59 — w  spraw ie księgowości podatku od 
nabycia p raw  m ajątkow ych i opłaty skarbow ej,

14) okólnik M inisterstw a F inansów  z 28 listopada 1959 r. 
N r PO 12861/1/59 — w  spraw ie przebitkow ej kontro li 
i uzgadniania obrotów  w  należnościach w iejskich,

15) okólnik M inisterstw a F inansów  z 31 grudnia 1959 r. 
N r PO 15435/1/59 — w  spraw ie księgowości podatków  
i opłat,

16) okólnik M in isterstw a F inansów  z 6 m aja 1960 roku  
Nr PO 6535/1/60 — w  spraw ie rozliczenia dochodów 
budżetu  terenow ego,

17) okólnik M inisterstw a F inansów  z 14 października 1960
roku N r PO 7629/1/60 — w spraw ie ew idencji odcin

ków  przekazów  pocztowych, v
18) okólnik M inisterstw a F inansów  z 28 stycznia 1961 r. 

N r PO 167/1/61 — w spraw ie prow adzenia księgi ze
staw ień podatkow ych,

19) okólnik M inisterstw a F inansów  z 21 m arca 1961 roku  
N r PO 17905/1/60 — w spraw ie uzgadniania re jestró w  
w ym iarow ych podatków  obrotowego i dochodowego 
z dziennikam i przypisów .

20) okólnik M inisterstw a F inansów  z 13 m aja 1961 r. N r 
PO  6369/1/61 — w spraw ie zm iany § 52 in stru k c ji 
w  spraw ie rachunkow ości podatków  i opłat, należnych 
od jednostek  gospodarki nie uspołecznionej (poza ro l
nictwem ) i od ludności oraz w  spraw ie czynności kas 
specjalnych w  w ydziałach (oddziałach) finansow ych
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prezydiów  rad  narodow ych, stanow iącej załącznik do 
zarządzenia Nr 12 M inistra F inansów  z dnia 30 m aja 
1956 r.

§ 3.
Z arządzenie wchodzi w  życie z dniem  1 stycznia 1963 r.

MINISTER FINANSÓW
wz J. DUSZA

Załącznik do Zarządzenia Ministra F i
nansów z dnia 12 listopada 1962 r.

I N S T R U K C J A

w  sprawie rachunkowości dochodów' budżetowych z podat
ków i opłat oraz w  sprawie czynności kas specjalnych w  w y

działach finansowych prezydiów rad narodowych.

Część I — PRZEPISY OGÓLNE

1. Przepisy wstępne

§ 1.
In stru k c ja  usta la  zasady organizacji i prow adzenia r a 
chunkowości dochodów budżetow ych z podatków  i opłat 
i należności Państw ow ego Funduszu  Ziemi w  w ydziałach 
finansow ych prezydiów  pow iatow ych rad  narodow ych, rad  
narodow ych m iast stanow iących pow iaty  i dzielnicow ych 
rad  narodow ych oraz zasady prow adzenia kas specjalnych 
w  tych w ydziałach finansow ych.

§ 2.
Z akres instrukc ji obejm uje podatki, opłaty  i inne należ
ności państw ow e w ym ierzane i pobierane przez w ydziały 
finansow e w ym ienione w  § 1, a m ianow icie:
1) podatki i opłaty pobieranej od gospodarki nie uspołecz

nionej i od ludności,
2) podatk i i opłaty w ym ierzane gospodarce uspołecznionej 

i organizacjom  społecznym w edług zasad stosowanych 
przy  opodatkow aniu gospodarki nie uspołecznionej,

3) należności Państw ow ego Funduszu  Ziemi,
4) grzyw ny i inne należności orzekane przez w ydziały f i

nansowe prezydiów  rad narodow ych szczebla pow iato
wego w  postępow aniu karnym  skarbow ym ,

5) inne należności, w  stosunku do k tórych  będą w prow a
dzone przepisy niniejszej in strukc ji na podstaw ie art. 51 
ustaw y z dnia 1 lipca 1958 r. o p raw ie  budżetow ym  (Dz. 
U. N r 45, poz. 221).

§ 3.
W in strukc ji używ a się następujących  skrótów :

1) „podatk i” zam iast podatki, opłaty  i inne należności pań
stwowe, w ym ienione w  § 2,

2) „w ydział” zam iast w ydział finansow y prezydium  rady  
narodow ej, w ym ienionej w  § 1,

3) „ re fe ra t” zam iast re fe ra t rachunkow ości podatkow ej 
w  w ydziale finansow ym ,

4) „k ierow nik” zam iast k ierow nik  re fe ra tu  rachunkow ości 
podatkow ej,

5) „ re fe re n t” zam iast re fe ren t w ym iarow y w  w ydziale f i
nansowym ,

6) „rachunkow ość podatków ” zam iast rachunkow ość docho
dów budżetow ych z podatków , opłat i innych należności 
państw ow ych w ym ienionych w  § 2,

7) „NBP” zam iast N arodow y B ank Polski,
8) „P F Z ” zam iast P aństw ow y F undusz Ziemi.

2. Postanowienia organizacyjne

§ 4.
1. Do zakresu  działania re fe ra tu  należy:

1) prow adzenie kasy specjalnej (poborowej),

2) prow adzenie rachunkow ości podatków ,
3) kontro la likw idacji zaległości podatkow ych,
4) nadzór nad rachunkow ością podatków  w refera tach  

finansow ych prezydiów  rad  narodow ych m iast nie s ta 
now iących pow iatów  i rad  narodow ych osiedli oraz 
prezydiów  dzielnicow ych rad  narodow ych m iast Sta
now iących pow iaty.

2. P rzedm iotem  rachunkow ości podatków  jest bieżące re 
jestrow an ie  dochodów  budżetow ych w ydziału z ty tu łu  
podatków  oraz ew idencja rozrachunku  z NBP i prezy
diam i rad  narodow ych.

3. P rzy  w ykonyw aniu  zadań w ynikających  z zakresu  dzia
łan ia pracę w  referacie  pow inny cechować spraw ność 
i dokładność.

4. Spraw ność i dokładność 'dzia łania pow inna się w yrażać 
w  szczególności:
1) w bezzwłocznym dokonyw aniu przypisów  i odpisów  

podatków,
2) w  bieżącym  i praw idłow ym  księgow aniu w płat,
3) w  stałym  śledzeniu term inow ości uiszczeń,
4) w  codziennym  uzgadnianiu obrotów  bezgotówkowych 

i gotówkowych,
5) w  term inow ym  odprow adzaniu do NBP zebranej 

w  kasie specjalnej gotówki,
6) w term inow ym  w ystaw ian iu  upom nień i ty tu łów  w y

konawczych,
7) w  system atycznym  i dokładnym  przeprow adzaniu  

kon tro li rachunkow o-kasow ej poborców  skarbow ych,
8) w  term inow ym  sk ładaniu  okresow ych spraw ozdań 

o dochodach z podatków.

§ 5.

1. Na czele re fe ra tu  stoi kierow nik, k tó ry  w  porozum ieniu 
z kierow nikiem  w ydziału dokonuje podziału pracy  m ię
dzy księgow ych i kasjera , nadzoruje i kon tro lu je  je j w y
konanie oraz osobiście w ykonuje czynności, przew idziane 
w  niniejszej in strukc ji. N iezależnie od tego zarówno k ie
row nik  ja k  i księgowi oraz k as je r  w ykonują inne czyn
ności służbowe zlecone przez k ierow nika w ydziału.

2. K ierow nik  w  porozum ieniu z kierow nikiem  w ydziału  
wyznacza jednego z księgow ych jako swego zastępcę. 
Zakres obow iązków  zastępcy k ierow nika pow inien być 
usta lony  przez k ierow nika w ydziału w  porozum ieniu 
z kierow nikiem  w  zależności od w arunków  lokalnych 
(obsada personalna, liczba k a r t kontow ych w  poszcze
gólnych podatkach itp.).

Z akres obowiązków zastępcy pow inien być określony 
na piśm ie, podpisanym  przez k ierow nika w ydziału i do
ręczonym  w  odpisie zastępcy kierow nika. Z akres ten  po
w inien być ta k  ustalony, aby k ierow nik  nie był obar
czony nadm iern ie  czynnościam i techniczno-m anipulacy j- 
nym i i aby mógł system atycznie nadzorować i kon tro 
lować pracę księgowych.

W szczególności zastępcy k ierow nika mogą być pow ie
rzone następu jące  prace:
1) prow adzenie zapisku num eracji i s tanu  k a r t kon to 

w ych i kontro la s tanu  tych k art,
2) prow adzenie księgi d ruków  ścisłego zarachow ania,
3) spraw dzanie w yciągów  bankow ych i rozdział dowo

dów m iędzy księgowych,
4) podpisyw anie popraw ek w  urządzeniach księgowych,
5) prow adzenie k a r t dochodów: dla sum  do w yjaśnienia, 

dla w p łat jednostek  adm in istracy jnych  i dla sum  de
pozytowych,

6) ew idencja odcinków  przekazów  pocztowych i
7) Kontrola rachunkow a działalności poborców skarbo

wych.
3. Do zakresu  działania k as jera  należy przyjm ow anie w płat 

w  gotówce, drobna sprzedaż znaków  w artościow ych
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(znaczki skarbow e, b lankiety  wekslowe) i p ła tnych  d ru 
ków podatkow ych oraz odprow adzanie gotówki do NBP. 
W kasach specjalnych o m ałych obrotach gotówkowych 
k as je r może spełniać rów nież czynności pomocnicze 
(§ 12). N iedopuszczalne je st jednoczesne spełnianie przez 
jednego pracow nika czynności należących do kasjera  
oraz czynności księgowego, polegających na w ystaw ianiu  
pokw itow ań i dokonyw aniu zapisów  w  k artach  konto
wych i dziennikach (dzienniki obrotów, dziennik zbio
rowy).

4. Do zakresu  działania księgow ych należy:
1) prow adzenie rachunkow ości podatków,
2) kontro la likw idacji zaległości podatkowych,
3) przygotow yw anie danych do sporządzania okresow ych 

spraw ozdań.
Księgowi w ykonują ponadto inne czynności służbowe, 
zlecone im  przez k ierow nika.

5. Podział pracy  w  referacie pow inen być dostosowany do 
podziału na rejony w ym iarow e; w  zasadzie księgowy 
pow inien prow adzić rachunkow ość podatków  dla jedne
go lub  dwóch rejonów , zaś dla podatku  od nabycia p raw  
m ajątkow ych, opłaty skarbow ej, podatku  od w ynagro
dzeń, podatku  gruntow ego od przychodów  z furm aństw a, 
opłaty e lek try fikacy jnej, podatku  od posiadania psów, 
opłaty od środków  transportow ych i podatków  zniesio
nych może być stosowany podział rzeczowy.

§ 6.

1. Z ałatw ianie in te resan tów  rozpoczyna się w  referacie 
równocześnie z rozpoczęciem pracy w  w ydziale, a koń
czy się dw ie godziny, w  osta tn im  zaś dn iu  m iesiąca — 
cztery godziny przed skończeniem  pracy w  wydziale.

2. Okienko kasowe pow inno być czynne bez p rzerw y  w  cza
sie określonym  dla zała tw ian ia in teresantów .

3. W razie potrzeby k ierow nik  w ydziału może zarządzić za
ła tw ian ie in te resan tów  w  innych godzinach, aniżeli po
dane w  ust. 1. P rzesunięcie czasu zała tw ian ia in te resan 
tów  przez re fe ra t w ięcej niż o jedną godzinę wym aga 
jed n ak  zgody przewodniczącego prezydium  rady  n aro 
dowej.

Część II — KASA SPECJALNA

1. Przyjm owanie wpłat

§ 7.

► 1. W każdym  w ydziale pow inna być uruchom iona kasa 
specjalna. Od uruchom ienia kasy  specjalnej można od
stąpić tylko za zgodą M inisterstw a F inansów  w tedy, gdy 
w ydział mieści się we w spólnym  budynku z oddziałem  
NBP i rozkład w ew nętrzny pomieszczeń w  budynku po
zw ala na k ierow anie in te resan tów  bezpośrednio do kasy 
bankow ej.

2. K asa specjalna p rzy jm uje  w płaty w  zasadzie w yłącznie 
na poczet należności finansow ych, k tórych  rachunkow ość 
prow adzi re fe ra t oraz na poczet kosztów  egzekucyjnych, 
pobieranych na rachunek  skarbow ego urzędu kom orni
czego, a na rzecz obcych w ierzycieli tylko w  tych p rzy 
padkach, gdy w ydział finansow y prow adzi egzekucję ich 
należności i zobowiązany zgłosi się celem dokonania 

• w płaty.
3* P rzyjm ow anie pieniędzy przez kas jera  odbywa się w  lo

kalu  kasowym  w  części odgrodzonej od reszty  pracow 
ników  i od in teresan tów . Do przebyw ania w  tej części lo
kalu  upraw niony  jest tylko kasjer, zaś k ierow nik  i osoby 
przeprow adzające kontro lę tylko w  obecności kasjera.

4. D rzw i prow adzące do lokalu, w  którym  m ieści się kasa 
w zględnie w  którym  znajdu je  się okienko kasowe, po
w inny być po godzinach zała tw ian ia in te resan tów  zam 
kn ię te  na klucz i  zabezpieczone od w ew nątrz łańcuchem  
do chw ili odprow adzenia gotówki do NBP. W tym  czasie 
w stęp do tego lokalu dla osób n ieupraw nionych jest 
wzbroniony.

5. Pom ieszczenie kasowe pow inno być tak  usytuow ane, by 
in te resanci m ieli ła tw y dostęp do okienka tego pom iesz
czenia, a równocześnie aby w ypełnione pokw itow ania z 
dow odam i w płat mogły być doręczane kasjerow i przez 
księgowych bez większych przeszkód (brak bezpośred
niego kon tak tu  z kasjerem , duża odległość itp.).
W. żadnym  w ypadku nie m ogą być doręczane kasjerow i 
pokw itow ania z dowodam i w płat za pośrednictw em  w pła
cających.

6. W zbronione jes t przyjm ow anie pieniędzy przez k as jera  
od pracow ników  w ydziału, k tórzy  usiłow aliby działać w  
im ieniu  podatników , jak  również przyjm ow anie pieniędzy 
poza okienkiem  kasowym .

7. P rzy  okienku kasowym  ęow inny być um ieszczone ogło
szenia, zaw ierające:
1) w skazanie godzin, w  których  kasa je st czyna dla in 

teresan tów ,
2) ostrzeżenie, że w płaty  przy jm uje się tylko w  okienku 

kasowym  i że za w płaty  p rzy ję te  poza okienkiem  k a 
sowym, w ydział finansow y nie odpow iada oraz, że po 
odejściu od okienka kasowego żadne rek lam acje  nie 
będą uw zględniane,

3) wzory podpisów  osób, upow ażnionych do podpisyw a
nia pokw itow ań,

4) wzór b lank ietu  pokw itow ania z odciskiem  datow nika 
kasowego,

5) zaw iadom ienie, że pokw itow anie powinno być zaopa
trzone w  dw a podpisy (księgowego i kasjera) i odcisk 
datow nika kasowego w edług podanych wzorów oraz, że 
w  pokw itow aniach nie może być żadnych przeróbek, 
popraw ek i podskrobań,

6) zaw iadom ienie o drobnej sprzedaży znaczków skarbo
wych, b lankietów  w ekslowych i innych druków  p ła t
nych,

7) te rm iny  płatności podatków , jak  rów nież nazw y i n u 
m ery  rachunków  bankow ych, na k tó re  można w płacać 
podatki.

§ 8.

1. Na w płaty, przyjm ow ane w  kasie specjalnej, w ystaw ia 
się w yłącznie pokw itow ania z kw itariusza przychodowego 
wzór Rb 2 do przepisów  o rachunkow ości budżetow ej 
(M onitor Polski z 1961 r. N r 17, poz. 87). Pokw itow ania 
w ystaw iają księgowi, k tórym  zostało zlecone prow adze-

• nie rachunkow ości podatków  i bezpośrednie załatw ianie 
in teresantów , z przydzielonych im  kw itariuszy.

2. Pokw itow anie powinno być w ypisane czytelnie i zaw ie
rać : nazw isko i im ię podatn ika lub  innej osoby dokonu
jącej w płaty  (wpłacającego), rodzaj w płacanej należnoś
ci i inne szczegóły potrzebne do praw idłow ego zaracho
w ania w płaty  oraz kw otę w płaty, w yrażoną cyfram i 
i słowam i. T reść słow ną określa jącą kw otę w płaty  rozpo
czyna się od dużej lite ry  i w ypełnia się bez n iepotrzeb
nych p rze rw  m iędzy w yrazam i, a wolne m iejsca przy  
ogólnej sum ie w yrażonej cyfrą i słowami zakreśla się 
poziomymi liniam i.

3. Pokw itow ania w ypełnia się przebitkow o przez kalkę 
w raz z dw iem a odbitkam i, stanow iącym i „dowód w p łaty” 
i „dziennik w p ła t”. W ypełnianie pokw itow ań w  inny  spo
sób je st niedozwolone.

4. Na każdy rodzaj podatku  bądź opłaty  w ypełnia się od
dzielne pokw itow anie. Na w płaty  na rzecz obcych w ie
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rzycieli (§ 7 ust. 2) oraz na przypadające od tych  należ
ności koszty egzekucyjne w ystaw ia się pokw itow ania z 
osobnego kw itariusza  przy czym odrębne pokw itow anie 
w ypełnia się dla należności głównej i odrębne dla kosz
tów  egzekucyjnych. Dzienne sum y w pływ ów  na rzecz 
obcych w ierzycieli w pisuje się codziennie do k a rty  do
chodów, zaś dzienne sum y kosztów  egzekucyjnych do 
dziennika obrotów  wz. N r 199.

5. W pokw itow aniach i odbitkach pokw itow ań nie może 
być żadnych popraw ek ani p rzeróbek (podskrobań). Po
kw itow ania n iew łaściw ie lub błędnie w ypełnione un ie
w ażnia się przez przekreślen ie i zam ieszczenie w yrazu 
„uniew ażniono” (przebitkowo) potw ierdzone d a tą  i pod
pisem  w ypełniającego pokw itow anie. Unieważnione po
kw itow anie w raz z odbitkam i pozostaw ia się w  k w ita - 
riuszu.

6. Po w ystaw ieniu  pokw itow ania księgow y zamieszcza na 
nim  przebitkow o swój podpis i po zaksięgow aniu w pła
ty  w  odpow iednich urządzeniach księgow ych pokw itow a- ( 
nie w raz z odbitką „dowód w płaty” ' doręcza bezpośred
nio kasjerow i. Niedozwolone*'jest zaopatryw anie b lank ie
tów  pokw itow ań w  kw itariuszach  w ydaw anych księgo
wym  w  odciski okrągłej pieczęci w ydziału, stosow ane w 
kw itariuszach , używ anych przez poborców.

7. W w ydziałach finansow ych, w  k tórych nie została u ru 
chom iona kasa specjalna, księgowi w ypełn iają  zgłaszają
cym się podatnikom  zam iast pokw itow ań bankow e do
wody w płat bądź specjalne b lank iety  w płat, za pomocą 
k tórych  podatnicy  dokonują w płat bezpośrednio w  od
dziale NBP lub za pośrednictw em  urzędu pocztowego na 
rachunek  wydziału.

8. W przypadku zagubienia lub  zniszczenia przez podatnika 
w ydanego m u pokw itow ania nie w ystaw ia się dup lika tu  
pokw itow ania, lecz na jego prośbę w ydaje się pośw iad
czenie o w ydaniu mu we w łaściw ym  czasie pokw itow a
nia, przy czym w  pośw iadczeniu w ym ienia się datę  do
konanej w płaty, pozycję dziennika obrotów, rodzaj na
leżności i kw otę w płaconą (cyfrą i słowami).

§ 9.

1. P rzed przyjęciem  pieniędzy k as je r spraw dza p raw id ło 
wość w ystaw ien ia pokw itow ania (§ 8) oraz jego zgodność 
z odbitką „dowód w p łaty”, w yw ołuje w płacającego, 
p rzy jm uje  od niego i przelicza w  jego obecności p ien ią
dze, umieszcza na pokw itow aniu i na odbitce swój czy
te lny  podpis oraz w yraźny odcisk datow nika, po czym 
po wpisaniu" w płaty  do re je s tru  podręcznego w ydaje po
kw itow anie w płacającem u, a odbitkę pokw itow ania za
trzym uje  do chw ili uzgodnienia obrotów  dziennych. 
K asjer nie je s t obow iązany do w ym iany uszkodzonych 
znaków  pieniężnych i znaków  w artościow ych.

2. W przypadku, gdy w płacający złoży w  kasie znak p ie
niężny (banknot lub  m onetę) sfałszow any lub budząćy 
w ątpliw ości co do jego autentyczności, k asjer obow ią
zany je s t na podstaw ie zarządzenia M inistra F inansów  
z dnia 11 listopada 1955 r. w  spraw ie zatrzym yw ania fa ł
szywych znaków  pieniężnych (M onitor Polski N r 116, 
poz. 1524) znak ten  zatrzym ać i w ypełnić protokół wz. 
N r 196 w  5 egzem plarzach przez kalkę.

W protokóle tym  k as je r podaje:
1) nazw ę w ydziału, przy k tórym  istn ie je  kasa specjalna, 

liczbę porządkow ą i datę,
2) nazw isko i im ię oraz im ię ojca okaziciela, dokładny 

jego adres, datę. i num er dow odu osobistego lub  le 
g itym acji służbowej oraz nazw ę organu państwowego, 
k tó ry  dowód lub  legitym ację w ystaw ił,

3) nazw ę i adres jednostki, w  im ieniu  k tórej p racow nik  
przedstaw ił znak pieniężny oraz ch a rak te r służbowy 
tego pracow nika,

4) opis zatrzym anego znaku pieniężnego z podaniem  w a r
tości nom inalnej, daty  em isji, serii i num eru,

5) ośw iadczenie okaziciela co do źródła, z którego znak 
otrzym ał.

3. P rotokół podpisują czytelnie k as je r i okaziciel znaku. 
O ryginał protokółu z dwom a odpisam i i zatrzym anym  
znąkiem  pieniężnym  w ydział przesyła bezzwłocznie m ie j
scowej Kom endzie M ilicji O byw atelskiej, trzeci odpis 
protokółu k as jer w ręcza osobie, k tó ra  przedstaw iła  za 
trzym any znak pieniężny, czw arty  zaś pozostaje w  ak 
tach  w ydziału. Z atrzym any znak pieniężny nie stanow i 
pokrycia zobowiązania.

4. Jeżeli na okaziciela pada w yraźne podejrzenie sfałszo
w ania lub rozmyślnego puszczania w  obieg fałszyw ych 
znaków  pieniężnych, w ydział obow iązany je st bezzwłocz
nie wezwać organy M ilicji O byw atelskiej.

§ 10.

1. Dla celów uzgodnienia obrotów  gotówkow ych kasy k as je r 
prow adzi podręczny re je s tr  wzór N r 205, w  którym  re 
je s tru je  każdą przy ję tą  w płatę w pisu jąc kolejno num er 
pokw itow ania i kw otę. P rzy następnych kolejnych w p ła
tach w edług pokw itow ań z tego samego kw itariusza  w pi
su je się tylko dwie końcowe cyfry num eru  pokw itow ania.

2. Po zakończeniu czynności kasow ych k as je r sum uje zare
jestrow ane w  danym  dniu  w płaty, w yprow adza sum ę 
dzienną w pływ ów  i potw ierdza podpisem . Po uzgodnie
niu obrotów  kasy zamieszcza się pod sum ą dzienną od
cisk datow nika, a fak t uzgodnienia k ierow nik  stw ierdza 
swoim podpisem  (§ 13 ust. 2). O dbitki pokw itow ań „do
wód w płaty” k as je r oddaje kierow nikow i, k tó ry  p rzeka
zuje je w łaściw ym  księgowym.

3. R e jestrację  w pływ ów  w  dniu  następnym  k asje r rozpoczy
na w  dalszym  ciągu tej sam ej kolum ny bądź w  kolum 
nie następnej. W pływy uzyskane ze sprzedaży druków  
p ła tnych  k as je r re je s tru je  w  ten sam  sposób (bez pokw i
towań) w  osobnej części re jestru . Podręczny re je s tr  k a 
sje ra  pow inien być oparafow^any.

4. W przypadku niezgłoszenia się w płacającego, k as je r po 
zakończeniu dziennych czynności kasowych, uniew ażnia 
pokw itow anie w raz z odbitką przez p rzekreślen ie  na 
krzyż i um ieszczenie adnotacji „nie w płacono”, k tó rą  
zaopatru je  w  datę i swój podpis, po czym doręcza k ie
rownikowi.

5. K ierow nik  zarządza i osobiście dopilnow uje skreślen ia 
nie dokonanej w płaty  w  karcie kontow ej i dzienniku w* 
tym że dniu. U niew ażnione pokw itow anie w raz z odbitką 
(po skreślen iu  kontow ań) dołącza się do w łaściw ej odbit
ki pokw itow ania „dziennik w p ła t” w  kw itariuszu  p rzy
chodowym, z którego pokw itow anie było wystawione.

§ 11.

1. .K asjer bądz inny upow ażniony pracow nik  sprzedaje zgła
szającym  się znaki w artościow e (znaczki skarbow e i b lan 
kie ty  wekslowe) oraz p ła tne d ru k i podatkowe. Na go
tów kę pobraną za sprzedane znaki w artościow e i d ruk i 
p ła tne  nie w ydaje się pokw itow ań. K asjer bądź upow aż
niony pracow nik  ma w  swoim posiadąniu  i przechow uje 
cały zapas znaków  w artościow ych i d ruków  pła tnych  
bądź o trzyjnuje codziennie od kierow nika zaliczkę tych 
znaków  i d ruków  do sprzedaży, z k tórej w  końcu dnia 
w ylicza się.

2. Za uzyskaną ze sprzedaży znaków  w artościow ych go
tów kę zakupuje się w  oddziale NBP znaki w artościow e
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dla uzupełnienia ich zapasu do wysokości zaliczki, jaka 
została ustalona w  tych znakach dla w ydziału. Do czasu 
zakupu kasjer przechow uje tę gotówkę łącznie z pozo
stałością znaków  w artościow ych. W przedostatn im  dniu 
roku  k asjer lub upow ażniony pracow nik  zakupuje w od
dziale NBP znaki w artościow e dla uzupełnienia zapasu 
za całą uzyskaną gotówkę bez względu na jej wysokość.

3. W razie uzasadnionej potrzeby podwyższenie stałej za
liczki w znakach w artościow ych może być dokonane w 
porozum ieniu z oddziałem  NBP przez podjęcie znaków 
bezpłatnie. Zm niejszenie lub likw idacja stałej zaliczki 
w znakach n astępu je  przez zw rot znaków lub w płatę 
do banku  gotówki uzyskanej z ich sprzedaży bez podej
m ow ania znaków. Gotówkę uzyskaną ze sprzedaży d ru 
ków  p ła tnych  odprow adza się codziennie do NBP na 
w łaściw y rachunek.

§ 12.

W w ydziałach o m ałych obrotach gotówkowych kasjerow i 
lub  innem u pracow nikow i, pełniącem u obowiązki kas je ra  
można — z zastrzeżeniam i w ynikającym i z § 5 ust. 3 
poruczyć ponadto spełnianie pomocniczych czynności, a 
w  szczególności:

1) pomoc w sporządzaniu rozliczeń z NBP,
2) pomoc w sporządzaniu i uzgadnianiu  spraw ozdań,
3) pomoc przy spraw dzaniu  k a r t kontow ych z kartam i 

ew idencyjnym i k a r t kontow ych,
4) pomoc w uzgadnianiu  przypisów  i odpisów  z w łaści- 

• wym i rejestram i,
5) spraw dzanie w ykazów  przedp łat i korespondencję z 

■ tym  związaną,
6) korespondencję w  spraw ie w yjaśn ień  w płat o trzym a

nych bez oznaczenia celu w płaty  (wpływy do w y ja
śnienia),

7) spraw dzanie dek laracji na podatek  od wynagrodzeń 
oraz zbiorczych list płacy,

8) pomoc w w ypełnianiu  wezwań do złożenia dek laracji 
na podatki obrotow y i dochodowy oraz na podatek  
od wynagrodzeń,

9) sporządzanie z podatn ikam i protokółów  w spraw ie 
zw rotów  nadp łat w  przypadkach  ustnych  zgłoszeń.

2. Uzgadnianie obrotów kasy i odprowadzanie gotówki

§ 13.

1. Codziennie po godzinach w yznaczonych dla załatw iania 
in te resan tów  przez kasę specjalną, księgowi podsum o
w ują  kw itariusze przychodow e i w yprow adzają na od
bitce „dziennik  w p ła t” ostatn io  w ydanego w  tym  dniu  
pokw itow ania we w szystkich kolum nach kw otow ych su 
my dzienne. Sum y te, stanow iące zam knięcie dnia, po
tw ie rdzają  księgowi swoim podpisem.

2. Podsum ow ane kw itariusze przychodowe doręcza się k ie 
row nikow i, k tó ry  po spraw dzeniu  podsum ow ania usta la 
sum ę ogólną obrotów  gotówkowych i porów nuje tę su
m ę z sum ą w yprow adzoną przez kas jera  w podręcznym  
rejestrze  i przeliczoną osobiście przez k ierow nika gotów
k ą zna jdu jącą  się w  kasie, uw zględniając w pływ y ze 
sprzedaży znaków  w artościow ych i druków  płatnych. 
F ak t zgodności obrotów  kasy k ierow nik  potw ierdza sw o
im podpisem  w  re jestrze  podręcznym  kasjera i k w ita riu - 
szach przychodowych.

3. Jeżeli przy uzgadnianiu  kasy stw ierdzi się, że przeliczo
na gotówka w sum ie je st w iększa od ustalonej w edług 
spraw dzonych zam knięć dziennych w kw itariuszaeh  i r e 
jestrze  podręcznym  kasjera, k ierow nik  zarządza w ypisa
nie bankow ego dowodu w płaty  na kw otę nadw yżki 
i w płacenie jej do NBP na rachunek  w ydziału na w ła
ściwy dochód budżetowy.

4. W przypadku, gdy przy uzgadnianiu  kasy zostanie u s ta 
lony niedobór kasowy, k as je r pokryw a go z w łasnych 
funduszów  bezzwłocznie, a w  razie niemożności pok ry 
cia niedoboru przez kasjera , stosuje się przepisy §§ 42— 
44 przepisów  o rachunkow ości budżetow ej.

§ 14.

1. Całość w pływ ów  kasowych (zarówno z podatków  jak  i na 
rzecz obcych wierzycieli) poza gotów ką uzyskaną ze 
sprzedaży znaków w artościow ych, odprow adza się co
dziennie do właściwego oddziału NBP na odpow iednie 
rachunk i bankow e. Dla każdego rachunku  bankow ego 
sporządza się oddzielny bankow y dowód w płaty.
W pływy, podlegające zarachow aniu  na dochody bu d 
żetu centralnego, z w yjątk iem  podatku  od w ynagrodzeń, 
odprowadza się na rachunek  dochodów budżetu  cen tra l
nego na rozdział „wpływy do rozliczenia”. W pływy z ty 
tu łu  podatku od w ynagrodzeń podlegają zaliczeniu bezpo
średnio na w łaściw ą podziałkę k lasyfikacji dochodów bu d 
żetu centralnego. W pływy zaś z ty tu łu  podatków  podle
gających zarachow aniu  na dochody budżetów  terenow ych 
kas jer odprow adza do oddziału NBP na rachunek  docho
dów budżetu  terenow ego re fe ra tu , przy czym w  dowo
dzie w płaty  nie podaje podziałek k lasyfikacji budżetow ej.

2. W przypadku, gdy bankow e godziny kasow e kończą się 
wcześniej, aniżeli godziny kasowe w ydziału, a oddział 
NBP posiada urządzony skarb iec nocny, k as je r odprow a
dza gotówkę do skarbca nocnego w zam kniętym  p o rt
felu. Złożenie gotów ki do portfe lu  (wraz z w ypełnionym i 
dowodam i w płaty) odbywa się w  obecności k ierow nika 
po jej przeliczeniu w spólnie z kasjerem . K ierow nik  za
m yka portfe l i przechow uje kluczyk od portfe lu  stale 
u siebie. K luczyk od schowka bankowego, do którego 
składa się portfel, przechow uje stale kasjer. P o tw ierdze
nie odbioru gotówki na kopii dowodu w płaty  w kłada 
oddział NBP do próżnego portfelu , k tóry  na drugi dzień 
rano odbiera w banku  wyznaczony pracow nik w ydziału 
lub  woźny.

3. W przypadku, gdy oddział NBP nie m a urządzonego 
skarbca nocnego, w ydział może korzystać z kasy  wieczo-

, rowej zależnie od m iejscow ych w arunków . W pozosta
łych przypadkach w ydział pow inien po porozum ieniu z 
oddziałem  NBP odprowadzać gotów kę do godziny 15 w  
w orku dostarczonym  przez bank. W orek z włożoną w eń 
gotów ką i pierw szym i odcinkam i w ypełnionych dowo
dów w płat po je j przeliczeniu w obecności k ierow nika 
kas jer zaw iązuje i p ieczętuje pieczęcią lakow ą w ydziału.

4. Gotówkę w płaconą w bankow ych godzinach kasowych 
oddział NBP przelicza przy okienku w obecności odpro
wadzającego pracow nika w ydziału i zalicza w tym  sa
mym dniu  na rachunek  refera tu . W innych przypadkach 
oddział NBP przelicza gotówkę w  następnym  dniu  po 
jej złożeniu kv obecności delegowanego pracow nika re fe 
ra tu  i zalicza na rachunek  re fe ra tu  w dniu  następnym . 
W przypadku, gdy przeliczenie gotówki w banku  nie 
może odbywać się w  obecności p racow nika re fera tu , 
w ydział sk łada w oddziale NBP zobowiązanie upo
w ażniające bank  do szczegółowego przeliczenia w płat 
w nieobecności w płacającego i do w yrów nyw ania s tw ie r
dzonych różnic w drodze uznania lub  obciążenia r a 
chunku.

5. Gotówka w  w yjątkow ych przypadkach nie odprow a
dzona w tym  sam ym  dniu  do NBP pow inna być przecho
w ana przez noc w kasie ogniotrw ałej lub w  szafie że
laznej, zam ykanej na klucze, k tóre przechow uje sta le  
kasjer. D rugie egzem plarze kluczy pow inny być złożone 
do przechow ania w m iejscow ym  oddziale NBP. W k a 
sie ogniotrw ałej lub szafie żelaznej przechow uje się po
nadto przygotow ane do odręcznej sprzedaży znaki
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w artościow e w raz z gotów ką uzyskaną z ich sprzedaży 
oraz d ruk i p ła tne  i d ru k i ścisłego zarachow ania.

6. Pom ieszczenie, w  którym  znajdu je się kasa ogniotrw ała 
lub szafa żelazna, pow inno być należycie zabezpieczone. 
P rzed każdorazow ym  otw arciem  kasy k as jer pow inien 
spraw dzić, czy nie było w łam ania w zględnie narusze
nia drzw i, zamków, k ra t, okien. W przypadku s tw ie r
dzenia uszkodzenia tych zam knięć przez dokonanie w ła
m ania k as je r obow iązany je st zaw iadom ić o tym  nie
zwłocznie k ierow nika w ydziału celem w drożenia odpo
w iednich kroków.

7. W pływy za osta tn i dzień m iesiąca odprowadza się w  tym  
sam ym  dniu  w  godzinach kasow ych bankow ych. W pływy 
nie odprowadzone w  tym  dniu, dla uzgodnienia obrotów  
z oddziałem  NBP, zalicza się na m iesiąc następny. W pły
wy za osta tn i dzień roku odprow adza się najpóźniej dnia 
2 stycznia w  godzinach kasow ych bankow ych z zazna
czeniem na dowodzie w płaty, że w płata  dotyczy roku  
ubiegłego.

8. K asjer odprow adza gotówkę z zachow aniem  wszelkich 
środków  ostrożności. W zależności od wysokości sum y 
i czasu odprow adzania kasjerow i przydziela się do po
mocy innego pracow nika, a w  razie potrzeby żąda się 
asysty  organu M ilicji O byw atelskiej.

D. P rzy  odprow adzaniu gotówki k as je r stosuje się do w y
m agań i przepisów  NBP. Dowody potw ierdzenia w płaty  
do NBP k as je r  po pow rocie doręcza kierow nikow i, k tóry  
po spraw dzeniu  i porów naniu sum y dowodów z sum ą 
wpływ ów  podlegających odprow adzeniu, zamieszcza na 
każdym  dowodzie adnotację o spraw dzeniu, k tó rą  zao
p a tru je  d a tą  i podpisem  i dow ody składa do odrębnej 
teczki.

§ 15.

1. K asjer bądź inny  pracow nik, k tórem u poruczono p row a
dzenie operacji kasowych, je s t odpow iedzialny za w ła
ściwe przechow yw anie i zabezpieczenie gotówki i innych 
w alorów  będących w  jego posiadaniu. O bejm ując obo
w iązki kasjera , pracow nik  ten  pow inien podpisać dek la
rac ję  następu jące j treści:

„P rzy jm uję do wiadom ości, że ponoszę m ateria ln ą  od
pow iedzialność za pow ierzone m i pieniądze i inne w ar
tości. Zobow iązuję się do przestrzegania obow iązujących 
przepisów  w  zakresie prow adzenia operacji kasowych 
i ponoszę odpow iedzialność za ich naruszen ie”.

2. P rzekazanie kasy innem u pracow nikow i pow inno być do
konane pro tokólarn ie w  obecności k ierow nika, k tó ry  pod
pisuje protokół łącznie z pracow nikam i przekazującym

■ i przejm ującym  kasę.
3. W razie nagłego opuszczenia pracy przez k asjera  (cho

roba lub  inne przyczyny) p ieniądze i inne w alory  znaj- 
jące się w  kasie pow inny być natychm iast przeliczone 
przez pracow nika wyznaczonego przez k ierow nika w y
działu w  jego obecności oraz obecności k ierow nika re fe 
ra tu  lub  osób przez n ich upow ażnionych. Z czynności 
pfzejęcia kasy spisuje się protokół, k tó ry  podpisują łącz
nie z pracow nikiem  przejm ującym  kasę osoby tow arzy
szące te j czynności.

Część III — KSIĘGOWOŚĆ PODATKÓW

A. PRZEPISY  WSPÓLNE

1. Przepisy ogólne

§ 16.

I. D la re je s trac ji obrotów  w  zakresie rachunkow ości podat
ków  jprowadzi się następujące urządzenia księgowe:

1) k a rty  kontowe,

2) k a r ty  dochodów,
3) k a rty  ew idencyjne k a r t kontow ych,
4) zapisek num eracji i s tanu  k a r t kontow ych,
5) dzienniki obrotów,
6) re je s try  przypisów  i odpisów,
7) dzienniki zbiorowe,
8) księgę kontro li kasy  i rachunków  bankow ych,
9) ew idencję odcinków  przekazów  pocztowych,

10) księgę druków  ścisłego zarachpw ania,
11) księgę kontro li r a t  i um orzenia kap ita łu  w  zakresie 

należności PFZ,
12) w ykaz odroczonych ra t PFZ,
13) księgę zestaw ień podatkow ych,
14) te rm inarze  płatności.

2. W szelkie zapisy w  urządzeniach księgowych w ym ienio
nych w  ust. 1 i w  dalszym  ciągu in stru k c ji pow inny być 
dokonyw ane ręcznie a tram en tem  lub długopisem  z w y
ją tk iem  przypadków , gdy zapisy te stanow ią kalkow e 
odbitki zapisów oryginalnych.

§ 17.

1. W yznaczeni pracow nicy pow inni prow adzić w szelkie 
urządzenia księgowe na ustalonych wzorach, sta rann ie  
i bieżąco oraz u trzym yw ać je  w  należytym  porządku.

2. D okonyw anie dodatkow ych zapisów w  urządzeniach k się
gowych m iędzy w ierszam i zapisanym i lub opuszczonymi 
je st niedopuszczalne. Opuszczone omyłkowo w iersze za
k reśla  się lin ią  poziomą przez całą długość w iersza. W 
w ierszu w ypełnionym  zapisam i częściowo nie zakreśla 
się lin ią  poziom ą pozostałych nie w ypełnionych kolum n 
w tym  wierszu.
Zapisy cyfrowe dla oznaczenia złotych i groszy pow in
ny być dokonyw ane w  ram ach  odpowiednich, przeznaczo
nych na to kolum n.

3. P rostow anie om yłek w  celu uzgodnienia dokonanych 
przebitkow o zapisów  przeprow adza się w  sposób n as tę
pujący:
1) W przypadku m ylnego dokonania zapisu na n iew łaści

w ym  koncie — przez skreślenie zapisu na tym  koncie 
z odnotow aniem , na jak ie  konto zapis przeniesiono 
i zapisanie na koncie w łaściw ym  nieprzebitkow o, przy 
równoczesnym  sprostow aniu  w e w łaściw ym  dzienniku 
num eru  i ew entualn ie nazwy konta.

2) W przypadku  zapisania na koncie innej kw oty aniżeli 
uw idoczniona została w  dowodzie — przez skreślenie 
nieprzebitkow o kw oty niew łaściw ie zapisanej na kon
cie i w  dzienniku oraz w pisanie nieprzebitkow o w  tych 
urządzeniach kw oty w łaściw ej.

3) W przypadku, gdy zapisu dokonano w  karcie  kontow ej 
praw idłow o, ale podłożono niew łaściw y dziennik  obro
tów, sprostow ania dokonuje się przez storno tj. odjęcie 
kw oty w pisanej do niewłaściw ego dziennika obrotów  
od sum y dziennej dnia, w  k tórym  zauważono om yłkę 
i dopisanie jej do właściwego dziennika obrotów . P rzy  
p ierw otnym  zapisie czyni się adnotację  o sto rn ie po 
w ołując pozycję właściwego dziennika obrotów. Gdy 
om yłkę zauważono w  ciągu dnia przed zam knięciem  
dzienników  obrotów, błąd p rostu je  się przez sk reśle
nie m ylnego księgow ania i dopisanie go we w łaści
wym. dzienniku obrotów. O pisanych czynności doko
nu je się nieprzebitkow o.

4. Jeżeli sprostow anie om yłki pow oduje zm ianę wysokości 
salda, p rostu je  się to  saldo.

5. M ylne zapisy dokonane czarnym  atram en tem  lub długo
pisem  prostu je  się czarnym  atram en tem  lub długopisem , 
zaś m ylne zapisy dokonane czerw onym  atram en tem  pro- 
.stu je się czerw onym  atram en tem , chyba, że zam iast czar
nym  atram en tem  w pisano m ylnie cyfrę czerwonym  a tra 
m entem  i odw rotnie. M ylne zapisy p rostu je  się w  ten
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sposób, aby skreślone cyfry i w yrazy pozostaw ały nadal 
czytelne. Popraw ki podpisują księgowy i kierow nik. Nie 
dozwolone jest dokonyw anie popraw ek w  sposób odm ien
ny, nie dozwolone jest rów nież w ym azyw anie, podskro- 
byw anie bądź w ycieranie.

2. Kartoteki kart kontowych

§ 18.

1. R ozrachunek z poszczególnymi podatnikam i i p ła tn i
kam i prow adzi się w  k artach  kontow ych (wz. Nr 189). 
R ozrachunek te n  polega na ew idencji przypisów , odpi
sów, uiszczeń i zw rotów  oraz sald zaległości i nadpłat. 
O broty z ty tu łu  należności w ym ienionych w  § 29 (ust.
1 pk t. 1—6) księguje się tylko w  dziennikach obrotów  
(§ 25).

2. K arty  kontow e na przypisane należności podatkow e za
kłada re fe ra t na podstaw ie decyzji o przypisie zaliczki 
bądź w ym iaru  (polecenie przypisu, re je s tr  wym iarow y) 
w zględnie na podstaw ie dowodu w płaty, nie w yłączając 
przedpłat.

3. K arta  kontow a raz założona służy na k ilka la t aż do 
zupełnego jej zapisania lub  likw idacji zobowiązania.

4. W każdym  rodzaju  należności prow adzi się oddzielny 
zbiór k a r t kontow ych (kartotekę), w  którym  d la  każdego 
zobowiązanego zakłada się oddzielną k a rtę  kontow ą.

5. D la należności w ym ierzanych sporadycznie oraz należ
ności spłacanych z reguły  jednorazow o zakłada się k a rty  
kontow e zbiorowe na d ru k u  k a rty  kontow ej w zór N r 189. 
W szczególności k a rty  kontow e zbiorowe zakłada się dla 
następujących  należności: podatek  obrotow y od im prez 
w idow iskow o-rozryw kow ych, w ym ierzone opłaty zw ią
zane ze zgłoszeniem obowiązku podatkow ego w  podat
kach obrotow ym  i dochodowym, drobne p rzedp łaty  na 
podatek  obrotow y i dochodowy, podatek  od odpłatne
go nabycia p raw  m ajątkow ych, z w yjątk iem  podatku 
z w ym iarów  doraźnych, podatek  od posiadania psów, 
op ła ta od środków  transportow ych  od koni i łodzi, 
grzyw ny i k a ry  pieniężne, odsetki za zw łokę należne 
od p ła tn ików  gospodarki uspołecznionej.

6. K arty  kontow e zbiorowe zakłada re fe ra t oddzielnie dla 
każdej lite ry  alfabetu . Na karcie  kontow ej zbiorowej 
o tw iera się konta zobowiązanych o nazw iskach, zaczy
nających się od litery , dla k tó rej k a r ta  kontow a zbio
row a została założona. Dla każdego kon ta  w  karcie  kon
tow ej zbiorowej przeznacza się odpow iednią ilość w ie r
szy. N azwiska zobowiązanych i ich adresy  zamieszcza 
się w  kol. „U w agi” oznaczając je kolejnym i num eram i 
(przed nazw iskam i).

7. W każdym  rodzaju  należności a w  podatku  gruntow ym , 
opłacie elek tryfikac . i należnościach PFZ  dla każdej 
grom ady prow adzi się odrębną ciągłą num erację  k a r t 
kontow ych. W tym  celu k ierow nik  prow adzi zapisek 
num eracji i s tanu  k a r t  kontow ych (wz. N r 183), w edług 
którego można ak tua ln ie  usta lić  ostatn i nadany  num er 
k a r ty  kontow ej w  danej części karto tek i. N um er konta 
zobowiązanego w  karcie  kontow ej zbiorowej sk łada się 
z num eru  k a rty  i num eru  jego konta na te j karcie.

8. N adanie num eru  karcie kontow ej powinno nastąp ić n a 
tychm iast po je j założeniu i pow inno być stw ierdzone 
d a tą  i podpisem  prowadzącego zapisek num eracji i stanu  
k a r t kontow ych obok podpisu zakładającego kartę . Raz 
nadany  num er na karc ie  kontow ej nie ulega zm ianie 
bez w zględu na ew. zm iany organizacyjne w  referacie 
bądź zm iany w  podziale adm inistracy jnym . Zapisek n u 
m eracji i s tanu  k a r t kontow ych prow adzi się oddzielnie ' 
dla każdego rodzaju  należności, a w  podatku  gruntow ym , j  
opłacie e lek try fikacy jnej i P FZ  oddzielnie dla każdej i 
grom ady.

9. K arty  kontow e nie mogą być nikom u w ydaw ane ani 
wynoszone poza lokal re fe ra tu  i w ydziału. W gląd do 
k a r t kontow ych mogą m ieć k ierow nik  w ydziału bądź 
jego zastępca, k ie row nik  re fera tu , k ie row nik  re fe ra tu  
wym iarow ego, referenci, kom ornik skarbow y oraz orga
na kontro lne — wszyscy w yłącznie w  referac ie  w  obec
ności odpowiedzialnego księgowego, z w yjątk iem  przy
padków  określonych w  § 61 ust. 3 d la  PFZ.

10. Księgowy, k tórem u poruczono prow adzenie określonego 
zbioru k a r t kontow ych, je s t odpow iedzialny za całość 
i układ  k a r t kontow ych, za zgodne z przepisam i doko
nyw anie w  nich zapisów  oraz za zew nętrzny wygląd 
tych kart. Każda zm iana w  przydziale k a r t  kontow ych 
pow inna być dokonana pro tokólarnie .

11. K arty  kontow e zarówno czynne, jak  i zlikw idpw ane 
przechow uje się pod zam knięciem . K arty  kontow e zli
kw idow ane przechow uje się w edług podatków , na k tó re  
zostały założone i o ile w  dalszych postanow ieniach ina
czej nie postanow iono w  porządku alfabetycznym  naz
w isk (nazw) i im ion podatników  (płatników) — w edług 
alfabetu , a w  podatku  gruntow ym , opłacie e lek try fik a 
cyjnej i PFZ  ponadto w edług wsi i grom ad.

§ 19.
1. Poszczególne kolum ny w  karcie kontow ej w edług ich n a 

główków w ypełnia się w  sposób następujący:
1) w  kol. 1 „okres, data, te rm in ” — w pisu je się:

a) w  odnisieniu do początkow ych sald zaległości — 
okres zwłoki, po którym  pobiera się dodatek  (od
setki) za zwłokę w  stałej wysokości 20% lub 25%, 
(np. „p. 3 m.” lub „p. 6 m .”) — co oznacza, że okres 
zw łoki wynosi ponad 3 lub 6 m iesięcy,

b) w  odniesieniu do początkow ych sald nadp łaty  — 
d atę pow stania nadp ła ty  — np. „30.8.1960 r.”,

c) w  odniesieniu do uiszczeń datę  w płaty w  kasie 
specjalnej a przy  uiszczeniach poza kasą  specjalną 
(w NBP, w  placów ce pocztowej, w  biurze gro
m adzkim , do rąk  sołtysa, poborcy) — d atę  w  fo r
m ie u łam ka, którego licznik  stanow i datę w płaty  
lub  datę  p ierw otnego zarachow ania (przy p rze- 
rachow aniach), zaś m ianow nik datę dokonania 
zapisu,

d) w  odniesieniu do zw rotów  — datę  dokonania za
pisu,

e) te rm in y  płatności przypisanych zaliczek, wymia* 
rów  i poszczególnych ra t,

2) w  kol. 2 „N r” w pisuje się:
a) w  odniesieniu do przypisów  i odpisów  — ozna

czenie pozycji w  form ie ułam ka, którego licznik 
stanow i pozycję re je s tru  w ym iarow ego lub  re je 
stru  przypisów  i odpisów, zaś m ianow nik pozycję 
dziennika obrotów,

b) w  odniesieniu do w p ła t — oznaczenie pozycji w  
form ie u łam ka, którego licznik stanow i num er 
pokw itow ania, a mianownik,, pozycję dziennika 
obrotów,

c) w  odniesieniu do zw rotów  — w  liczniku num er 
decyzji, a w  m ianow niku pozycję dziennika obro
tów,

3) w  kol. 3 „oznaczenie” — w pisuje się: la ta  lub  ra ty , 
do k tórych  odnosi się: zaległość bądź nadpłata , p rzy 
pis, odpis bądź w płata w zględnie inne oznaczenie, 
w ynikające z odrębnych przepisów , a. w szczególności:
a) przy podatkach obrotow ym  i dochodowym :

w odniesieniu do zaliczek — sk ró t „zal.”, 
w  odniesieniu do p rzedp łat — skró t „przedpł.”, 
w  odniesieniu do definityw nego w ym iaru  — 

skró t „w y m ”, 
w  odniesieniu do podw yżek zaliczek — skró t 

„podw.”,
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w  odniesieniu do zaliczki zw iązanej z likw idacją 
przedsiębiorstw a — skró t „likw .”, 

w  odniesieniu do ryczałtu  — sk ró t „rycz.”, 
w odniesieniu do k a r t podatkow ych — skró t 

„ k a r ta ”,
b) przy obrotach PFZ  — skróty  w ym ienione w § 57 

ust. 1,
c) w odniesieniu do um orzeń — skró t „um órz.”, zaś 

w odniesieniu do um orzeń z ty tu łu  nieściągalnoś
ci — sk ró t „nieściąg.”,

ponadto w kol. 3 w pisu je się: 
przy  podatkach p ła tnych  zaliczkam i m iesięcznym i — 

nazwę m iesiąca, w yrażoną liczbą arabską, 
przy podatkach pła tnych  zaliczkam i kw arta lnym i — 

nazwę kw arta łu , w yrażoną cyfrą rzym ską, 
p rzy  podatkach p łatnych w innych te rm inach—cyfrę 

danego roku;
4) w  kol. 4 „P rzypisy” oraz w  kol. 5 „O dpisy” — w pi

su je się kw oty ustalonych podatków  na podstaw ie 
re jestrów  przypisów  i odpisów i nakazów  p ła tn i
czych, decyzji, orzeczeń itp.,

5) w  kol. 6 „W płaty na poczet w ym iarów  bieżących” i- w 
kol. 7 „na zaległości” — w pisuje się kw oty wpłacone 
na poczet należności na podstaw ie szczegółowych do
wodów w płat, kopii poleceń przelew ów  i not księgo
wych,

6) w kol. 8 „Z w roty” — w pisu je się kw oty zw rotów  
i przerachow ań na podstaw ie decyzji o zwrocie 
i p rzerachow aniu  nadpłat,

7) w  kol. 9 „Saldo” — w yprow adza się saldo zaległości 
lub nadp łaty  w w yniku księgow ania obrotu, przy 
czym m iejsce przeznaczone na kw otę zakreśla się 
poziomymi k reskam i kolum ny dla złotych i groszy, 
gdy saldo zaległości lub  nadp łaty  je st rów ne zeru.

P rzy  w yprow adzeniu nadp łaty  um ieszcza się z lewej 
strony  kw oty znak plus (+ ),

8) w  kol. 10 „D odatek (odsetki) za zw łokę” w pisu je się 
kw oty w płacone ty tu łem  dodatku lub  odsetek za 
zwłokę,

9) w  kol. 11 „Koszty egzekucyjne” — w pisuje się kw o
ty  w płacone ty tu łem  kosztów  egzekucyjnych,

10) w  kol. 12 „Egzekucja — d a ta ” — w pisuje się datę 
w ysłania upom nienia,

11) w  kol. 13 „Egzekucja — n r ty t. w yk.” — w pisuje się 
datę  w ystaw ienia ty tu łu  wykonawczego i jego num er,

12) w  kol. 14 „U w agi” — w pisuje się wszelkiego rodzaju  
adnotacje i uw agi urzędow e jak  np. o wysokości za
liczek lub  ra t  ryczałtu , o te rm inach  płatności podw y
żek zaliczek lub ryczałtów , o te rm inach  płatności 
różnicy w ym iaru  za rok ubiegły, o p rzerw ach  w 
działalności przedsiębiorstw , o w ysłaniu w ezw ania do 
złożenia dek laracji, o odroczeniach term inów  p ła t
ności i udzielonych ulgach w spłacie.

2. Podział w płat na należności bieżące i zaległości obow ią
zuje tylko w podatku gruntow ym , podatkach obrotow ym  
i dochodowym oraz PFZ przy czym za zaległości uważa 
się w  ciągu całego bieżącego roku  kw oty przypisane do 
dn ia 31 grudnia ubiegłego roku.

§ 20.

1. Zapisów  w k arta ch  kontow ych dokonyw ać może tylko 
upow ażniony księgowy. K sięgowanie obrotów  przepro 
w adza się bieżąco w m iarę ich pow staw ania w  ten  spo
sób, źe n a  każdy rodzaj obrotów  (przypis, odpis, w płata, 
zwrot) za jm uje się oddzielny w iersz kolejny.

2. Zapisów  w k artach  kontow ych dokonuje się przebitkow o 
atram en tem  lub długopisem  ręcznie przez nak ładanie 
k a r t kontow ych na odpow iednie dzienniki obrotów. Po 
każdym  zapisie w yprow adza się przebitkow o w karcie

kontow ej ogólne saldo (sumę zaległości lub nadpłaty). 
Dla odróżnienia w yprow adzonej w karcie  kontow ej su
m y nadp łaty  od sum y zaległości p rzy  kwocie nadp łaty  
umieszcza się czarnym  a tram en tem  (długopisem) z le 
wej strony kw oty znak „ +  ” (plus). W przypadku, gdy w 
tym  sam ym  czasie księguje się w karcie kontow ej kilka 
obrotów, saldo zaległości lub nadp łaty  w yprow adza się 
łącznie na poziomie ostatniego księgow ania.

3. Po zapisaniu k arty  kontow ej księgowy zakłada dalszą 
k a rtę  przenosząc do niej w nagłów ku w szystkie dane 
z poprzedniej k a rty  oraz jako pierw szy w  niej zapis 
saldo zaległości w zględnie nadpłaty, a w kol. „U w agi” 
ak tualne  adnotacje.

4. Po upływ ie roku budżetowego obroty na kartach  kon to 
wych podkreśla się lin ią  poziomą. W środku następnego 
w iersza zamieszcza się nazw ę następnego roku w  form ie
napisu: „Rok 196-----” i pod tym  napisem  rozpoczyna
się księgow anie obrotów  uw zględniając saldo końcowe 
z poprzedniego roku.

§ 21.

Na wniosek podatn ika (płatnika) księgowy w ydaje n a j
później w  te rm in ie  tygodniow ym  odpis jego konta — na 
d ru k u  wz. N r 197 — po pobran iu  przypadającej t)p ła ty  
skarbow ej. Odpis konta podpisują k ierow nik  i księgowy.

3. Kartoteka kart dochodów.

§ 22.

1. W pływy oznaczone w k lasyfikacji budżetow ej jako „w pły
wy do rozliczenia”, „w pływ y do w yjaśn ien ia” oraz „w pła
ty  jednostek  adm in istracy jnych”, a ponadto w pływ y na 
rzecz obcych w ierzycieli księguje się w  k artach  docho
dów wz. N r Rb 16 do przepisów  o rachunkow ości bu d 
żetowej. K arty  dochodów prow adzi się bez podziału na 
rejony.

2. W pływy do rozliczenia księguje się w karcie dochodów 
budżetu  centralnego tylko ew idencyjnie dziennym i su 
m am i w pływ ów  wg wyciągów bankow ych po uprzednim  
wyłączeniu z nich kw ot odprow adzonych do NBP przez 
kasę specjalną, a ob jętych tym i wyciągam i. Na rozchód 
księguje się w  tej karcie w kolum nie „zw roty” na pod
staw ie dostarczonego do NBP miesięcznego rozliczenia 
(§ 93) — kw oty rozliczone w  danym  m iesiącu zm niejsza
jąc w  saldzie sum ę nadpłaty . Na koniec m iesiąca po- 
w iny pozostać jako kw oty nie rozliczone jedynie w pływ y 
z w yciągu bankowego za dzień nie objęty rozliczeniem  
(§ 92 ust. 3) i koszty egzekucyjne.
Po rozliczeniu z końcem  roku  po okresie ulgowym  
7-dniow ym  (§ 96) saldo powinno być zlikwidowane.

3. W pływy do w yjaśnienia księguje się w k artach  docho
dów zakładanych odrębnie dla budżetu  centralnego 
i osobno dla budżetu  terenow ego na podstaw ie dowodów 
w płat, w których  nie oznaczono celu w płaty, bądź k tó 
rych zaliczenie na w łaściw ą należność w ym aga uprzed
niego w yjaśnienia (§ 34). P rzerachow ania w płat z w pły
wów do w yjaśnienia na w łaściw e należności lub  zw roty 
w zględnie przelew y na inne rachunki w NBP zapisuje 
się w k artach  dochodów na rozchód w kol. „zw roty”. 
P rzy przerachow aniach na inne należności zapisuje się 
te  w pływ y rówifocześuie we w łaściw ych urządzeniach 
księgow ych jako obrót bezgotówkowy (§ 41 ust. 2). P rzy  
przelew ach na inne rachunki w NBP w ypełnia się pole
cenia przelew ów  w sposób ustalony przy zw rotach n ad 
p ła t (§ 38). P rzy  zapisyw aniu na rozchód pow ołuje się 
w karc ie  dochodów — w  kolum nach dla dodatku  (odse
tek) za zwłokę i kosztów  egzekucyjnych:
1) przy pozycji rozchodu — num er kolejny, pod którym  

w płata zapisana została na przychód,
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2) przy pozycji przychodu — num er kolejny, pod którym  
kw otę zapisano na rozchód.

4. W przypadku  częściowego przerachow ania zaznacza się 
równocześnie przy pozycji przychodu kw otę częściowego 
przerachow ania. W kolum nie „uw agi” w pisu je się w k a r 
cie dochodów przy przychodach nazw isko (nazwę) w pła
cającego i cel w płaty (jeśli je s t podany w  dowodzie), zaś 
przy zw rotach i p rzerachow aniach  zaznacza się, na jaką 
należność przerachow ano, podając równocześnie pozycję 
dziennika lub na jak i rachunek  przelano w płaconą kw o
tę. Z końcem  każdego k w arta łu  spraw dza się, czy suma 
poszczególnych nie w yjaśnionych kw ot zgodna je s t z sa l
dem  ogólnym. Do k a rty  dochodów założonej na n astęp 
ny rok  przenosi się saldo nie w yjaśnionych kw ot po- 
szczegónymi pozycjam i i w yprow adza się łączne saldo, 
k tóre pow inno być zgodne z saldem  w ykazanym  w  rocz
nym  spraw ozdaniu o‘dochodach budżetow ych wz. Rb 27. 
W k artach  dochodów dla „w płat jednostek  ad m in istra 
cyjnych” księgow ane w płaty  równoważy się przypisam i, 
a zw roty i przerachow ania — odpisami.

5. W płaty dokonyw ane na rachunek  sum  depozytow ych r e 
fe ra tu  księguje się w  k artach  dochodów  dla sum depo
zytowych w  sposób ustalony d la w pływ ów  do w y ja
śnienia.

6. W k artach  dochodów w yprow adza się sum y dzienne 
i m iesięczne, a po sum ach m iesięcznych w yprow adza się 
sum y od początku roku, ponadto w  kartach  dochodów 
budżetu  terenow ego sumy półm iesięczne. Po upływ ie 
roku  zszywa się k a rty  dochodów z lewej strony według 
rozdziałów  budżetowych.

4. Ewidencja kart kontowych

§ 23.

1. Księgowi prow adzą k arty  ew idencyjne k a r t kontow ych 
wz. N r 188, do k tórych  w pisu ją k a rty  kontow e bezzwłocz
nie po ich założeniu. K arty  ew idencyjne k a r t kontow ych 
zakłada się osobno dla każdego podatku  w edług lite r  
alfabetu , a w  podatku  gruntow ym , opłacie e lek try fik a 
cyjnej i P FZ  d la każdej grom ady oddzielnie. K arty  ew i
dencyjne k a r t kontow ych służą w  zasadzie na okres 4 lat.

2. W k artach  ew idencyjnych k a r t kontow ych zbiorowych 
księgow y w pisuje poszczególne nazw iska (nazwy) podat
ników  (płatników), oznaczając przy każdym  podatn iku  
num er k a rty  kontow ej zbiorowej i jego konta w  tej 
karcie.

3. Po czterech la tach  przenosi się ak tualnych  zobowiąza
nych do nowej ew idencji. O zlikw idow aniu k a rty  kon
towej czyni się adnotację w  ew idencji w  kol. „U w agi”.

4. W ew idencji k a r t  kontow ych po osta tn im  nazw isku w 
każdej literze a lfabetu  pozostaw ia się k ilkanaście  w ier
szy w olnych na dopisanie dłużników , k tórych zapisze 
się w  następnych latach.

5. W yprow adzone w  k artach  kontow ych na koniec każdego 
roku  salda zaległości i nadp łat w pisuje się do w łaści
wych k a r t ew idencyjnych k a r t kontow ych i sum uje się 
je. Ogólne sum y tych sald przenosi się po uzgodnieniu 
do rocznego zestaw ienia obrotów  i sald wzór N r 232.

§ 24.

1. Po upływ ie roku k ierow nik  spraw dza przy w spółudziale 
właściwego księgowego ilość kart, znajdu jących  się w  je 
go karto tece  przez:
1) porów nanie k a r t  kontow ych z k artam i ew idencyjnym i 

tych kart,
2) porów nanie k a r t  ew idencyjnych k a r t kontow ych z za

piskiem  num eracji i s tanu  k a rt kontow ych (§ 18 ust. 7).

K ierow nik  stw ierdza dokonanie spraw dzenia w  k artach  
ew idencyjnych k a r t kontow ych i w  zapisku num eracji 
i s tanu  k a r t kontow ych przez zam ieszczenie adnotacji, 
daty  spraw dzenia i podpisu.

2. P rzy  spraw dzaniu  k a r t wyłącza się w szystkie karty-, w 
k tórych  należność została ostatecznie ustalona i całkow i
cie zlikw idow ana, a równocześnie nastąpiło  wygaśnięcie 
obow iązku podatkowego. K arty  te  składa się do zbioru 
k a r t kontow ych zlikw idow anych. W przypadku  wzno
w ienia działalności podlegającej opodatkow aniu i u s ta 
lenia podatnikow i nowego zobowiązania zlikw idow aną 
k artę  kontow ą włącza się ponow nie do bieżącej k a rto 
teki.

3. Spraw dzenie karto tek i w  sposób podany w  ust. 1 doko
nu je się rów nocześnie przy  każdorazow ym  przekazaniu  
karto tek i innem u księgowem u, co stw ierdza się w  k a r 
tach  ew idencyjnych k a r t kontow ych podpisam i obu k się
gowych oddającego i odbierającego karto tekę.

5. Dzienniki obrotów

§ 25.

1. D zienniki obrotów  wz. N r 190 służą do przebitkow ej re 
je strac ji w szystkich obrotów, jak ie  są księgow ane w  k a r 
tach  kontow ych. D zienniki te  w  ciągu roku  stanow ią 
urządzenie księgow e kon tro lu jące i segregujące 'obroty  
księgow ane w k artach  kontow ych, a z końcem  roku go-

' tow ą inw en tu rę  tych obrotów. D zienniki obrotów  zakłada 
się na każdy rok kalendarzow y i w pisu je się obroty 
chronologicznie bez w zględu na to, jakiego obrotu  zapis 
dotyczy; w  ciągu dnia w pisu je się przypisy, odpisy, 
uiszczenia i zwroty. W pływy i zw roty  (przerachow ania) 
z należności nieprzepisanych, w ym ienionych w  § 18 ust. 1, 
re je s tru je  się w  dziennikach obrotów  wzór N r 199 w  
osobnych kolum nach w edług rodzajów  należności.

2. D zienniki obrotów  wzór 190 zakłada się i prow adzi osob
no dla każdego rodzaju  należności, a w  szczególności:
1) dla podatków  obrotowego i dochodowego w  łącznych 

kw otach obu podatków  jednak  w  oddzielnych dzien
nikach dla każdego działu gospodarki nie uspołecz
nionej wg następujących  sym boli:
P  =  przem ysł, H ’=  handel, R — rzemiosło, U =  u słu 
gi, Z =  zajęcia zawodowe, D =  źródła przychodów  
opodatkow ane ty lko podatkiem  dochodowym  i I =  po
zostali podatnicy; ponadto prow adzi się jeden  dzien
n ik  obrotów  dla drobnych p rzedp łat bez podziału na 
sym bole oraz osobne dziennik i obrotów  dla organi
zacji społecznych, kościelnych osób praw nych, a ta k 
że d la  ryczałtów  pobieranych od osób w ym ienionych 
w  § 74 ust. 2 i 3,

2) dla podatku gruntow ego — oddzielnie dla każdej gro
m ady i osobno dla tegoż podatku od przychodów  z 
fu rm ań  stwa,

3) d la  należności PFZ  łącznie dla w szystkich rodzajów  
należności z podziałem  na grom ady,

4) d la  opłaty e lek try fikacy jnej z podziałem  na grom ady,
5) dla należności scalonych,
6) dla podatku  od nieruchom ości osobno dla gospodarki 

nie uspołecznionej i osobno uspołecznionej,
7) dla podatków ' od lokali bez podziału na gospodarkę 

uspołecznioną i nie uspołecznioną,
8) dla podatku  od nabycia p raw  m ajątkow ych dla należ

ności przypisanych bez podziału na podatek  od od
płatnego i n ieodpłatnego ' nabycia p raw  m ajątkow ych,

9) dla opłaty skarbow ej dla należności przypisanych,
10) dla podatku  od posiadania psów,
11) dla opłaty od środków  transportow ych  łączne dzien

nik i dla należności p rzypisanych (opłaty od koni 
i łodzi),
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12) dla podatków  zniesionych łączną dzienniki bez po
działu na p ierw otne nazw y należności jednak  osobno 
dla budżetu  centralnego i osobno d la  terenowego,

13) dla podatku  od w ynagrodzeń osobno dla osób za tru d - 
- nionych w  gospodarce uspołecznionej i osobno dla

osób zatrudnionych  w  gospodarce nie uspołecznionej,
14) dla podatku  wyrównawczego,
15) dla grzywien.

§ 26.

1. P rzystępu jąc  do księgow ania należności przypisanych 
księgowy przede w szystkim  w ypełnia nieprzebitkow o 
pierw sze 4 kolum ny w  dzienniku obrotów, następnie n a 
k łada k a rtę  kontow ą na dziennik obrotów  w  tak i spo
sób, aby kolum ny k a r ty  kontow ej dokładnie pokryw ały  
się z odpow iednim i kolum nam i w  dzienniku obrotów  
oraz aby ko le jny  n iezapisany w iersz w  karcie kontow ej 
pokryw ał się z kolejnym  niezapisanym  w ierszem  dzien
nika, podkłada kalkę i dokonuje zgodnie z dokum entacją 
przebitkow ego zapisu.
W dzienniku  obrotów  w  kolum nie „0” w pisuje się saldo 
zaległości lub  nadp łaty  figuru jące  w  karcie  kontow ej 
przed rozpoczęciem księgow ania.

2. Jeżeli saldo poprzednie stanow i nadp łatę  i oznaczone 
jest znakiem  plus (+ ), to znak ten  przenosi się do kol. 
„0”. P rzy  sum ow aniu dziennika obrotów, salda oznaczone 
znakiem  plus (+ ), odlicza się. W przypadku, gdy suma 
n ad p ła t przewyższa sum ę zaległości, p rzy  w yniku su
m ow ania uw idacznia się rów nież znak plus (+ ).

3. P rzy  b rak u  salda w  kolum nie „0” staw ia się k reskę po
ziomą. W dziennikach obrotów  w kolum nach kwotow ych 
(0 oraz 4—11) w yprow adza się sum y dzienne, w edług 
okresów  rozliczeniowych, sum y m iesięczne i od począt
ku roku.
W yniki każdego sum ow ania przy  praw idłow ym  w ypro
w adzaniu  sald w  k a rta ch  kontow ych pow inny bilanso
wać się w  sposób następujący :
Sum a kolum n: 0 — „saldo poprzednie”, 4 — „przypisy” 
i 8 — „zw roty” r ó w n a  s i ę  sum ie kolum n: 5 — „od
p isy”, 6 — „w płaty  na poczet w ym iarów  bieżących”, 7 — 
„w płaty  na poczet zaległości” i 9 -  - „saldo”. Sum y w  ko
lum nach 0 i 9 są jedynie sum am i kontro lnym i i nie s ta 
now ią sum  faktycznych sald, jak ie  fig u ru ją  na koniec 
okresu  zam knięcia w  k arta ch  kontow ych.

4. K olejne pozycje w  dziennikach obrotów  biegną n iep rzer
w anie od początku do końca roku kalendarzow ego. P o
zycje odnoszące się do przypisów  i odpisów  oraz zw ro
tów  zamieszcza się we w łaściw ych re je strach  oraz na 
odnośnych decyzjach dotyczących przypisu, odpisu lub  
zw rotu  (przerachow ania) nadpłaty .

5. Każdy szczegółowy dowód w płaty  zapisuje się w  dzien
niku obrotów  pod osobną pozycją i oznacza się go w 
praw ym  rogu u góry d a tą  zaksięgow ania, pozycją dzien
nika obrotów, a w  podatkach  obrotow ym  i dochodowym 
num erem  rejonu. Jeżeli jednym  dowodem  w płaty  objęte 
są w płaty  podlegające zaksięgow aniu w różnych dzien
nikach, to księgow anie w płat przeprow adza się we w łaś
ciwych dziennikach, sporządzając dla drugiej z rzędu 
i następnych w płat osobne noty księgowe wzór Nr 235, 
zaś na dowodzie w płaty  pow ołuje się w szystkie pozycje 
dzienników  obrotów  z oznaczeniem  num erów  rejonów .

6. Do rozliczania w pływ ów  w edług poszczególnych gromad, 
osiedli i m iast nie stanow iących pow iatów  i na  rach u n 
ku  bankow ym  oraz do przenoszenia ich na odpow iednie 
konta w  innych  urządzeniach księgow ych — służą w y
łącznie dzienniki obrotów.

f  A rkusze dziennika obrotów  w ypełnia się dw ustronnie.
Wypełnione arkusze num eru je  się kolejno i zszywa się

lewym  brzegiem  w  okładce, na k tó rej umieszcza się n a 
pis, jakiego rodzaju  należności i którego roku dzienniki 
dotyczą.

6. Dzienniki zbiorowe i księga kontroli kasy i rachunków  
bankowych

§ 27.

1. Dla codziennego ogólnego zestaw iania i uzgadniania w pły
wów w  gotówce i w  obrocie bezgotówkowym  prow adzi 
się dziennik  zbiorowy wz. Nr 211. D ziennik zbiorowy 
zakłada się osobno na dochody budżetu  centralnego i na 
dochody budżetów  terenow ych.

2. Do dzieników  zbiorowych k ierow nik  w pisuje w  odpo
w iednich kolum nach zgodnie z ich nazw ą w  nagłów kach 
dz-ienne sum y w pływ ów  z poszczególnych dzienników  
obrotów  i k a r t  dochodów. W dziennikach zbiorow ych 
oprócz sum dziennych w yprow adza się sum y w edług 
okresów  rozliczeniowych, m iesięczne i od początku roku. 
Ogólne sum y dzienne z dzienników  zbiorowych przenosi 
się do księgi kontro li kasy i rachunków  bankow ych wz. 
Nr 206.

3. Do księgi kontro li kasy  i rachunków  bankow ych w pisuje 
się ponadto codzienny stan  kasy, sum y odprow adzane do 
NBP, kw oty  potrąconych opłat pocztowych i w ynagro
dzenia za pobór podatku  od lokali, oraz obroty na ra 
chunkach  bankow ych. W księdze prow adzi się osobne 
konto dla dochodów budżetu  centralnego i osobne dla 
dochodów budżetów  terenow ych.

4. O brotów  sum  depozytow ych z w yciągów  bankow ych nie 
w pisuje się do dziennika zbiorowego, ani do księgi kon
tro li kasy i rachunków  bankow ych. O broty z wyciągów 
sum  depozytow ych uzgadnia się z k a r tą  dochodów tych 
sum.

7. Rejestry przypisów i odpisów

§ 28.

1. Dla bieżącej re je s trac ji dokonanych w ciągu roku  b ie
żącego w ym iarów  (przypisów) i zm niejszeń tych w ym ia
rów  (odpisów) re fe ra ty  w ym iarow e prow adzą osobne 
re je s try  przypisów  i odpisów  wz. N r 23 d la każdego po
datku  oraz odrębnie dla każdego rejonu. W podatku 
gruntow ym , opłacie e lek try fikacy jnej i należnościach 
PFZ  zakłada się oddzielne re je s try  dla każdej grom ady, 
rezerw ując odpow iednią ilość stron  dla każdej należ
ności. Na pierw szej stron ie re je s tru  sporządza się sko
rowidz kont.

2. Podstaw ę do zapisów w  rejestrze przypisów  i odpisów 
stanow ią: re jestry  w ym iarow e lub ak ta w ym iarow e, do
tyczące określenia wysokości zobowiązania, decyzje 
o zm niejszeniu w ym iaru  (na sku tek  uw zględnienia odwo
łan ia  od w ym iaru, udzielonych ulg, um orzenia zaległości 
itp.) oraz decyzje lub zarządzenia dotyczące odpisu w 
zw iązku z likw idacją i przekazaniem  konta osobowego 
innem u organow i finansow em u, bądź przypisu w  zw ią
zku z przyjęciem  salda zaległości przekazanego przez in
ny organ finansowy.

3. P rzy  opracow aniu decyzji w  spraw ie udzielenia ulgi lub 
um orzenia zaległości z ty tu łu  nieściągalności księgowy 
obowiązany jest ustalić na  podstaw ie k arty  kontow ej 
ak tualny  stan  konta danego podatnika. S tan ten pow i
nien być potw ierdzony w  form ie adnotacji w  akcie sp ra
wy, zaopatrzonej datą i podpisem księgowego.

4. K ażdą decyzję w  spraw ie przypisu lub odpisu w pisuje 
się w  rejestrze przypisów  i odpisów pod osobną pozycją. 
P rzypisy dokonyw ane na podstaw ie rejestrów  w ym iaro
wych z pow ołaniem  pozycji re jestru  (od — do) lub zbio
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row ych ak t w ym iarow ych bądź odpisy zbiorowe w edług 
wykazów dołączonych do decyzji lub zarządzeń o odpisie, 
przeprow adza się w  re jestrze  przypisów  i odpisów su 
m am i globalnym i.

5. Każdy zapis w  re jestrze  przypisów  i odpisów  pow inien 
być oparty  na odpowiednim  (odrębnym) dokum encie (de
cyzji), w  którym  w yraźnie pow inna być określona cyfra
m i i słowam i kw ota podlegająca przypisaniu lub odpisa
niu  oraz podstaw a praw na. Każdy w ykaz zbiorowy przy
pisów  lub odpisów stanow iący załącznik do decyzji 
(uchwały prezydium  rady narodow ej, decyzji w ydziału 
lub  zarządzenia M inisterstw a Finansów ) pow inien być 
podsum ow any, a sum a ogólna pow inna być w yrażona 
a tram en tem  cyfram i i słownie. W ykaz podpisują sporzą
dzający go re fe ren t i k ierow nik  w ydziału w zględnie jego 
zastępca.

6. Decyzje, dotyczące przypisów  lub odpisów  rachunkow ych 
(np. ko rek ta  stanu  konta podatn ika wobec ujaw nionych 
błędów  w  księgow aniu w  ubiegłych latach, odpisanie 
drobnych zaległości jako też w  spraw ie przekazania salda 
zaległości innem u organow i finansow em u itp.) pow inny 
zaw ierać szczegółowy opis stanu  spraw y, w  związku 
z fctórym ma być dokonany przypis lub odpis, względnie 
pow ołanie odpow iednich decyzji M inisterstw a Finansów . 
Decyzje w ydziału podpisują księgow y przygotow ujący de
cyzję, k ierow nik  i k ierow nik  w ydziału. P rzygotow aną 
i podpisaną decyzję księgowy przekazuje referen tow i dla 
w pisania do re je s tru  przypisów  i odpisów. '

§ 29.

1. W re je strach  przypisów  i odpisów  nie ew idencjonuje się 
należności n ieprzypisanych, a m ianow icie:
1) w pływ ów  z opłaty skarbow ej na w ym iary  doraźne i ze 

sprzedaży znaczków opłaty skarbow ej i b lankietów  
wekslowych,

2) w płat na w ym iary  doraźne podatku od odpłatnego na
bycia p raw  m ajątkow ych,

3) w pływ ów  z opłat od środków  transportow ych  z w y
ją tk iem  opłat od łodzi i koni.

4) w pływ ów  z opłat zw iązanych ze zgłoszeniem obo
w iązku podatkowego w  podatkach obrotow ym  i do
chodowym  uiszczonych w  przepisanym  term in ie,

5) w pływ ów  z opłaty uzdrow iskow ej uiszczonej przez oso
by przebyw ające w  uzdrow iskach dla celów w ypo- 
czynkow o-kuracyjnych,

6) w pływ ów  z podatku  obrotowego od doraźnie u rządza
nych im prez w idow iskow o-rozryw kow ych (bez doko
nyw ania w ym iarów),

7) w pływ ów  z podatku od w ynagrodzeń,
8) w pływ ów  z podatku  gruntow ego od przychodów  z fu r-  

m aństw a,
9) w pływ ów  z podatków  obrotowego i dochodowego po

b ieranych  w  form ie ryczałtów  od osób trudniących  
się w ędzeniem  ryb, od rybaków  ku trow ych oraz od 
zakładów  rzem ieślniczych i przem ysłow ych z dostaw  
w yrobów  w łasnej produkcji i za św iadczenia usług 
na eksport.

Na w pływ y w ym ienione wyżej pod 1) do 6) nie zakłada 
się k a r t kontow ych.

2. Miesięczne sum y w pływ ów  (ust. 1) rów now aży się p rzy
pisem  w  księdze zestaw ień podatkow ych.

§ 30.

1. Do dokonania przypisu  lub odpisu księgowy o trzym uje 
od właściwego referen ta  re je s tr  przypisów  i odpisów  
w raz z całą dokum entacją  (decyzjami), na podstaw ie k tó 
rej dokonano w pisu do re jestru .

2. Jeżeli w  re jestrze  zlecono do przypisu  w zględnie odpisu 
w ięcej niż jedną pozycję, kw oty przekazane do przypisu 
(odpisu) pow inny być podsum owane. Każdorazowe zle
cenie przypisu lub odpisu powinno być w  re jestrze  stw ie r
dzone d a tą  i podpisem  kierow nika w ydziału lub  jego za
stępcy.

3. P rzed dokonaniem  księgow ań na kontach  podatników  
księgowy obow iązany jest spraw dzić, czy re jestr, decyzja 
i dołączony do niej wykaz zbiorowy zaopatrzone są w  w y
m agane podpisy oraz czy odpow iednie sum y z decyzji 
praw idłow o w pisano do re jestru . W dołączonym  w ykazie 
zbiorowym  księgowy spraw dza sum ow anie. W przypadku 
ujaw nienia błędów  w  zapisie lub sum ow aniu księgowy 
nie dokonuje księgow ania i zw raca re je s tr  w raz z doku
m entac ją  w łaściw em u referen tow i celem sprostow ania. 
Również w  przypadku stw ierdzenia, że przypis lub odpis 
został podany w  decyzji n iepraw idłow o z uw agi na ak tu 
alny  stan konta (błędnie obliczone różnice rocznego w y
m iaru , odpisy z ty tu łu  ulg i um orzeń zaległości z ty tu łu  
nieściągalności) księgowy nie księguje tego przypisu lub 
odpisu i zw raca re je s tr  w raz z dokum entacją referentow i.

4. P rzypisy i odpisy księguje się bezzwłocznie po o trzym a
niu od referen tów  re je s tru  w raz z odpow iednią dokum en
tacją . Po dokonaniu przypisów  i odpisów w  kartach  kon
tow ych księgowy zamieszcza swój podpis i num er konta 
podatn ika w  re jestrze  i w  w ykazie zbiorowym  przy każ
dej pozycji.

5. W re jestrach  przypisów  i odpisów  w  kolum nach kw oto
wych w yprow adza się co m iesiąc sum y m iesięczne i sum y 
od początku roku. Sum y te pow inny być potw ierdzane 
przez k ierow nika w ydziału bądź jego zastępcę.

6. D okum entację do każdego re je s tru  przypisów  i odpisów 
przechow uje się w  osobnych teczkach — zbroszurow aną 
w  kolejności zapisów  w  rejestrze.

7. Dla um orzeń zaległości podatkow ych skarbow y urząd ko
m orniczy prowadzi osobny re je s tr  um orzeń wz. Nr 179 
w edług podatków. Do re je s tru  tego nie w pisuje się odpi
sów z ty tu łu  przeniesienia zaległości do księgi należności 
zahipotekow anych, lecz do re jestrów  przypisów  i odpisów 
w łaściw ych podatków.

8. Wpływy 

§ 31.

1. Podatnicy, płatnicy, organy prezydiów  rad  narodow ych, 
poborcy skarbow i i inkasenci mogą dokonywać w płat 
z ty tu łu  należnych podatków :
1) bezpośrednio w  kasie specjalnej w ydziału,
2) w  oddziale NBP na rachunek  w ydziału przy pomocy 

dow odu w płaty,
3) w  placów kach pocztowych przy pomocy specjalnego 

b lank ietu  w płaty  składającego się z trzech jedno
brzm iących odcinków, a podatnicy rów nież przy  po
mocy zwykłego przekazu pieniężnego,

4) w  oddziale NBP w obrocie bezgotówkowym przy po
mocy polecenia przelew u ze swego rachunku  na r a 
chunek  wydziału.

2. W ten sam sposób dokonują wpła^; rów nież dłużnicy po
datn ika, jeżeli odnośna w ierzytelność została scedow ana 
przez podatn ika na poczet w spom nianego zobowiązania 
bądź zaję ta w  tryb ie  egzekucji adm in istracy jne j św iad
czeń pieniężnych.

3. Pobieranie w płat przez sołtysów  regu lu je odrębna in 
s tru k c ja  M inistra F inansów .

4. W płaty na podatki zarachow uje się zgodnie z obow iązu
jącym i postanow ieniam i dek re tu  o zob. pod. (art. 30). W 
szczególności z sum y w płaconej na pcczet określonej n a
leżności księgow y pokryw a przede w szystkim  koszty egze
kucyjne zw iązane z w płaconą należnością i dodatek  za
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zwłokę. Dla usta len ia  wysokości kosztów  egzekucyjnych 
księgowy podejm uje w  skarbow ym  urzędzie kom orni
czym przekazany tam  ty tu ł wykonawczy.

5. W przypadku niecznaczenia przez podatn ika celu w płaty 
przy  w płacie bezgotówkowej, przekazaną kw otę zalicza 
się przede w szystkim  na grzyw ny i k i r y  pieniężne, na
stępnie na należności w edług kolejności term inów  p ła
tności.

§ 32.

1. Poborcy skarbow i, inkasenci, organy prezydiów  rad  n a
rodowych, p ła tn icy  i dłużnicy podatnika, o k tórych mo
wa w § 31 ust. 2, obowiązani są równocześnie z dokona
niem  w płaty  (przelewu) przesłać listem  poleconym dó 
w ydziału lub w ręczyć osobiście szczegółowe dowody lub 
w ykazy w płat w raz z dowodam i.

2. Szczegółowymi dow odam i w płat dla w pływ ów  odprow a
dzanych przez poborców skarbow ych, inkasen tów  i b iura 
grom adzkie są odbitki pokw itow ań z kw itariuszy  p rzy
chodowych Rb 2 w raz z zestaw ieniam i w płat wz. Nr 194, 
sporządzonym i oddzielnie na każdy rodzaj należności. Su
m a zestaw ienia w płat pow inna być zgodna z sum ą dowo
dów szczegółowych dołączonych do zestaw ienia.

3. P rzy  przekazyw aniu  pobranych w pływ ów  za pośrednic
tw em  placów ek pocztowych b iura grom adzkie i poborcy 
skarbow i pokryw ają przypadające opłaty pocztowe z sum 
podlegających przekazaniu , w ypełn iając specjalny b lan 
k ie t w płaty  na rachunek  w  NBP na sum ę pom niejszoną 
o kw otę opłaty pocztowej, przy czym na odw rccie w szyst
kich trzech odcinków specjalnego b lankietu  podają sum ę 
b ru tto  i kw otę potrąconej opłaty pocztowej. Sum a b ru tto  
pow inna być zgodna z sum ą szczegółowych dowodów.

4. Księgowy spraw dza w płaty  pobrane przez poborców, in 
kasentów  i sołtysów i zarachow uje w spcsób określony 
przepisam i, a ew entualne błędne rozliczenia p ro stu je  i o 
sprostow aniu  zaw iadam ia zain teresow ane osoby — uży
w ając  d ru k u  „zaw iadom ienie o sposobie zarachow ania 
w p ła ty” wz. N r 222.

9. Przyjm owanie opłat związanych ze zgłoszeniem obo
wiązku podatkowego

' § 33.

1. Na podstaw ie w ypełnionych przez podatników  dek larac ji 
spraw dzonych uprzednio przez referen ta  księgowy w ysta
w ia pokw itow anie z kw itariusza Rb 2, przv czym jako 
ty tu ł w płaty  w pisuje (bądź odciska stem plem ) w pokw i
tow aniu  i w  „dowodzie w płaty” treść „O płata zw iązana ze 
zgłoszeniem obow iązku podatkowego w  podatkach obro
tow ym  i dochodow ym ”. W pokw itow aniu w ym ienia się 
im ię i nazw isko (nazwę) podatnika, rodzaj p rzed sięb io r-. 
stw a lub  zawodu, adres przedsiębiorstw a w zględnie m ie j
sce w ykonyw ania zawodu oraz kw otę opł ty  podaną 
przez re feren ta  na dek larac ji. Pokw itow anie w raz z do
w odem  w płaty  księgowy oddaje kasjerow i celem pobra
nia gotówki, zaś na dek laracjach  dokonuje adnotacji 
o pobran iu  opłaty i adnotację tę  podpisuje. Po o trzy
m aniu  od k asjera  dcw odów  w płaty  księgowy przekazuje 
dek larac je  referen tow i, za trzym ując dowody w płaty, k tó 
re  dołącza do zbioru dowodów.

2. 1) W przypadku, gdy podatn ik  dokona w płaty  z ty tu łu
w spom nianej opłaty za pośrednictw em  NBP lub pocz- 

■ ty  specjalnym  blankietem  w płaty  na rachunek  w y
działu w NBP, dowodam i uiszczenia opłaty są pokw i
tow ania NBP lub poczty i żadnych innych po tw ler- 
tw ierdzeń  tego rodzaju  w płat nie wyd je się.

2) Jeżeli w płaty  dokonano zw ' k  ym pieniężnym  przeka
zem pocztowym, podatnikow i przesyła s ’ę zaw iado
m ienie o sposobie zarachow ania w płaty  (§ 32 ust. 4).

3. W pływy dokonane za pośrednictw em  NBP lub poczty 
w pisu je się do dziennika obrotów  dla należności n ieprzy- 
pisanych (§ 25 ust. 1), do którego w pisuje się rów nież 
z końcem  każdego dnia sum ę w płat gotówkowych z kw i
ta riusza Rb 2.

4. D opłaty do opłat zw iązanych ze zgłoszeniem obow iązku 
podatkowego przy jm uje się podobnie jak  o p ł-t^  (ust. 1), 
przy  czym w  pokw itow aniu potw ierdza się tylko kw otę 
dopłaty.

5. W przypadku, gdy należność z ty tu łu  opłaty zastała w y
m ierzona, kw otę opłaty przypisuje się w karcie kon to 
wej zbiorowej (§ 18 ust. 5) na podstaw ie re je s tru  przy
pisów  i odpisów  oraz decyzji, k tó rą  księgowy otrzym uje 
w 3 egzem plarzach i z k tó rą  postępuje tak  jak  przy w y
m iarze zaliczek (§ 72 ust. 2).

10. Wpływy do wyjaśnienia  

§ 34.

1. W płaty, dokonane za pośrednictw em  NBP lub poczty, 
k tó re  z jak ichkolw iek  powodów nie mogą być zaliczone 
na podatek lub inną należność w zakresie podatków , za
licza się do w pływ ów  do w yjaśnienia. Niezw ocznie po 
zarachow aniu  wszczyna się właściwe kroki ce’em w yjaś
nienia przeznaczenia nadesłanej kw oty — w ysyłając do 
nadaw cy „pismo w spraw ie w yjaśnienia ty 'u lu  w płaty” 
wz. Nr 224 za zw rotnym  poświadczeniem  odbioru.

2. Po o trzym aniu  w yjaśnienia przerachow uje się w płaconą 
kw otę na w łaściw ą należność lub przelew a się na w łaści
wy rachunek  w NBP przy pomocy polecenia przelew u.

3. W przypadku nieotrzym ania w yjaśnienia w  ciągu 2-ch 
m iesięcy (licząc od dnia doręczenia wezwania) nie w y
jaśnione kw oty przerachow uje się na rozdział „w płaty  
jednostek  adm in istracy jnych”. Z rozdziału tego można 
dokonać przerachow ania lub zw ro ty  na prośbę podatn i
ka naw et po upływ ie 2 miesięcy.

4. Z w roty , w płat z sum do w yjaśnienia oraz w płat jedno
stek , adm in istracy jnych  dokonyw ane są na zasadach i w  
tryb ie  przew idzianym  dla zw rotów  nadpłat.

5. P rzy  podpisyw aniu poleceń przelew ów  — w ystaw ionych 
z wpływów do w yjaśn ien ia — zarówno k ierow nik  ja k  
i k ierow nik  w ydziału obowiązani są spraw dzić szczegó
łowo praw id  owość w ystaw ionych poleceń przelew ów  
i dolączcnych ew en tualn ie  przekazów  pieniężnych przez 
porów nanie z odpow iednim i dokum entam i.

6. Dowodami przychodowym i i rozchodowym i we w pły
w ach do w yjaśn ien ia są w tym  celu sporządzane noty 
księgowe. N atom iast o trzym ane przy w yciągach banko
wych dowody w płat (przelewów), na podstaw ie k tórych  
wpływ y zapis mo do w pływ ów do wyj śnienia, są pod
staw ą do księgow ania w dziennikach obrotów  po o trzy 
m aniu w yjaśnienia bądź w k artach  dochodów dla w płat 
jednostek  adm inistracy jnych .

11. Sumy depozytowe

§ 35.

1. W przypadku  zajęcia w ierzytelności podatn ika na po
krycie należności obcego w ierzyciela skarbow y urząd ko
m orniczy zaznacza w  decyzji o zajęciu w ierzytelności, 
że d łużnik  tej w ierzytelności pow inien ją  w płacić na r a 
chunek sum depozytow ych „refera tu  rachunkow ości po
datkow ej w ydziału finansow ego” w NBP, przy czym w y
m ienia dokładnie num er tego rachunku . Z rachunku  sum  
depozytow ych re fe ra t o trzym uje osobne wyciąg, b an 
kowe. Do sum  depozytow ych zalicza się tylko w pływ y
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w  obrocie bezgotówkowym  w edług dowodów, o trzym a
nych przy w yciągach bankow ych.

2. K w oty stanow iące należności obcych w ierzycieli p rze
lew a się z rachunku  sum depozytow ych w te rm in ie 3 dni 
na rachunki obcych w ierzycieli w NBP względnie w  in 
nej in sty tucji finansow ej. W tych s im ych  term inach  
przelew a się na rachunek  skarbow ego "urzędu kom orni
czego należne z nadesłanych kw ot koszty egzekucyjne.

12. Nadpłaty

§ 36.

1. Sum y nadm iern ie lub  n ienależnie uiszczone ty tu łem  zo
bow iązań podatkow ych jako należności głównej oraz do
datku  (odsetek) za zwłokę i kosztów  egzekucyjnych jako 
należności ubocznych, stanow ią nadpłaty . Przez sum y 
nadm iern ie uiszczone rozum ie się różnice m iędzy kw otą 
uiszczoną, a kw otą należną, zaś przez sumy nienależnie 
uiszczone rozum ie się kw oty w płacone bez istn ien ia obo
w iązku podatkowego.

2. N adpłata  pow stała na koncie podatn ika (płatnika) pod
lega bezzwłocznemu przerachow aniu  z urzędu na pokry
cie przypadających od podatnika (płatnika) innych p ła t
nych należności, a w razie ich braku , na prośbę podatn i
ka (płatnika), zwrotowi w  gotówce. Jednakże nadpłaty  
pow stałe w skutek nadm iernych w płat mogą być prze- 
rachow yw ane na inne należności lub zw racane w  go
tów ce tylko wtedy, gdy w ynikają z ostatecznych p raw o
m ocnych decyzji.

3. N adpłaty  w ynikające z decyzji tym czasowej bądź z de
cyzji dotyczącej zaliczek lub przedp łat na zaliczki nie 
podlegają zwrotowi ani przerachow aniu .

4. N ie je s t nadp łatą  kw ota w płacona na poczet należności 
um orzonej w skutek  nieściągalności. K w otę taką zalicza 
się na rozdział „w płaty  jednostek  adm in istracy jnych”. 
Nie jest rów nież nadp łatą  sum a niew łaściw ie zaksięgo
w ana na koncie dłużnika, a uzyskana ze sprzedaży licy
tacy jnej ruchom ości d łużnika jako nadw yżka po pokry
ciu zaległości podatkowych. Sum a ta  pow inna być bez
zwłocznie zwrócona dłużnikow i lub  w razie jego n ie
obecności w płacona do sum depozytowych.

5. Nie podlegają zwrotowi nadpłaty, dla k tórych  praw o żą
dania zw rctu  przez podatników  gospodarki nie uspołecz
nionej uległo przedaw nieniu .

§ 37.

W yprowadzone w  k a r t-c h  kontow ych nadp łaty  określo
ne postanow ieniam i § 36 ust. 2 likw iduje się w  drodze:
1) zaliczenia na w ym agalną należność tego samego ro 

dzaju  za okres następny,
2) przerachow ~nia na inne w ym agalne od podatnika 

(płatnika) zobowiązania,
3) zw rotu w gotówce za pośrednictw em  poczty lub  prze

lewem  na rachunek  podatnika (płatnika) w  NBP,
4) zarachow ania nadp łaty  na rozdział „w płaty jednostek 

adm in istracy jnych”, gdy nadp łata  nie mogła b ć zli
kw idow ana z urzędu, a żądanie zw rotu  nadp łaty  w 
gotówce uległo przedaw nieniu.

2. Zaliczenie nadpłaty  na należność z tego samego ty tu łu  
przeprow adza się w  ten  sposób, że p r z v  najbliższym  
dokonyw aniu przypisów  w yprow adzając w k a rc re konto
wej saldo — potrąca się kw otę nadpłaty. O z liczeniu 
nadp łaty  zaw iadam ia się zobowiązanego przez uw idocz
nienie kw oty zaliczonej nadpłaty  w  przesłanym  m u n a 
k a z ^  płatniczym , przypom nieniu  bądź przez w ysłanie 
zaw iadom ienia.

3^ Przerachow anie nadp łaty  z jednej należności na inną 
przeprow adza się z u rzędu lub  na prośbę podatn ika w

sposób w skazany w  § 39. O dokonanym  przerachow aniu  
nadp łaty  na inną p ła tną  należność zarówno z urzędu ją k  
i na w niosek podatnika zaw iadam ia się podatn ika p i
smem wz. N r 222 (§ 32 ust. 4).

§ 38.

1. Zw rotu  nadpłaty  w  gotówce dokonuje się tylko w tedy, 
gdy podatnik (płatnik) nie m a innych p łatnych zobowią
zań i gdy złożył pisem ne lub ustne żądanie zw rotu  nie 
później niż do końca roku kalendarzow ego po roku, w 
k tórym  pow stała nadpłata .

2. Za dzień pow stania nadp łaty  uw aża się dzień doręcze
nia decyzji, w skutek  k tórej pow stała nadpłata . W przy
padku, gdy nadpłata  pow stała w skutek  nienależnych 
uiszczeń za dzień pow stania nadpłaty  uw aża się dzień 
dokonania w płaty  pow odującej nadpłatę.
N adpłatę zw raca się za pośrednictw em  poczty prze
kazem pieniężnym  lub przelew em  na rachunek  podat
n ika (płatnika) w NBP.

3. W przypadku — gdy podatn ik  (płatnik) posiada zaległoś
ci w  innym  w ydziale finansow ym , nadp łatę  przelew a się 
na w łaściw y rachunek  tego w ydziału w  NBP.

4. U stne żądanie zw rotu nadpłaty  zgłoszone przez podatn i
ka powinno być zaprotokółow ane. Żądania zw rotu  nad 
płaty zarówno pisem ne, jak  i ustne spisane w form ie 
protokółu pow inny być w  w ydziale zarejestrow ane bez 
pobieran ia opłaty skarbow ej.

5. Zw rotów  nadp ła t w  gotówce i przelew em  na inne r a 
chunki w NBP dokonuje się z rachunków  bankow ych 
dochodów zarówno budżetu  centralnego ja k  i budżetu te 
renowego z w łaściw ej podziałki k lasyfikacji budżetow ej 
bez w zględu na stan  wpływów.

6. Przy  dokonyw aniu przelew u nadp łaty  w ypełnia się po
lecenie przelew u z rachunku  dochodów odpowiedniego 
budżetu  na w skazany przez podatn ika (płatnika) rachu 
nek lub na rachunek  innego w ydziału. P rzy dokonyw a
n iu  zw rotu nadp łaty  w  gotówce w ypełnia się polecenie 
przelew u z rachunku  dochodów odpowiedniego budżetu  
na rachunek  m iejscowego urzędu pocztowego i dołącza 
się w ypełniony przekaz pieniężny pod w skazanym  przez 
podatn ika adresem .

7. Przekazem  pieniężnym  przesyła się nadp łatę  na koszt 
P aństw a. Koszty przesyłki pokryw a się z k redy tu  prze
znaczonego na opłaty pocztowe. P rz ek iz  pocztowy w y
pełnia się na kw otę nadpłaty , zaś polecenie przelew u na 
kw otę nadp łaty  zwiększoną o kw otę opłaty pocztowej.

§ 39.

1. W każdym  przypadku przerachow ania nadp łaty  na inną  
należność, jako też w  przypadku zw rotu nadpłaty  spo
rządza się decyzję o zwrocie lub  przerachow aniu  nad 
p ła ty  wz. Nr 225. W decyzji podaje się: datę  w niosku, 
kw otę nadpłaty , w  jak ie j należności i k iedy ona pow sta
ła, na jaką należność je st ona przerachow yw ana względ
nie zw racana i czy odbywa się to z urzędu czy też na 
w niosek podatnika. Pow stanie nadpłaty, z w ym ienieniem  
szczegółowym w jak ie j należności i k iedy nadp łat i po
w stała  oraz w  jak iej kwocie jako też w  jak ich  kw otach 
nadpłacone zostały należności uboczne — stw ierdzają  w 
decyzji w łaściw y księgowy i kierow nik, zaś decyzję p rze
rachow ania lub dokonania zw rotu podpisuje k ierow nik  
i k ie row nik  w ydziału bądź jego zastępca.

2. P rzerachow anie i zw rot nadpłaty  księguje się w  dniu  
o trzym ania wyciągu bankowego, k tórym  polecenie p rze
lewu je st objęte. O płatę pocztową, k tó ra  podleg i pokry
ciu z kw ot prelim inow anych w  w ydatkach  budżetow ych, 
w pisu je się do odnośnej kolum ny w księdze kontro li k a 
sy i rachunków  bankow ych.
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3. P rzy  przerachow aniach  i zw rotach nadp ła t w  dodatku 
(odsetkach) za zw łokę i kosztach egzekucyjnych, księ
gow ania dokonuje się w  k artach  kontow ych w  kolum 
nach przeznaczonych dla księgow ania w pływ ów  z tych 
należności ubocznych ze znakiem  m inus (—).

4. P rzy  przelew ach nadp łat do decyzji o zwrocie lub  prze
rachow aniach  nadp łat dołącza się kopie poleceń p rze
lewów, potw ierdzone przez NBP. P rzy  zw rotach nadp łat 
w  gotówce do decyzji o zwrocie nadp ła t do ącza się po
nadto  w niosek podatn ika (płatnika) o zw rot nadpłaty .

§ 40.

1. Z w rot lub  prżerachow anie nadpłaconej należności nie- 
p rzypisanej przeprow adza się po uprzednim  zanotow aniu 
dokonania zw rotu  (przerachow ania) w  dzienn ku  obro
tów  przy pozycji, pod k tó rą  zapisano uiszczenie p ie r
w otnie na przychód oraz na w łaściw ym  dowodzie w pła
ty. W adnotacji te j zaznacza się, na jak ą  sum ę dokonano 
zw rotu  (przerachow ania) w  całości czy w  części. Zw rot 
(prżerachow anie) nadpłaconej należności nieprzypisanej 
księguje się na rozchód w yłącznie w  dzienniku obrotów  
wz. N r 199 w  odpow iedniej kolum nie ze znakiem  m inus 
(—). P ierw otną datę  i pozycję zarachow ania nadpłaco
nej kw oty na przychód pow ołuje się w  decyzji o zw ro- 
cie^nadpłaty.

2. Zw rotu  opłaty skarbow ej, uiszczonej przez naklejen ie 
znaczków opłaty skarbow ej na piśm ie, zaśw iadczeniu lub 
innym  dokum encie, podlegającym  opłacie skarbow ej, lub 
uiszczonej gotówką, dokonuje się jako zw rotu należności 
n ieprzypisanej, przy czym dowodem  rozchodowym  je s t 
decyzja urzędu  (jednostki) o rzekająca o zw rocie opłaty 
skarbow ej, potw ierdzona przez kierow nika w ydziału. Na 
dołączonym  do tej decyzji piśm ie, zaśw iadczeniu lub  in 
nym  dokum encie z naklejonym i znaczkam i opłaty sk a r
bowej księgow y czyni adnotację o dokonaniu zw rotu  
op ła ty  w  całości lub  w  części. W przypadku, gdy opłatę 
skarbow ą uiszczono gotówką, w  dowód czego dołączono 
do decyzji pokw itow anie lub dowód przelew u, adnotację 
um ieszcza się na pokw itow aniu lub  na dowodzie p rze
lewu. Pism o z naklejonym i znaczkam i w zględnie pokw i
tow anie lub dowód przelew u po zaopatrzeniu  k lauzulą
0 dokonaniu zw rotu opłaty zw raca się bezzwłocznie u rzę
dowi (jednostce), k tó ry  nadesłał orzeczenie o zwrocie 
opłaty.

3. A dnotacje, o k tórych  m owa w  ust. 1 i 2 zaopatru je  się 
podpisam i k ierow nika i k ierow nika w ydziału oraz od
ciskiem  datow nika kasowego.

4. P rzerachow ania nadpłat, co do k tórych  praw o żądania 
zw rotu  uległo przedaw nieniu , na rozdział „w płaty jedno
stek adm in istracy jnych” dokonuje się na początku każ
dego roku kalendarzow ego zbiorowo, sporządzając w y
kazy tych nadp ła t w edług rodzajów  należności. W w y
kazach podaje się liczbę porządkow ą, nazwisko i im ię 
podatn ika, jego m iejsce zam ieszkania, num er k a rty  kon
tow ej, kw otę nadp łaty  (tylko w  należności głównej) i da
tę  pow stania nadpłaty  (§ 38 ust. 2). W ykazy podsum o
w ane (z w ym ienieniem  sum y cyfrowo i słowami) pod
p isu ją  w łaściw y księgow y i kierow nik , k tóry  spraw dza 
w ykazy porów nując je  z odpow iednim i k artam i konto
wymi. W ykazy te  podpisuje rów nież k ierow nik  w y
działu.

5. W ykazy stanow ią podstaw ę do przerachow ania nadpłat
1 zastępu ją decyzję w ym ienioną w  § 39 ust. 1.

6. W przypadku stw ierdzenia, że prżerachow anie p rzedaw 
nionej nadp łaty  na „w płaty  jednostek  adm in istracy j
nych” nastąpiło  omyłkowo, k ierow nik  w ydziału w ydaje 
stosowną decyzję zw rotu w  gotówce lub  zarachow ania 
jej na odpow iedni rodzaj zobowiązania.

7. Zw rotów  i p rzerachow ań nadp łat pow stałych zarów no w 
bieżącym  jak  i poprzednich la tach  budżetow ych, doko
n u je  się z te j podziałki k lasyfikacji dochodów, na k tó rą  
zalicza się bieżące w pływ y tego samego rodzaju.

13. Księgowanie wpłat, zwrotów i przerachowań 
w kartach kontowych

§ 41.

1. P rzy  księgow aniu w płat gotówkowych dokonanych w  k a
sie specjalnej księgowy spełnia następujące czynności:
1) usta la  na podstaw ie karty  kontow ej sum ę p rzypada

jącej należności podatkow ej w raz z dodatkiem  (odset
kam i) za zwłokę, kosztam i egzekucyjnym i i innym i 
należnościam i,

2) w ystaw ia pokw itow anie z kw itariusza Rb 2 na dek la
row ane przez podatn ika kw oty w płat,

3) księguje w płatę w karc ie  kontow ej przez w łaściw y 
dziennik  obrotów  i doręcza pokw itow anie w raz z do
wodem w płaty kasjerow i celem  pobrania gotówki.

2. W płaty bezgotówkowe księguje się tak  samo jak  i go
tów kow e z tą  zm ianą, że nie w ystaw ia się pokw itow ania.

3. Zw roty  i p rzerachow ania nadpłat księguje się w  kolum 
nie „Z w roty”, zaś kw oty podlegające w w yniku p rze ra 
chow ania zarachow aniu  na przychód księguje się tak  
samo, jak  w płaty  bezgotówkowe.

4. Od należności w płacanych po te rm in ie  płatności pobiera 
się dodatek  (odsetki) za zwłokę, a pobieranych w  drodze 
egzekucji — koszty egzekucyjne. Należności te oblicza 
się i pobiera zarówno przy w ystaw ian iu  pokw itow ań na 
w płaty  do kasy specjalnej jak  i przy księgow niu  z do
wodów dołączonych do wyciągów bankowych. Wysokość 
i sposób obliczenia zarówno dodatku  (odsetek) za zwło
kę jak  i kosztów  egzekucyjnych — określa ją  odrębne 
przepisy.

§ 42.

1. P rzed zaksięgow aniem  w płaty  z dowodu szczegółowe
go w  karcie kontow ej podatnika, księgowy spraw dza każ
dy dowód szczegółowy pod względem  właściwości nazw i
ska i im ienia podatnika, rodzaju  należności oraz p r w i -  
dłowości obliczenia i pobrania należnego dodatku  (odse
tek) za zwłokę i kosztów  egzekucyjnych.

2. Praw idłow ość obliczenia dod .tku  (odsetek) za zwłokę 
usta la  się na podstaw ie uwidocznionych w  k rcie kon
tow ej adnotacji o okresach zwłoki, te rm inach  p atności 
i zamieszczonej na dowodzie dacie wpł ty, zaś kosztów  
egzekucyjnych — na podstaw ie ak t egzekucyjnych.

3. W przypadku  ustalenia, że od kw oty n leżności głównej 
nie pobrano kosztów  egzekucyjnych i dodatku (odsetek) 
za zwłokę, bądź że należności te zostały pobrane w  nie
odpow iedniej wysokości lub gdy w płacona bezpośrednio 
do NBP lub w  urzędzie pocztowym przez zobow iąza
nego kw ota nie w y stircza  na całkow ite pokrycie zobo
w iązania z powodu niedoliczenia dodatku (odsetek) za 
zw łokę i kosztów  egzekucyjnych — przeprow  dza się 
na szczegółowym dowodzie w płaty  dokładne rozliczenie, 
w  którym  podaje się kw otę należności głównej, dodatku  
(odsetek) za zwłokę i kosztów  egzekucyjnych, p rz y .a d a -  
jących zgodnie ze stanem  faktycznym , w ynikającym  z 
odnośnej dokum entacji.

4. W rozliczeniu w yodrębnienie należnych dodatków  (odse
tek) za zwłokę z określonej kw oty w płaconej, po p o trą 
ceniu należnych kosztów  egzekucyjnych, o trzym uje się 
w  ten  sposób, że kw otę tę  mnoży się przez 100 i dzieli 
się przez liczbę 100 pow iększoną o liczbę określa jącą  
wysokość procentow ą dodatku (odsetek) za zwłokę (np.: 
100+5). O trzym any w ynik dzielenia stanow i kw otę przy
pada jącą  na pokrycie zaległości, a pozostała część kw oty
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w płaconej przypada na dodatek  (odsetki) za zwłokę. P rzy  
tych  czynnościach nie może być popraw iana ogólna su
m a na dowodzie w płaty.

5. O dokonanych popraw kach na szczegółowym dowodzie 
w płaty  i o sposobie zarachow ania w płaconej sum y za
w iadam ia się podatn ika pism em  wzór Nr 222 (§ 32 ust. 4), 
w  którym  podaje się szczegółowe rozliczenie z dokonanej 
w płaty. Pism o sporządza się w 2 egzem plarzach; kopię 
pism a dołącza się do dowodu w płaty.

8. Pism o, przew idziane w  ust. poprzedzającym , zaw ie
ra jące  dokładne rozliczenie z podaniem  rodzaju  należ
ności (rok, rata) oraz kw ot zarachow anych na należność 
główną, dodatek  (odsetki) za zwłokę i koszty egzekucyj
ne — przesyła się podatknikow i także w  przypadkach:
1) zajęcia w ierzytelności — po o trzym aniu  dowodu 

przelew u od osoby (instytucji), u k tórej zajęto w ierzy
telność;

2) złożenia przez zobowiązanego cesji w ierzytelności na 
pokrycie zobowiązania — po o trzym aniu  i rozliczeniu 
dowodu zbiorowego przelew u;

3) sprzedaży w  tryb ie  postępow ania egzekucyjnego — 
kiedy uzyskana sum a ze sprzedaży zostanie odprow a
dzona na rachunek  w ydziału w  drodze przelew u.

14. Ewidencja odcinków przekazów pocztowych

§ 43.

1. O trzym ane przy  w yciągu bankow ym  odcinki pieniężnych 
przekazów  pocztowych w pisuje się do ew idencji odcin
ków  przekazów  pocztowych wz. N r 219, w  dniu  o trzy
m ania wyciągu bankowego.
Odcinków  specjalnych blankietów  w płaty  na rachunki 
bankow e nie re je s tru je  się.

2. W ew idencji w pisuje się. n a jp ierw  w  w olnym  w ierszu 
na środku datę w pisu odcinków do ew idencji, następnie 
poszczególne odcinki, w ypełniając w  odpow iednich ko
lum nach:
1) num er kolejny,
2) nazwisko i im ię nadaw cy,
3) adres nadawcy,
4) przekazaną kwotę,
5) datę w yciągu bankowego, przy  k tórym  otrzym ano od

cinki,
6) datę zapisania o trzym anej na odcinku kw oty na p rzy

chód w  dzieniku obrotów  lub w karcie dochodów,
7) rodzaj należności' (podatek, opłata ew. w pływ y do w y

jaśnienia), na k tó rą  zarachow ano nadesłaną kwotę.
3. Po w pisaniu odcinków  do ew idencji odcinków p rzeka

zów pocztowych k ierow nik  w ręcza je poszczególnym 
księgowym  celem zarachow ania. Po zam kn?ęciu d z e n -  
nym  w  ostatn iej kolum nie ew idencji odcinków  przeka
zów pocztowych w pisuje się pozycje dzienników  obro
tów  lub k a r t dochodów, pod którym i zapisano w płaty  
na przychód.

4. Podejm ow anie gotówki w edług pieniężnych przekazów  
pocztowych, w ystaw ionych na w ydział bądź re fe ra t — 
jest wzbronione.

15. Rejestracja druków ścisłego zarachowania

§ 44.

1. Ew idencję druków , podlegających ścisłem u zarachow a
niu  i p ła tnych  druków  podatkow ych oraz znaków  w ar
tościowych, prow adzi się w  księdze druków  ścisłego za
rachow ania wz. Rb 22 do przepisów  o rachunkow ości 
budżetow ej. Księgę zakłada się na k ilka  la t; księga po
w inna być opraw iona, poszczególne k a rty  ponum erow a
ne i przesznurow ane, końce sznurka pow inny być do

osta tn ie j stronicy  przy tw ierdzone pieczęcią lakow ą, a 
ilość k a r t w ym ieniona cyfrowo i słownie pow inna być 
potw ierdzona podpisem  kierow nika w ydziału.

2. W księdze o tw iera się osobne kon ta dla każdego rodzaju  
druku  ścisłego zarachow ania. Na kontach w yprow adza 
się sum y m iesięczne w  kolum nach określających p rzy
chód i rozchód druków  oraz pozostałość (stan) na ko
niec m iesiąca w  ten sposób, że do ilości przychodu do
daje się pozostałość z poprzedniego m iesiąca, odejm uje 
ilość rozchodu za ubiegły m iesiąc i w yprow adza się po
zostałość (stan).

3. K ierow nik  spraw dza raz w  m iesiącu zapas druków  ści
słego zarachow ania ze stanem  w yprow adzonym  w  księ
dze. O dokonanym  spraw dzeniu  zamieszcza się w  księ
dze adnotację, k tó rą  podpisuje k ierow nik  i k as je r bądź 
pracow nik upow ażniony do pełnienia funkcji kasjera.

4. D ruki podlegające ścisłem u zarachow aniu  pow inny być 
należycie zabezpieczone i przechow yw ane pod zam knię
ciem.

5. E w idencję kw itariuszy  przychodowych Rb 2 prow adzi się 
w  księdze druków  ścisłego zarachow ania w edług odręb
nych zasad określonych w  §§ 45 i 46.

§ 45.

1. K w itariusze przychodow e Rb 2 re fe ra t przydziela księ
gowym, poborcom skarbow ym  i inkasentom  bądź p ra 
cownikom , k tórym  zostały zlecone funkcje poborców lub 
inkasentów .

2. R eferat zaopatru je się w  kw itariusze przychodowe w  ko
m órce organizacyjnej wydziału, k tóra rozprow adza te 
d ruk i m iędzy jednostki budżetow e. K om órka ta rozdziela 
rów nież kw itariusze  PZU m iędzy prezydia rad  narodo
wych.

3. W otrzym anych kw itariuszach  przed zapisaniem  ich na 
przychód spraw dza się ilość i praw idłow ość num eracji 
pokw itow ań w raz z odbitkam i oraz kolejność odcinków 
w edług num eracji. Po dokonanym  spraw dzeniu  w ypełnia 
się na odkładce odpow iednią k lauzulę (z w ym ienieniem  
ilości pokw itow ań z odbitkam i, ich serii i num eracji), 
k tó rą  podpisuje pracow nik  kontrolu jący.

4. W razie stw ierdzenia przy kontroli, że ilość pokw itow ań 
w raz z odbitkam i nie odpow iada ilości, jak ą  pow inien 
zaw ierać kw itariusz bądź, że num eracja odcinków  jest 
w adliw a lub niekolejna względnie zostaną stw ierdzone 
inne n iepraw idłow ości d rukarsk ie , czyni się na okładce 
odpow iednią adnotację o brukach. K w itariu sz ' takiego 
nie przydziela się do użytku lecz uniew ażnia się w nim 
w szystkie pokw itow ania w raz z odbitkam i w sposób 
uniem ożliw iający ich w ykorzystanie (przez przedziurko- 
w anie lub odcięcie części odcinków).

5. Po przeprow adzonej kontroli w szystkie otrzym  ne kw i
ta riusze w pisuje się na przychód na w łaściw ym  koncie 
w  księdze druków  ścisłego zarachow ania w  ten  sposób, 
że każdy zeszyt kw itariusza w pisuje się na przychód pod 
osobną pozycją w co drugim  wierszu. W kolum nie za
ty tu łow anej „Treść” w  pierw szym  w ierszu w yfnienia się 
serię i num erację pokw itow ań w  kw itariuszu  (od — do), 
a w  kol. „Przychód” — cyfrę 1. P rzydzielając k w ita 
riusz, w  następnym  w ierszu w  kol. „T reść” w ym ienia 
się nazw isko i im ię osoby, k tó rej przvdziela się k w ita 
riusz, a w  kol. „Rozchód” — cyfrę 1. Odbiór kw itariusza  
potw ierdza sw ym  podpisem  osoba o trzym ująca k w ita 
riusz w  przeznaczonej na ten  cel kolum nie.
K w itariusze uniew ażnione po zapisaniu na przychód 
i rozchód oraz zam ieszczeniu w  księdze odpow edniej 
adnotacji, składa się do zbioru kw itariuszy  całkow icie 
zużytych.

6. Z w rot całkow icie zużytych kw itariuszy  oznacza się 
adno tac ją  o zw rocie w  kolum nie zaty tu łow anej „D ata”.
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Przy  zwrocie kw itariuszy  częściowo zużytych ziznacza 
się w  odpow iednich kolum nach ilość pokw itow ań nie- 
zużytych oraz pozycję, pod k tó rą  ten  k w itir iu sz  został 
ponow nie zapisany na przychód. Ponowne zapisanie kw i- 
ta riusza  częściowo zużytego na przychód przeprow adzi 
się w sposób określony w ust. 5 z tym , że w  kol. „T reść” 
w  pierw szym  w ierszu w ym ienia się serię i num erację 
pokw itow ań nie zużytych i ich ilość, a w kol. „Przychód” 
— cyfrę 1.

§ 46.

1. Podręczne zapasy kw itariu szy  do przydziału  przechow uje 
się w szafie pancernej bądź zwykłej z odpow iednim  zam 
knięciem  w zględnie w specjalnym  pom ieszczeniu (skar
bcu), o ile re fe ra t rozporządza tak im  pomieszczeniem.

2. W ten sam  sposób przechow uje się k w itrriu sze  zużyte 
i uniew ażnione do czasu przekazania ich do składnicy  akt. 
K w itariusze te pow inny być ułożone w p iczkach  pow ią
zanych w edług serii i num eracji, a na każdej paczce uw i
dacznia się serie i num erację  znajdujących się w niej 
kw itariuszy.

3. K ierow nik  ponosi odpow iedzialność za odpow iednie za
bezpieczenie zapasu zarówno kw itariuszy  do przydz:a!u 
jak  i kw itariuszy  zużytych (do czasu przekazania ich do 
składnicy akt).

4. W razie zagubienia bądź kradzieży kw itariuszy  w  re 
feracie  lub  u osób, l /ó ry m  zostały przydzielone — k ie
row nik w ydziału przeprow adza bezzwłocznie postępow a
nie w yjaśniające, k ie ru jąc  równocześnie spraw ę do orga
nów  państw ow ych pow ołanych do ścigani i przestępstw . 
Jednocześnie ogłasza o uniew ażnieniu  pokw ito ,vań z za
gubionych bądź skradzionych kw itariuszy  w prasie  m ie j
scowej bądź w  inny sposób p rzy ję ty  na te ren ie  danego 
pow iatu.

§ 47.

Na koncie znaków  w artościow ych w pisu je się na p rzy 
chód w artość znaczków skarbow ych i osobno blankietów  
w ekslow ych otrzym anych od oddziału NBP jako sta łą  
zaliczkę, zaś na rozchód s ta łą  zaliczkę w znakach w ar
tościowych w ydaną do odręcznej sprzedaży kasjerow i lub 
upow ażnionem u pracow nikow i. W księdze nie prow adzi 
się ew idencji sprzedaży an i zakupu znaków  w artościo
wych.

§ 48.

1. Dla każdego rodzaju  p ła tnych  druków  podatkow ych 
(księgi podatkowe, ew idencja rachunków  i dowodów w e
w nętrznych  na zakupiony tow ar, księga przychodu i roz
chodu dla nieruchom ości, kw itariusz  dla nieruchom ości) 
prow adzi się w  księdze druków  ścisłego zarachow ania 
osobne konta, na k tórych w pisu je się na przychód druk i 
o trzym ane od re fe ra tu  ogólnego, zaś na rozchód w ydane 
po raz pierw szy kasjerow i lub  upow ażnionem u pracow ni
kow i d ruk i do odręcznej sprzedaży jako sta łą  zaliczkę.

2. Z o trzym anych do sprzedaży druków  pła tnych  k as jer lub 
upow ażniony pracow nik rozlicza się przy zam knięciu 
dziennym  przy złożeniu kierow nikow i noty księgow ej na 
sum ę ogólnej w artości sprzedanych druków , wyszczegól
n ia jąc  ilości poszczególnych rodzajów  sprzedanych d ru 
ków  na odw rotnej stron ie noty. Gotówkę uzyskaną ze 
sprzedaży druków  p ła tnych  odprow adza się do NBP na 
rachunek  re fe ra tu  ogólnego.

3. Na podstaw ie noty księgow ej (z dołączonym  potw ierdze
niem  NBP) k ierow nik  zapisuje w  księdze druków  ścisłego 
zarachow ania ilości druków  sprzedanych i uzupełnia od
pow iednio ilości tych druków  kasjerow i lub upow ażnio

nem u pracow nikow i, z ogólnego zapasu dla uzupełnienia 
*?tałej zaliczki.

4. K ierow nik  w  porozum ieniu z k ierow nikiem  w ydziału m o
że pow ierzyć kasjerow i lub upow ażnionem u pracow ni
kowi cały zapas druków  do odręcznej sprzedaży, ew i
dencję jednak  tych druków  prow adzi kierow nik  zapisu
jąc na rozchód sprzedane d ruk i na podstaw ie not księgo
w ych i dowodów potw ierdzeń w płat do NBP.

16. Księga zestawień podatkowych

§ 49.

1. Z estaw ienie ogólne przypisów , odpisów, uiszczeń, zale
głości i nadp łat k ierow nik  prow adzi w księdze zestaw ień 
podatkow ych wz. Nr 215. K sięgę zakłada się na każdy 
rok oddzielnie przy czym jedna opraw iona księga może 
służyć na dw a lub trzy  lata.

2. W księdze zestaw ień podatkow ych otw iera się konta dla 
poszczególnych podatków  w edług podziałek obow iązują
cej k lasyfikacji budżetow ej. Na pierw szej stronicy  księgi 
umieszcza się napis, którego roku księga dotyczy, na na
stępnej zaś zakłada się skorow idz kont.

3. Zapisv na poszczególnych kontach rozpoczynają się p rze- 
n ies;eniem  uzgodnionego salda końcowego z ks ęgi po
przedniego roku, zarówno salda rachunkow ego w kol. 7, 
jak  i salda zaległości w kol. 5 i salda n rd p la t w kol. 6. 
Kwoty tych sald przy przeniesieniu z księgi poprzedniego 
roku do księgi następnego roku nie mogą ulec zm ianie. 
N astępnych zapisów  dokonuje się najpóźniej do 5 dni po 
upływ ie każdego m iesiąca wg poszczególnych dzienników  
obrotów  w sum ach m iesięcżnvch:
1) w kol. 1 — kolejne num ery rejonów  w  danej należ

ności lub nazw iska księgow yth prow adzących dzien
n iki obrotów,

2) w kol. 2 — przypisy,
3) w kol. 3 — odpisy,
4) w  kol. 4 — uiszczenia.
Na tych sam ych kont ch w pisuje się w edług podziałek 
k lasyfikacji w p ła ty ^  dziennika obrotów  należności , n ie- 
przypisanych w ym ienionych w § 29, równow ażąc je  p rzy
pisam i.

4. Na każdym  koncie w yprow adza się w poszczególnych ko 
lum nach sum y m iesięczne i saldo rachunkow e w kol. 7. 
Po każdej sum ie m iesięcznej w yprow adza się sum ę od po
czątku roku. S tan zaległości i nadpłat w yprow adza się raz 
na k w arta ł po uzgodnieniu z kartam i kontow ym i w kol. 5 
16 (§ 51 ust. 5).

§ 50.

1. Na podstaw ie danych księgi zestaw ień podatkow ych kie
row nik sporządza kw arta lne  spraw ozdanie o dochodach 
budżetow ych w edług w zoru Nr Rb 27 do przepisów  o r a 
chunkowości budżetow ej w  term inach  i na z sadach 
określonych w  tych przepisach. Do spraw ozdań k w ar
talnych re fe ra t dołącza sporządzone w  sum ach od po
czątku roku w ykazy zaw ierające obliczenie udziałów  we 
w pływ ach podatkow ych m iędzy poszczególne budżety  w e
dług w zoru N r 220. Sporządzanie innych spraw ozdań jest 
unorm ow ane osobnymi przepisam i.

2. W spraw ozdaniach kw arta lnych  o dochodach budżeto
wych Rb 27 w  rozdziałach „w pływ y do w yjaśn ien ia” 
i „w pływ y do rozliczenia” mogą być w yk izanę  obroty 
tylko w  uiszczeniach i nadpłatach. W spraw ozdaniach 
o dochodach budżetu  centralnego za osta tn i k w arta ł roku 
w  rozdziale „w pływ y do rozliczenia” nie mogą być w yka
zyw ane żadne obroty, w szelkie bowiem  w pływ y w  tym  
rozdziale podlegają rozliczeniu i p rzerachow aniu  w  ciągu 
tego samego roku budżetowego.
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3. Sum y początkowych zaległości i nadp łat w spraw ozda
niach kw arta lnych  pow inny być zgodne z sum am i koń
cowych zaległości i nadp łat w ykazanym i w spraw ozda
niach za ostatn i k w arta ł poprzedniego roku.

4. K w arta lne  spraw ozdania o dochodach budżetu  cen tra l
nego podlegają uzgodnieniu z w łaściw ym i oddziałam i 
NBP. Ponow nem u uzgodnieniu z oddziałam i NBP podle
gają spraw ozdania, k tórych sprostow ania zarządza w  po
rozum ieniu z NBP organ finansow y wyższego stopnia.

17. Okresowe uzgadnianie obrotów i sald w niektórych  
urządzeniach księgowych

§ 51.

1. Codziennie po godzinach wyznaczonych dla załatw iania 
in te resan tów  (§ 6) księgowi podsum ow ują w szystkie ko
lum ny kw otow e dzienników  obrotów  i dokonują zb ilan
sow ania tych sum w  sposób przew idziany w  § 26 ust. 3. 
W przypadku, gdy sum y te nie b ilansu ją się, księgowy 
spraw dza w  dzienniku obrotów, w  k tó rej pozycji dzien
nego zapisu nie m a opisanego bilansu. Po w ykryciu  błędu 
księgow y p rostu je  go w  tym  sam ym  dn iu  w  sposób 
określony w  § 17.

2. K ierow nik  uzgadnia z kasjerem  sum ę w pływ ów  gotówką 
w  sposób podany w  § 13, zaś z w yciągiem  bankow ym  
obroty bezgotówkowe. Ogólne obroty dzienne (w gotówce 
i w  obrocie bezgotówkowym) pow inny się bilansow ać w 
księdze kontro li kasy i rachunków  bankow ych w ten 
sposób, że sum a kolum n: 7 „W pływy w edług dziennika 
zbiorowego (netto)” i 10 „W tym  odprowadzone w pływ y 
kasy” (wed.ug wyciągów bankowych) pow inna się równać 
sum ie kolum n: 2 „Wp yw y pobrane gotów ką” i 9 „W pły
wy cgólne w edług w yciągu bankow ego”.

3.*Po uzgodnieniu w pływ ów  zapisanych w  dziennikach obro
tów  i w  k artach  dochodów z kasą i w yciągiem  banko
wym, zam knięcia dzienników  i k a r t dochodów s tw ie r
dza ją sw ym i podpisam i k ierow nik  i księgowi prowadzący 
te  dzienniki i k a rty  dochodów.

4. Z końcem  każdego m iesiąca uzgadnia się sum y m ie
sięczne przypisów  i odpisów  w  dziennikach obrotów  z su
m am i re jestrów  przypisów  i odpisów. Uzgodnienie sum 
referenci stw ierdzają  swymi podpisam i i datą  we w łaści
w ych dziennikach obrotów, zaś księgowi we w łaściw ych 
re je strach  w ym iarow ych i w  re je strach  przypisów  i od
pisów. Uzgodnienia te  pow inny być dokonane najpóźniej 
do dnia 5 m iesiąca następnego za m iesiąc ubiegły. Dla 
um ożliw ienia tego uzgodnienia w szelkie przypisy i od
pisy pow inny być przez re feren tów  dostarczone re fe re - 
ratow i najpóźniej do dnia 25 każdego m ies:ąca. W w y
ją tkow ych przypadkach konieczności bezzwłocznego do
ręczenia nakazu  (decyzji), mogą być te  p rzepisy  d o sta r
czone referatow i najpóźniej do końca miesłąc*. O w szel
k ich przypadkach opóźnienia w  dostarczaniu  do re fe ra tu  
przez referen tów  m ateria łu , do dokonania przypisów  i od
pisów, jak  też w  dokonaniu w  referacie tych księgow ań 
w k artach  kontow ych, k ierow nik  obow iązany jest zaw ia
dam iać k ierow nika w ydziału lub  jego z stępcę.

5. N ajpóźniej do dnia 8 po upływ ie każdego k w arta łu  salda 
zaległości i odrębnie salda nadp ła t pow inny być z po
szczególnych k a r t kontow ych podsum ow ane na paskach 
m aszynow ych i uzgodnione z saldem  rachunkow ym  w d a 
nym  podatku  w  księdze zestaw ień podatkow ych (zale
głości początkowe m niej nadp ła ty  +  przypisy, pom niej
szone o odpisy i w płaty  pom niejszone o zw roty =  saldo 
rachunkow e). F ak t uzgodnienia s tw ierdzają  swym i popi
sam i poszczególni księgowi i k ie row nik  w  księdze zesta
w ień podatkow ych w  kol. 8 p rzy  w yprow adzonych w  kol.
5 i 6 sum ach zaległości i nadpłat.

6. Po upływ ie roku sporządza się w  każdym  podatku  b ilans 
w  zestaw ieniu rocznym  obrotów  i sald wz. N r 232, do 
którego przenosi się:
1) sum y początkowych zaległości i nadp łat z księgi ze

staw ień podatkowych,
2) sum y obrotów  z dzienników  obrotów,
3) sum y sald na konie roku z k a r t  ew idencyjnych k a r t 

kontow ych.
Sum y kolum n 6 i 11 zestaw ienia rocznego pow inny być 
sobie równe. Zestaw ienie roczne obrotów  i sald sporządza 
się w dwóch egzem plarzach, z k tórych  jeden  przesyła się 
nadrzędnem u w ydziałowi finansow em u w  te rm in ie  u sta 
lonym  w  osobnym zarządzeniu.

B. SZCZEGÓLNE PRZEPISY  DOTYCZĄCE 
KSIĘGOW ANIA NIEKTÓRYCH NALEŻNOŚCI

1. Podatek  gruntow y

§ 52.

1. Dla podatku gruntow ego prow adzi się oddzielne grupy 
k a r t kontow ych:
1) d la  spółdzielni produkcyjnych,
2) dla gospodarstw  indyw idualnych oraz pozostałych po

datników ,
3) dla podatników  od przychodów  osiąganych z fu rm ań- 

stw a.
2. Dla podatników  grupy 1) i 2) łącznie, a dla grupy 3) od 

dzielnie prow adzi się dzienniki obrotów  w edług grom ad. 
P rzy  księgow aniu, obroty dotyczące podatników  grupy 1) 
oznacza się w  kol. 3 k a rty  kontow ej lite rą  „S”.

3. P rzypisy  zaliczek na podatek gruntow y księguje się w  
k artach  kontow ych łączną kw otą I i II ra ty  na podstaw ie 
re jestró w  w ym iarow ych, przed term inem  płatności I ra ty . 
W ten sam  sposób przypisu je się w ym iar podatku (III 
i IV raty) p rzed  term inem  płatności III ra ty  na podstaw ie 
nakazów  płatniczych i re jestrów  w ym iarow ych. Zarówno 
w  pierw szym  jak  i drugim  przypadku w  kol. 1 k a rty  kon
towej zamieszcza się sk ró t „T.U.”, co oznacza „term iny  
płatności — ustaw ow e”.

§ 53.

1. W pływy podatku gruntow ego w edług dowodów zbioro
w ych (odprowadzone przez b iu ra  grom adzkie), k tó 
re  w  okresach nasilen ia wpływ ów nie mogą być zaksię
gow ane w  kartach  kontow ych w  dniu otrzym ania w ycią
gu bankowego, księguje się przejściow o w  osobnym w  
tym  celu założonym dodatkow ym  dzienniku obrotów  dla 
każdej gromady.

2. K sięgowań w  tych dziennikach obrotów  dokonuje się 
n ieprzebitkow o w  kolum nach 6, 7, 10 i 11 bez w yprow a
dzania salda. Dzienne w pływ y z dodatkow ych dzienni
ków  obrotów  w pisu je się do dziennika zbiorowego.

3. W pływy z dodatkow ych dzienników  obrotów  pow inny 
być w  jaknajk ró tszym  czasie zaksięgow ane w  kartach  
kontow ych w  ten sposób, by m ogły być we w łaściw ych 
dziennikach obrotów, w yodrębnione od w pływ ów  bieżąco 
księgow anych w  kartach  kontow ych w  danym  dniu. W 
tym  celu w pływ y, w edług dow odów  szczegółowych w płat 
odnoszących się do w pływ ów  z dodatkow ych dzienników  
obrotów, księguje się codziennie na osobnych arkuszach  
dziennika obrotów , k tó re  po zam knięciu i zbilansow aniu 
dołącza się do właściwego dziennika obrotów . Przy księ
gow aniu w  k artach  kontow ych osobne arkusze dziennika 
obrotów  zaopatru je się w odrębną ko lejną num erację po
zycji w  form ie ułam ka, którego licznik stanow i pozycja 
ko lejna od 1 zaś m ianow nikiem  jest pozycja, pod k tó rą  
w pływ y zapisano przejściow o w  dodatkow ym  dzienniku 
obrotów .
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4. W dodatkow ych dziennikach obrotów  wpływ y, w  m iarę 
księgow ania w  k artach  kontow ych, pom niejsza się przez 
storno (czerwonym  atram entem ) w  tak ie j wysokości, w ja 
kiej one zostały zaksięgow ane w  k artach  kontow ych 
i przebitkow o na osobnych arkuszach  dziennika obrotów. 
S torn  dokonuje się po zam knięciu dodatkow ych dzien
ników  obrotów  i po uzgodnieniu obrotów  dziennych, za
m ieszczając obck storn  num erację pozycji (od — do) 
osobnych arkuszy  dziennika obrotów.

5. Zarów no sum y z zam knięć osobnych arkuszy  w  dzienni
kach obrotów  jak  i sto rna w pływ ów  w  dodatkow ych 
dziennikach obrctów  — uw zględnia się przy półm iesię- 
cznych i m iesięcznych zam knięciach tych dzienników . 
P rzed upływ em  roku dodatkow e dzienniki obrotów  po
w inny być zlikw idow ane.

/
§ 54.

1. Dla każdego podatn ika podatku gruntow ego w  danej 
grom adzie prow adzi się ty lko jedną k a rtę  kontow ą, na 
k tó re j przypisu je  się w ym iary  podatku  zarówno z g run
tów  w łasnych ja k  i dzierżaw ionych z PFZ. Jeżeli g run ty  
dzierżaw ione z PFZ  położone są na te ren ie  innych gro
m ad dla tych w ym iarów  prow adzi się odrębne k arty  kon
towe.

2. W przypadku, gdy na koncie podatn ika w  chw ili doko
nyw ania przypisu  figu ru je  nadpłata  z poprzedniego ro 
ku, w  nakazie płatniczym  w pisu je się w  oznaczcnym  
m iejscu następu jącą treść „na p o cz e t ra ty  zaliczo
no nadp łatę  w  kwocie z ł  ”.

§ 55.
1. Po trącony przez jednostki gospodarki uspołecznionej po

datek  gruntow y w  form ie ryczałtu  od przychodów  z fu r-  
m aństw a re fe ra t o trzym uje przelew em  z równoczesnym  
nadesłaniem  przez te jednostk i w ykazów  potrąconego po
datku . W ykazy te  księgowy spraw dza pod względem  p ra 
widłowości obliczenia procentow ego kw ot podatku od 
kw ot w ypłaconych oraz należytego zsum ow ania kw ot 
podatku, ponadto porów nuje sum ę w ykazu z sum ą w y
rażoną w  kopii polecenia przelew u otrzym anej przy  w y
ciągu bankow ym .

2. O trzym ane w płaty  księgow y zapisuje w  k artach  kon to 
wych, założonych dla poszczególnych podatników , w y
m ienionych w  w ykazie i przebitkow o w  osobnym dzien
n iku  obrotów  w  kolum nie 6 „W płaty na poczet w ym ia
rów  bieżących” bez rów now ażenia przypisem  i bez w y
prow adzania sald nadpłat. W pływy te równow aży się 
przypisem  w sum ach m iesięcznych w  księdze zestaw ień 
podatkow ych.

3. W spraw ie niezgodności sum  w ykazów  z sum am i p rze
kazanym i (według kopii poleceń przelew ów), jako też 
w  spraw ie poboru należnych odsetek za zwłokę od kw ot 
przekazanych przez p ła tn ików  po te rm inach  przew idzia
nych dla tych w płat — stosuje się przepisy dotyczące 
p rzedp łat na zaliczki na pcdatk i obrotow y i dochodowy.

4. W przypadku, gdy podatnikow i, dla którego założono 
k a r tę  kontow ą na podatek  gruntow y w  form ie ryczałtu  
od przychodów  z fu rm aństw a dokonano następnie w y
m iaru  podatku  od przychodów  z czynności fu rm aństw a, 
w ykonyw anych na rzecz gospodarki nie uspołecznionej, 
przypis tego w ym iaru  księguje się w tej sam ej karc ie  
kontow ej i w yprow adza się saldo. W płaty na poczet te 
go w ym iaru  księguje się w  kol. 7. „W płaty na poczet za
ległości” rów nież w  tym  sam ym  dzienniku  obrotów.

2. Opłata elektryfikacyjna

§ 56.
1. K arty  kontow e d la  opłaty  elek try fikacy jnej zakłada się 

na podstaw ie re je s tru  przypisów  i odpisów  oraz n ak a 

zów płatniczych. W kolum nie „uw agi” k a rty  kontow ej za
m ieszcza się następu jące  dane:
1) sum a całkowitego w ym iaru  opłaty  e lek try fikacy jnej,
2) wysokość pierw szej ra ty  i te rm in  je j płatności,
3) wysokość pozostałych ra t oraz ich ilość (11 bądź 15).

2. Dla każdego zobowiązanego zakłada się jedną k a rtę  kon
tow ą. Poszczególne ra ty  oznacza się liczbam i arabsk im i 
od 1 do 12 bądź od 1 do 16. K arty  kontow e przechow uje 
się w  zbiorze w  układzie jak  w  podatku gruntow ym , 
a dla każdej grom ady prow adzi się osobny dziennik  
obrotów.

3. W kartach  kontow ych przy ich zakładaniu  dokonuje się 
p rzypisu tylko ra t p ła tnych  do końca roku, w  k tó rym  do
konano w ym iaru . W związku z tym  w re je strze  p rzy
pisów  i odpisów  re fe ren t w pisuje globalną sum ę tych 
ra t. Pozostałe ra ty  przypisu je  się w  la tach  następnych.

4. Księgowy dokonuje przypisu w łącznej kwocie ra t p ła t
nych w  danym  roku zam ieszczając w kol. 1 k a rty  kon
tow ej sk ró t „T. U.” jak  w podatku gruntow ym  (§ 52 
ust. 3), a w nakazach płatniczych num er k a rty  kontow ej.

5. P rzypisu  ra t p ła tnych  w następnych latach dokonuje się 
w  k artach  kontow ych w  sposób określony w  ust. 3 i 4 
z tym , że księgowy przypisu je sum ę ra t p ła tnych  u s ta 
la jąc ją  przez przem nożenie kw oty stanow iącej wyso
kość raty , jaka fig u ru je  ak tu a ln ie  w  kol. ,jiw ag i” w  
karcie  kontow ej, przez ilość ra t p ła tnych  w  danym  roku. 
G lobalną sum ę jaka m a być przypisana w  kartach  kon
tow ych z ty tu łu  ra t p ła tnych  w  danym  roku, re fe ren t 
u sta la  i w pisu je do re je s tru  przypisów  i odpisów  na 
podstaw ie wykazów  w łaścicieli budynków .

6. W przypadku  zm iany w  wysokości w ym iaru  opłaty  e lek 
try fikacy jnej bądź w okresie spłacania w ym iaru  (np. w 
ciągu 4 lat), w  karcie kontow ej przeprow adza się te  
zm iany w  form ie zm niejszenia lub  zw iększenia już  p rzy
pisanych ra t na podstaw ie odnośnych poleceń przypisu  
lub odpisu. Jednocześnie w  kol. „uw agi” odpowiednio 
p rostu je  się zamieszczone tam  dane zarówno co do w y
sokości całkow itej opłaty jak  i wysokości ra t  i ich ilości.

3. Należności Państwowego Funduszu Ziemi
I

§ 57.
i

1. Dla każdego dłużnika należności PFZ  zakłada się i p ro 
wadzi jedną k a rtę  kontow ą wzór N r 189, w k tó rej k się
guje się kolejno obroty w szystkich rodzajów  należności, 
jak ie  obciążają danego dłużnika. Dla oznaczenia w k a r
tach  kontow ych obrotów  dotyczących poszczególnych ro 
dzajów  należności używ a się następujących  sym boli:
1) z ostatecznego szacunku — „FZ”,
2) z zaliczek — „Z”,
3) z czynszów dzierżaw nych — „CZ”,
4) z rozrachunku (natychm iast płatne) — „N PŁ”,
5) z p rzedp łat — „P P ”,
6) z opłat b. F. O. R. R. — „FORR”.

2. K arty  kontow e zakłada księgowy na podstaw ie odpo
w iedniej dokum entacji o trzym anej z re fe ra tu  w ym iaro
wego, w ypełniając część nagłówkow ą k a rty  kontow ej 
zgodnie z danym i dokum entacji. Jako  ty tu ł należności 
w pisu je się w  karc ie  kontow ej sk ró t PFZ. P rzy p rzyp i
sach należności z ostatecznego szacunku oraz należności 
z opłat b. FORR w kolum nie „uw agi” dodatkow o za
mieszcza się następu jące  dane:
1) ogólną kw otę należności w  złotych,
2) rów now artość w  życie,
3) okres sp ła ty  i te rm in  płatności pierw szej ra ty ,
4) wysokość rocznej ra ty  w  złotych,
5) wysokość osta tn ie j raty .
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W przypadku, gdy przypis lub  odpis dotyczy należności 
ustalonej ty lko w  złotych, w  kol. „uw agi” zamieszcza 
się sk ró t „got.”.

3. K arty  kontow e przechow uje się w  oddzielnych zbiorach 
w edług grom ad i wsi, a we w siach w  kolejności a lfabe
tycznej nazw isk dłużników .

4. Dla każdej grom ady prow adzi się oddzielny dziennik 
obrotów, w  k tórym  księguje się obroty dotyczące w szyst
k ich  rodzajów  należności PFZ, jsk ie  w chodzą do danego 
zbioru grom adzkiego k a r t kontow ych.

5. R efe ren t prow adzi dla należności PFZ  osobne re jestry  
przypisów  i odpisów  dla każdej grom ady. W re jestrach  
prow adzi się odrębne konta dla każdego rodzaju  należ
ności (ust. 1), rezerw ując  odpow iednią ilość k a r t dla każ
dego konta. R ejestry  mogą służyć na k ilka lat. W re je 
strach  przypisów  i odpisów  re je s tru je  się globalne sumy 
corocznie przypisyw anych w  k artach  kontow ych ra t 
rocznych z należności z ostatecznego szacunku oraz sum  
należności p łatnych w  bieżącym  roku, a następnie p rze
prow adza się w  nich przypisy i odpisy dokonyw ane w  
zw iązku ze zm ianam i zachodzącym i w  wysokości p rzy 
pisanych obciążeń.

8. D okum entację stanow iącą podstaw ę do dokonyw ania za
pisów  w re je strach  przypisów  i odpisów  przechow uje 
się w  teczkach, b roszuru jąc ją  w  chronologicznej ko le j
ności.

§ 58.

1. N ależnych odsetek za zwłokę od należności PFZ  nie obli
cza się od ogólnej sum y zaległości, lecz tylko od kw oty 
w płaconej na poczet zaległości. O dsetki za zwłokę obli
cza się w  wysokości 0,5% za każdy m iesiąc zwłoki, nie 
więcej jednak  jak  20% od w płaconego zadłużenia (zarzą
dzenie M inistra R olnictw a N r 17 z dnia 30 stycznia 1960 r. 
UR. 1/16/60 w spraw ie zasad adm inistrow ania należnościa
mi PFZ pow stałym i ze zbycia gospodarstw  i działek 
gruntow ych) z tym , że rozpoczęty m iesiąc zwłoki liczy 
się za cały. Jeżeli w ięc okres zwłoki wynosi ponad 39 
miesięcy, pobiera się od kw oty w płacanej odsetki za 
zwłokę tylko w  wysokości 20%.

2. W przypadku dokonania przez d łużnika w płaty  na po
czet zaległości bez uw zględnienia należnych odsetek za 
zwłokę, księgowy po pokryciu  ew entualn ie należnych 
kosztów  egzekucyjnych, w yodrębnia odsetki za zwłokę 
z pozostałej kw oty w płaconej. W yodrębnienie należnych 
odsetek za zwłokę z określonej kw oty o trzym uje się w 
ten  sposób, że kw otę tę  mnoży się przez 100 i dzieli 
się przez liczbę 100 pow iększoną o liczbę określa jącą w y
sokość procentu  odsetek za zwłokę (np.: 100 +  3; 100 +  12; 
100 +  20). O trzym any w ynik  dzielenia stanow i kw otę p rzy 
padającą na pokrycie zaległości, a pozostała część kw oty 
dzielonej przypada na odsetki za zwłokę.

§ 59.

1. Dla w płat dokonanych na PFZ  przez osoby, k tórym  w y
dział ro ln ictw a i leśnictw a szczebla pow iatowego nie w y
m ierzył należności i w skutek  tego osoby te nie figu ru ją  
jako dłużnicy, zakłada się k a rty  kontow e, w  k tórych  po 
zaksięgow aniu w płaty  oznaczonej jako przedpłata , w y
prow adza się saldo nadp łaty  ze znakiem  (+ ) plus.

2. K artę  kontow ą na p rzedpłaty  zakłada księgow y po o trzy 
m aniu  pierwszego dowodu na w płatę tego rodzaju. K ar
ty  te w  dalszym  ciągu służą do księgow ania obrotów  
w ym ierzonej należności p rzy ję te j do adm in istrac ji w  
tryb ie  określonym  w  § 61.

3. P rzedp ła ty  pow inny być w  najkró tszym  czasie likw ido
w ane przez przypis w ym iaru  należności. W tym  celu 
dla przyśpieszenia i u ła tw ien ia  wydziałom  ro ln ic tw a i leś

n ictw a dokonania w ym iarów  należności sporządza się 
i przesyła tym  w ydziałom  co roku  w  te rm in ie  do dn ia 
31 lipca w ykazy przedpłat. W ykaz pow inien zaw ierać 
nazw isko i im ię w płacającego, jego adres i sum ę przed
pła t.

§ 60.
I

1. Z w p ła t dokonanych przez d łużników  na poczet należ
ności PFZ, zadłużenie pokryw a się w  następującej ko- 
lej noś ci:
1) czynsze dzierżaw ne z la t ubiegłych,
2) czynsze bieżące,
3) należności innych rodzajów ,
w yodrębniając przede w szystkim  z dokonanej w płaty  
koszty i należności egzekucyjne i odsetki za zwłokę.

2. W płaty przekraczające należności przypisane, ale nie po
k ryw ające całej należności za działkę (szacunek ostatecz
ny w raz z ra tam i odroczonymi), księguje się na poczet 
ra t, k tórych  te rm in  płatności przypadnie w  la tach  n a
stępnych. W tych przypadkach w yprow adza się saldo 
nadpłaty , k tó re  po przypisan iu  kolejnej ra ty  do spłaty, 
ulegnie pom niejszeniu  bądź zlikw iduje się całkowicie.

§ 61.

1. A dm in istrację  należności PFZ  prow adzą w ydziały f in an 
sowe prezydiów  pow iatow ych rad  narodow ych.

2. Należności z ostatecznego szacunku gospodarstw  u sta la ją  
w ydziały ro ln ictw a i leśnictw a prezydiów  pow iatow ych 
rad  narodow ych w  kw in ta lach  żyta oraz w  przeliczeniu 
na złote i p rzekazują w ydziałom  finansow ym  do adm ini
strac ji w  form ie w ykazów  rozrachunkow ych w  dwóch 
egzem plarzach.

3. P rzyjęcie do adm in istracji należności z ostatecznego sza
cunku odbywa się w  następującym  tryb ie :
1) R eferen t w ym iarow y spraw dza, czy o trzym any z w y

działu ro lnictw a i leśnictw a w ykaz rozrachunkow y 
zaw iera w szystkie niezbędne dane do przyjęcia na
leżności do adm in istracji. Jednocześnie re fe ra t do
starcza referen tow i k a rty  kontow e tych dłużników  
z zam ieszczonych w  wykazie, k tórzy  dokonali w p łat 
na zaliczki, dzierżaw y bądź przedpłaty .

2) Na podstaw ie k a rt kontow ych referen t dokonuje do
kładnego rozliczenia co do wysokości kw ot w  złotych, 
jaka ma być potrącona z należności za oszacowane go
spodarstw o. W tym  celu w rozliczeniu sporządzanym  
dla każdego dłużnika na osobnej kartce  — referen t 
w ym ienia każdą w płatę i w yprow adza przy niej ilość 
k ilogram ów  żyta w edług ceny obow iązującej w  dniu  
w płaty , następnie sum uje kilogram y żyta i u sta la  rów 
now artość w  złotych w edług ceny 1 q żyta obow iązu
jącej w  m om encie rozliczenia.

3) U stalone kw oty podlegające po trącen iu  z należności za 
oszacowane gospodarstw a re fe ren t w pisuje w  w ykazie 
rozrachunkow ym  w przeznaczonych na ten cel kolum 
nach, a na rozliczeniu czyni następu jącą adnotację: 
„ty tu łem  potrącenia z należności za gospodarstw o 
kw otę w  z ł   (rów now artość w  kg żyta) za
pisano w  w ykazie rozrachunkow ym  N r . . . .  z dnia . . .  
1 9 6 ... r .”, k tó rą  podpisuje.

4) W yszczególnione czynności pod 2) i 3) re fe ren t w y
konuje rów nież w  odniesieniu do w płat na należności 
z czynszów dzierżaw nych i _z innych ty tu łów  w  k a r
tach  kontow ych otrzym anych z w ojewódzkiego w y
działu  ro ln ictw a i leśnictw a.

5) W w ykazie rozrachunkow ym  po dokonaniu usta lo 
nych po trąceń  re fe ren t w yprow adza sum ę pozostałej 
należności do sp ła ty  w  ra tach  rocznych i w  zależnoś
ci od kategorii nabyw cy określa okres sp ła ty  (10 lub  
20 lat).
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4. Jeżeli w ydział ro ln ictw a i leśnictw a ze względu na k a 
tegorię nabyw cy usta li w artość gospodarstw a ty lko w zło
tych, o czym w  w ykazie rozrachunkow ym  powinno być 
w yraźnie zaznaczone, wówczas wysokość po trąęen ia obli
cza się tylko w złotych w edług efektyw nych w płat z tym , 
że w płaty  w niesione w daw nej walucie, przelicza się na 
obecną w  stosunku za 100 złotych (dawnych) — 3 złote 
obecne.

5. W ykaz rozrachunkow y re fe ren t sum uje we w szystkich 
kolum nach kw otow ych i spraw dza czy sum a należności 
podlegających spłacie stanow i różnicę m iędzy sum ą w ar
tości gospodarstw , a sum ą dokonanych potrąceń. Sum o
w ań dokonuje się na obydwóch egzem plarzach wykazu, 
k tó re  podpisuje w łaściw y referen t, a patw  erdza k ierow 
nik  w ydziału bądź jego zastępca. Jeden e zem plarz po
tw ierdzonego w ykazu zw raca się wydz ałowl rolnictw a 
i leśnictw a w term inie dni 30 od daty  otrzym  nia w y
kazu. D rugi egzem plarz wykazu, po w pisaniu należności 
do k s :ęgi kontro li ra t i um orzeń kap itału , składa się do 
założonej w tym  celu teczki w raz z rozliczeniam i (§ 57 
ust. 6).

6. Równocześnie z czynnościam i zw iązanym i z przyjęciem  
należności do adm inistracji', re feren t na podstaw ie k a r t 
kontow ych, w edług k tórych dokonał rozliczeń, usta la  
wysokość odpisów  z ty tu łu  niespłaconych zaliczek i czyn
szów dzierżaw nych oraz wysokość przypisów  dla zrów 
now ażenia nadp łat w celu zbilansow ania dotychczaso
wych obrotów  na tych kartach . W tym  celu re fe ren t 
sporządza zbiorow ą decyzję, w  k tórej w ym ienia: num er 
k a rty  kontow ej, nazw isko i im ię oraz adres dłużnika 
i kw oty odpisu bądź przypisu, podając powód ich doko
nania. Decyzję podpisuje re fe ren t i k ierow nik  w ydziału 
bądź jego zastępca. Ogólne sum y przypisów  i odpisów  z 
decyzji przeprow adza się przez re je s tr  przypisów  i odpi
sów, k tóry  w raz z decyzją i kartam i kontow ym i re fe ren t 
p rzekazuje księgow em u dla dokonania odpow iednich księ
gowań (odpisu bądź przypisu) i złożenia k a r t do w łaści
wego zbioru grom adzkiego.

§ 62.

1. Należności z corocznych w ym iarów  (zaliczki, czynsze 
dzierżawne) u s ta la ją  pow iatow e w ydziały roln ictw a 
i leśnictw a i p rzekazują je wydziałom  finansow ym  do 
adm in istracji w form ie w ykazów  (zarządzeń p ła tn i
czych) sporządzonych w  dwóch egzem plarzach.

2. R eferat w ym iarow y, po spraw dzeniu  praw idłow ości pod
sum ow ania wykazu, w prow adza ogólną sum ę przyp su 
do re je s tru  przypisów  i odpisów, potw ierdza przyjęcie 
należności do adm in istracji na obydwóch egzem plarzach 
wykazu, z k tórych  jeden zw raca w ydziaław i ro ln rc:wa 
i leśnictw a. D rugi egzem plarz w ykazu jako decyzję na 
przypis w raz z re jestrem  przypisów  i odpisów przekazu
je referatow i dla założenia k a r t kontow ych (dla nowych 
dłużników) w zględnie przypisania należności dłużnikom  
posiadającym  już  konta.

3. Po dokonaniu przypisów  w  k artach  kontow ych, księgowy 
zamieszcza w  w ykazie (zarządzeniu płatniczym ) num ery 
k a r t kontow ych nowo założonych, potw ierdza dokona
nie czynności podpisem  na decyzji, sum uje przypisy w 
dzienniku obrotów  i uzgadnia w ynik sum ow ania z sum ą 
w  re jestrze  przypisów  i odpisów, a po uzgodnieniu re 
je s tr  w raz z dokum entac ją zw raca refera tow i w ym iaro
wemu.

§ 63.

1. K sięga „K ontrola r a t  i um orzeń k ap ita łu ” w zór N r 193 
służy do u sta lan ia  wysokości ra ty  rocznej, p rzypadającej 
od każdego dłużnika należności z ostatecznego szacunku

i do usta lan ia  sum y ra t p rzypadających do pobrania od 
w szystkich d łużników  w  danym  roku w te rm in ie p ła tnoś
ci, tj. 1 października każdego roku. Jednocześnie księga 
ta służy do u sta lan ia  wysokości kap it łu pozostałego do 
sp łaty  w  następnych la tach  od w szystkich dłużników. 
R eferat w ym iarow y prow adzi oddzielne księgi:
1) dla należności z ostatecznego szacunku z podziałem  

na okresy sp ła t (10, 20 la t bądź inne okres/), a to 
w edług term inów , od k tórych  rozpoczyna się płatność 
pierw szej raty ,

2) dla należności kapitałow ych z opłat b. F. O. R. R.
2. Na każdy okres i te rm in  przeznacza się w księdze od- 

w iednią ilość kart. Zapisów  w księdze dokonuje się ko
lejno w następnych w ierszach ja k  następuje:
1) przypisy — (należności przy ję te , powiększone)

— atram entem  czarnym ,
2) odpisy — (um orzenie, anulow anie, przedterm inow e 

całkow ite spłaty, zm niejszenie należności)
— atram entem  czerwonym.

3. Poszczególne kolum ny księgi kontro li ra t i um orzeń ka
p ita łu  w ypełnia się w sposób następujący :
kol. 1 „Nr należności” — num erem  k arty  kontow ej d łuż

nika,
kol. 2 „T reść” — odpow iednią treścią  w  zależności od do

konyw anych zapisów, 
kol. 3 „Data księgow ania” — zgodnie z nagłówkiem , 
kol. 4 „Ogólna należność w  zł” :
a) czarnym  atram en tem  — poszczególnymi kw otam i:

1) należności p rzyję tych do adm inistracji,
2) zwiększeń należności poprzednio w pisanych,

b) czerwonym  atram en tem  — poszczególnymi kw otam i:
1) należności przedterm inow o spłaconych,
2) należności um orzonych bądź anulow anych,
3) należności zm niejszonych bądź przeniesionych do 

innych okresów  spłaty,
4) ogólnymi sum am i odpisów  z ty tu łu  10%),
5) sum am i ra t płatnych 1' października każdego roku, 

kol. 5 „W ysokość 10% należności w zł” :
a) czarnym  a tram en tem  — kw otam i stanow iącym i 10% 

należności p rzy ję tych  do adm in istracji (na ziemiach 
daw nych),

b) czerwonym  atram en tem  — kw otam i 10% należności:
1) przedterm inow o sołaconych,
2) p ła tnych  1 października,
3) um orzonych bądź anulow anych,
4) przeniesionych do innych okresów  spłaty, 

kol. 6 „W ysokość ra t w zł” :
a) czarnym  atram entem :

1) wysokością rocznej ra ty  ustalonej z podziału ka
pita łu ,

2) w ysokością ra ty  przypisanej w  w yniku powiększe
nia należności poprzednio przypisanej,

b) czerwonym  atram en tem  — wysokością ra ty :
1) od należności całkowicie spłaconych,
2) od należności um orzonych bądź anulow anych,
3) od należności zm niejszających poprzednio przypi

saną należność,
kol. 7 „W ysokość osta tn ie j ra ty  w  zł” :
a) czarnym  atram en tem :

1) wysokością ostatn iej ra ty  ustalonej z podziału ka
pitału ,

2) w ysokością ostatn iej ra ty  z p rzypisu  w  w yniku 
zw iększenia należności kapitałow ej,

b) czerwonym  atram en tem :
1) w ysokością osta tn ie j ra ty  od należności całkowicie 

spłaconej,
2) wysokością osta tn ie j ra ty  od należności um orzonych 

bądź anulow anych,
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3) wysokością ostatn iej ra ty  od należności zm niejsza
jących poprzednio przypisane należności, 

w  kol. 8 „U w agi” — w pisuje się wszelkiego rodzaju  ad 
notacje urzędowe, w  szczególności czyni się odpow ied
nią adnotację w  w ierszu przy należności poprzednio 
przypisanej, jeżeli zachodzą zm iany w tej należności 
(zwiększenie, zm niejszenie, um orzenie bądź anulow a
nie lub przeniesienie do innych okresów  spłaty).

4. Sum a ra t rocznych od w szystkich należności w  danym  
okresie spłaty, w ykazana w kol. 6 — w skazuje wysokość, 
jaka pow inna być odpisana w  dniu  1 października każ
dego roku z pozostałości kapitałow ej w kol. 4 księgi. K aż
dego reku  przed 1 października i z końcem  roku w  księ
dze kontro li w kolum nch 4 — 7 w yprow adza się a t ra 
m entem  sumy, jak ie  w ynikną z podsum ow ania kw ot w 
tych kolum nach. P rzy sum ow aniu kw oty w pisane czer
wonym  atram en tem  potrąca się. O trzym ane z podsum o
w ania w yniki pow inny zgadzać się w  ten sposób, że po
zostałość w kol. 4 pow inna być rów na sum ie kw ot:
1) kw oty otrzym anej, jako iloczyn z przem nożenia pozo

stałości z kol. 6 p rzez'ilość ra t pozostiłych do spłaty  i
2) kw oty pozostałości z kol. 7 ew ent. z kol. 5.

5. W dniu  1 października każdego roku  we w szystkich ok re
sach sp ła ty  w księdze kontro li re fe ren t odpisuje czerwo
nym  atram en tem  w  kol. 4 wysokość przypadających do 
zapłaty ra t rocznych ustalonych w kol. 6, a następnie 
sporządzą zestaw ienie zbiorcze w edług okresów  spłaty, 
w  k tórym  uw idacznia globalną sum ę pła tnych  ra t. Ze
staw ienie jako decyzję na przypis podpisują re fe ren t 
i k ierow nik  w ydziału bądź jego zastępca. G lobalną sum ę 
pła tnych  ra t re fe ren t w pisu je do re je s tru  przypisów  
i odpisów i p rzekazuje księgow em u celem dokonania 
przypisów  pła tnych  ra t w  k artach  kontow ych dłużników. 
Księgowy dokonuje przypisów  w  wysokości ak tualne j 
kw oty raty , jaka je st uw idoczniona w  karc ie  kontow ej 
(w kol. „uw agi”). Po dokonaniu przypisów  w  kartach  
kontow ych i podsum ow aniu ich w  dzienniku obrotów, 
o trzym aną z sum ow ania sum ę księgowy uzgrdn ia  z sum ą 
globalną przypisu w  re jestrze  przypisów  i odpisów.

§ 64.

1. W przypadkach zw iększenia lub  zm niejszenia należności 
poprzednio w pisanej w  księdze kontro li ra t i um orzeń 
kap ita  u, nie zm ienia się ustalonych poprzednio w yso
kości ló°/o należności i r a t  rocznych przypisanych do 
spłaty. Kwotę, o k tórą zwiększono lub zm niejszono n a 
leżności poprzednio w pisane dzieli się na ty le  ra t, ile 
pozostało jeszcze do spłaty, licząc od najbliższej p ła tnej 
ra ty  nie przypisanej do sp ła ty  oraz w pisu je się do księ
gi kw otę zw iększenia należności czarnym  atram en tem , 
a zm niejszenia czerwonym  atram entem  w  kol. 4, zaś w y
n ika jącą  z podziału należności wysokość ra ty  i wysokość 
osta tn ie j ra ty  w pisuje się jak  wyżej zaznaczono czarnym  
lub czerw onym  atram en tem  w  kol. 6 i 7.

2. W zw iązku z powyższym wysokość następnych  ra t d łuż
n ika jak  rów nież osta tn ie j raty , będzie odpowiednio w ięk
sza lub  m niejsza od ra t poprzednio ustalonych. Zm iany te 
w prow adza się do k a r t kontow ych w  kol. „uw agi”. 
A nalogicznych zapisów  dokonuje się w  księdze i w  k a r 
tach  kontow ych w  razie zachodzących zm ian w  należ
nościach z opłat b. F. O. R. R.

3. W przypadku jednak , gdy zm niejszenie należności po
przednio w pisanej do księgi kontro li stanow i przy  n ie
zm ienionym  okresie spłaty  znaczną kw otę i ustalone 
p ierw otnie, p rzypisane w  karcie kontow ej ra ty  spowodo
w ały  pow stanie znacznych zaległości, wówczas należy do
konać zm ian w  ra ta ch  przypisanych w  sposób nas tę
pujący :

1) R eferen t w pisuje na odrębnej kartce  (w każdym  przy
padku) w  pierw szym  w ierszu kw oty:
a) p ierw otnie ustalonej należności za nadane grunty ,
b) 10°/o należności (na ziem iach dawnych),
c) ra ty  rocznej,
d) ra ty  ostatn iej.

Pod tym  w ierszem  w pisuje odpowiednio pod a), b), c) i d) 
' kw oty w ynikające z decyzji o zm niejszeniu p ierw otn ie 

ustalonej należności za nadane grunty  i w następnym  
w ierszu w yprow adza różnice m iędzy w pisanym i kw otam i.
2) Na podstaw ie obliczenia pod pk t 1) re fe ren t w pisuje 

w księdze kontro li ra t:
w  kol. 4 — a) czarnym  atram entem  — łączną kw otę 

różnic z 10% należności i ra ty  z p k t 1 
pod lit. c) pom nożonej przez ilość do
tychczas przypisanych rocznych ra t,

b) czerwonym  atram entem  — kw otę stano
w iącą różnicę m iędzy należnościam i w y
prow adzoną w  pk t 1) pod lit. a), 

a w  kol. 6 i 7 — czerw onym  atram entem  — kw oty 
stanow iące różnice m iędzy ra tam i p ie r
w otnym i a nowo ustalonym i.

3) W w yniku  dokonanych zm ian podlega odpisaniu  w 
karcie  kontow ej kw ota różnicy w ym ienion i w pk t 2) 
pod lit. a). O dpisu tego dokonuje się na zasadach okre
ślonych w  § 65 ust. 2 — czyniąc w  kol. „uw agi” odpo
w iednie popraw ki w  kwocie należności i wysokości 
ra t.

§ 65.

1. W przypadku zm iany poprzednio ustalonego okresu 
spłaty  należności i przeniesienia w  księdze z jednego 
okresu  spłaty do innego np. z 10-letniego do 20-1etniego, 
początek spłaty  pozostaje bez zm iany. W yksięgowaniu 
podlega tylko różnica z ra t rocznych poprzednio usta lo
nych i r a t ustalonych w  zw iązku ze zm ianą okresu spłaty, 
poniew aż 10% należności (na ziem iach daw nych) nie u le
ga zm ianie. W zw iązku z tą  zm ianą re fe ren t dokonuje 
w  księdze kontro li następujących  czynności:
1) Na stron ie księgi, na k tórej dokonano ostatniego zapisu 

w  dotychczasow ym  okresie spłaty  (np. 10-’etniego od 
1 października 1952 r.), w pisuje czerw onym  a tram en 
tem  w  kol. 4 kw otę niespłaconego kapitału , a w  kol. 
6 i 7 kw oty ra t ustalonych przed zm ianą u danego 
dłużnika.

2) Na stron ie księgi, na k tó rej niespłacona należność po
w inna być w pisana w edług nowego okresu  sp ła ty  (np. 
okres 20-letni od 1 października 1952 r.), w pisuje czar
nym  atram en tem  w  kol. 4:
a) kw otę niespłaconego k ap ita łu  odpisanego z poprzed

niej strony,
b) kw otę różnicy m iędzy poprzednio usta loną ra tą  a r a 

tą  z nowego okresu  spłaty, pom nożonej przez ty le 
lat, ile ra t było już przypisanych do spłaty, a w 
kol. 6 i 7 w pisuje wysokość ra t  w edług nowego 
okresu  spłaty.

2. Księgowy na podstaw ie decyzji o zm ianie okresu  spłaty  
i re je s tru  przypisów  i odpisów  dokonuje w  karcie  kon
tow ej popraw ek w  treści dotyczącej okresu  sp ła ty  i w y
sokości p ła tnych  ra t oraz odpisuje kw otę różnicy — ust. 
1, pkt. 2 lit. b.

§ 66.

1. Jeżeli d łużn ik  w yrazi chęć dokonania sp ła ty  p rzed term i
nowo całego zadłużenia, usta la  się dokładnie w szystkie 
sk ładnik i zobowiązania, na k tóre mogą składać się: po
zostałość niespłaconych ra t (saldo w  karcie  kontow ej), 
niespłacony kapitał, n iespłacone ra ty  odroczone na pod-
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staw ie uchw ały  N r 237/58 K.E.R.M. z 17 lipca 1958 r. 
w  spraw ie zaległości finansow ych ro ln ików  względem 
P aństw a, należne odsetki za zwłokę i koszty egzekucyj
ne, a przy całkow itej spłacie należności z opłat b. FORR, 
rów nież niespłacony dług gotówkowy b. FORR w raz z n a
leżnym i procentam i do dnia spłaty. W płatę na pokrycie 
należności b. FORR/Got. równow aży się przypisem  
w  sposób określony w  ust. 3 pkt. 2).

2. Należność z niespłaconego kap ita łu  usta la  się z k a rty  
kontow ej i uzgadnia z zapisam i w księdze kontro li ra t 
i um orzeń kap itału . Od pierw otnego zadłużenia, stano
w iącego należność z ostatecznego szacunku, odejm uje się 
10% należności (na ziem iach daw nych) i ogólną należność 
z ra t zapadłych przypisanych w  karcie kontow ej, pozo
stałość stanow i niespłacony kapitał. Należność z tego ty 
tu łu  pow inna być zgodna z w ynikiem  sum ow ania ra t 
jeszcze nie zapadłych, ustalonych na podstaw ie zapisów 
w księdze. Należności z ra t odroczonych usta la się na pod
staw ie w ykazu ra t odroczonych.

3. U stalone w sposób powyższy (ust. 2) sk ładnik i po zapłacie 
zadłużenia zamieszcza się w  sporządzonym  w  tym  celu 
rozliczeniu, k tó re  podpisują księgowy, re fe ren t i k ie ro 
w nik w ydziału bądź jego zastępca. Na podstaw ie rozli
czenia dokonuje się następujących  księgow ań:

1) w  księdze kontro li ra t i um orzeń kap ita łu  — w pisu je 
się czerwonym  a tram en tem : w kol. 4 — kw otę p rzed
term inow o spłaconego kap ita łu  i w  kol. 6 i 7 — wyso
kość ustalonych ra t, a w w ykazie ra t odroczonych — 
wysokość spłaconych ra t,

2) w  re jestrze  przypisów  i odpisów  oraz w  karcie  konto
w ej d łużnika dokonuje się p r z y p i s u  w wysokości 
kw oty przedterm inow o spłaconego kap ita łu  bądź od
roczonych ra t ( dla zrów now ażenia dokonanej wpłaty).

4. Um orzenia należności z kap ita łu  niespłaconego i r a t  od
roczonych przeprow adza się w  księdze kontro li i w w y
kazie odroczonych ra t na podstaw ie odnośnej decyzji w 
sposób analogiczny jak  przed term inow ą spłatę. N atom iast 
um orzenia zaległośćci pochodzącej z przypisanych a nie 
spłaconych ra t przeprow adza się na ogólnych zasadach.

§ 67.

1. W ykazy należności z ra t  odroczonych obejm ują kw oty n ie
spłaconych należności z ra t zapadłych do 1 październi
ka 1955 r. w zględnie 1956 r. (dotyczy to b. członków spół
dzielni produkcyjnych), k tó re  na podstaw ie uchw ały 
N r 237/58 K.E.R.M. z 17 lipca 1958 r. zastały odroczone 
do zapłaty w la tach  następnych po upływ ie p ierw otnie 
ustalonego okresu spłaty. Na podstaw ie tych wykazów 
usta la  się wysokość ra ty  od każdego dłużnika i sum ę tych 
ra t przypadających do zapłaty w  danym  roku w  term in ie 
1 października oraz wysokość należności odroczonych, ja 
ka pozostała do spłaty  w następnych latach.

2. Po upływ ie okresu  odroczenia niespłaconych ra t, w  dniu 
1 października roku, od którego rozpocznie się spłata od
roczonych ra t, usta la  się na podstaw ie w ykazu należności 
odroczonych sum ę ra t, k tórych  term in  płatności zapadł 
w  danym  roku; sum ę tę  odpisuje się czerw onym  a tra 
m entem  w kol. 5 w ykazu i przypisuje się poszczególne 
ra ty  w  kartach  kontow ych dłużników  w  sposób określony 
dla przypisyw ania rocznych ra t p ła tnych  (§ 63 ust. 5).

3. Należności z ra t odroczonych m ogą być rów nież spłacane 
przedterm inow o pod w arunkiem , że zarówno ra ty  zaległe 
jak  i kap ita ł nie odroczony zostaną jednocześnie spłacone. 
W tych przypadkach stosuje się analogicznie tryb  postę
pow ania przew idziany w  § 63 ust. 5.

4. Należności scalone

§ 68.

1. Dla należności scalonych prow adzi się:
1) dzienniki obrotów  osobne dla każdej grom ady,
2) osobne konta w  re je strach  przypisów  i odpisów, zało

żonych i prow adzonych dla podatku  gruntow ego 
i opłaty e lek try fikacy jnej.

2. K arty  kontow e należności scalonych w  osobnych zbio
rach  dla każdej grom ady przechow uje się w dwóch od
rębnych grupach w  porządku alfabetycznym  nazw isk po
datn ików  w edług wsi (jak w podatku gruntow ym ). W 
pierw szej g rupie przechow uje się k a rty  kontow e na
leżności scalonych na podstaw ie ustaw y z dnia 21 g ru 
dnia 1958 r. o szczególnym tryb ie ściągania zaległości 
z ty tu łu  niektórych zobowiązań w łaścicieli nieruchom ości 
wobec P aństw a (Dz. U. Nr 77, poz. 398), zaś w drugiej 
grupie k arty  kontow e należności scalonych na podstaw ie 
ustaw y z dnia 28 czerwca 1962 r. o przejm ow aniu  n ie
k tó rych  nieruchom ości rolnych w zagospodarow anie lub 
na własność P aństw a oraz o zaopatrzeniu  em erytalnym  
w łaścicieli tych nieruchom ości i ich rodzin (Dz. U. N r 38, 
poz. 166). T ryb  scalania tych zaległości został określony 
w  zarządzeniu M inistra F inansów  z dnia 26 lipca 1962 r. 
w  spraw ie scalenia zaległości finansow ych w łaścicieli 
n iek tórych  gospodarstw  rolnych (M onitor Polski N r 62, 
poz. 298).

5. Podatki obrotowy i dochodowy

§ 69.

1. K arty  kontow e w  podatkach obrotow ym  i dochodowym  
przechow uje się w  każdym  rejonie w  jednym  zbiorze 
w  porządku alfabetycznym  nazw isk podatników .

2. K arty  kontow e pow inny zaw ierać nazwisko i im ię po
datn ika , jego dokładny adres, num er jego dowodu oso
bistego, zawód, rodzaj przedsiębiorstw a oraz sym bol s ta 
tystyczny (§ 25 ust. 2 pkt. 1) i ew entualn ie num er r a 
chunku w  NBP lub w innej in sty tucji finansow ej. Jeżeli 
obowiązek podatkow y pow stał po dniu 1 styc/n ia , w  k a r 
cie kontow ej pow inna być oznaczona data pow stania obo
w iązku podatkowego. Sym bol statystyczny danego po- 
podatnika nie może być zm ieniony w ciągu roku naw et 
w  przypadku zm iany zakresu działalności podatnika. W 
kartach  kontow ych założonych dla przedsiębiorstw , k tóre 
są już nieczynne i k tóre w ubiegłym  roku nie zgłosiły 
obowiązku podatkowego, księgowy w porozum ieniu z re 
feren tem  skreśla na początku roku poprzedni symbol 
i w pisu je sym bol „I” (pozostali podatnicy).

3. W przypadku w spółw łasności p rzedsiębiorstw a w k artach  
kontow ych założonych dla każdego ze w spółw łaścicieli 
no tu je się num er karty  kontow ej przedsiębiorstw a.

4. Jeżeli podatn ik  opłaca w w ydziale ty lko podatek obro
towy, a dla w ym iaru  podatku dochodowego w łaściw ym  
dla niego jest inny w ydział albo odw rotnie, k a rta  kon to 
wa pow inna być zaopatrzona napisem  o treści: „Dla po
datku  dochodowego (obrotowego) w łaściw y W ydział F i
nansowy Przezydium  Pow iatow ej — M iejskiej — D ziel
nicowej Rady Narodow ej w ...................... ”.

' § 70.

1. O broty w  podatkach obrotow ym  i dochodowym księguje 
się we w szystkich urządzeniach księgow ych i spraw o
zdaniach w  sum ach łącznych bez podziału na te podatki. 
W k artach  kontow ych księguje się w szystkie obroty chro
nologicznie bez względu na form ę opodatkow ania.

2. W rejestrze  przypisów  i odpisów  prowadzi się odrębne 
konta (bez podziału na symbole) dla:
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1) zaliczek uiszczanych w  wysokości 1/12 w ym iaru  za rok  
ubiegły,

2) zaliczek w płacanych na podstaw ie m iesięcznych de
k la rac ji podatników ,

3) ryczałtów ,
4) k a r t  podatkowych,
5) różnic rocznych (różnice m iędzy kw otą w ym iaru  a su 

m ą przypisów  zaliczek na ten  sam rok podatkowy),
6) drobnych przedp łat (do 300 zł) i przypisów -odpisów  

z innych ty tu łów  wyżej nie w ym ienionych.
P rzypisy  i odpisy dla organizacji społecznych a także 
kościelnych osób praw nych  ew idencjonuje się w  odrę
bnych częściach re je s tru  przypisów  i odpisów  na ana lo 
gicznych kontach.

§ 71.

Podatk i obrotow y i dochodowy przypisu je się w  kartach  
kontow ych w  postaci:
1) zaliczek,
2) różnic rocznych,
3) ryczałtów  (ryczałt kw otowy, um ow ny i k a rty  podat

kowe).

§ 72.

1. Zaliczki uiszczane w  1/12 wysokości w ym iaru  za rok 
ubiegły przypisu je się w  następujący  sposób:
1) P rzypis zaliczek dla podatników  obow iązanych do 

w płacania zaliczek m iesięcznych te z  składania dek la
rac ji i bez osobnego w ezwania organu finansow ego 
dokonyw any je st w sum ach rocznych. W kartach  kon
tow ych tych podatników  zamieszcza się w  uw agach 
wysokość m iesięcznej zaliczki w wysokości 1/12 kw oty 
rocznej.

2) W term in ie  do dnia 3 lutego referen t porów nuje po
siadane zgłoszenia obowiązku podatkowego na rok b ie
żący z re jes trem  w ym iarow ym  za rok poprzedzający 
rok ubiegły i w prow adza roczną sum ę ak tualnych  na 
rok  bieżący zaliczek od re je s tru  przypisów  i odpisów.

3) Dla podatników , k tórzy  w roku  poprzedzającym  rok 
ubiegły nie m ieli dokonanych w ym iarów , re fe ren t 
usta la  wysokość zaliczki m iesięcznej w sposób określo
ny odrębnym i przepisam i i przypisu je ją  w  re jestrze  
przypisów  i odpisów  im iennie w kwocie rocznej (dwu- 
nastokro tna wysokość zaliczki m iesięcznej należnej za 
grudzień ubiegłego roku).

4) Jeśli dla podatników , dc k tórych  stosuje się przepisy
0 uiszczaniu zaliczek m iesięcznych w  wysokości 1/12 
w ym iaru  za rok  ubiegły, obowiązek podatkow y na rok 
bieżący został ustalony w okresie późniejszym , p rzy
pisu zaliczek dokonuje się za okres od pow stania obo
w iązku podatkowego do końca roku, przy czym re je s tr  
przypisów  i odpisów  w raz z odpow iednią dokum enta
cją pow inien być przekazany księgow em u przed te r 
m inem  płatności pierw szej zaliczki.

5) Po dokonaniu w ym iaru  za rok u tie g ły  re fe ren t usta la  
różnice (przypisy-odpisy) zaliczek m iędzy kw otą glo
balną zaliczek przypisanych uprzednio, a kw otą zali
czek ustalonych w  w yniku dokonanego w ym iaru. 
Różnicę tę  re fe ren t w prow adza do re je s tru  przypisów
1 odpisów  w  globalnej sum ie przypisów  i oddzielnie 
odpisów.

6) Po dokonaniu przypisu  lub  odpisu różnic księgowy 
zamieszcza adnotację w  kolum nie „Uw^gi” o w yso
kości zaliczki m iesięcznej skreślając poprzednią adno
tację .

7) W przypadku zm ian w  wysokości zaliczki, pow stałych 
w  w yniku dokonania w ym iaru  lub późniejszych decy 
zji, księgowy — po dokonaniu przypisów  lub  odpisów

różnicy w  stosunku rocznym  — zaznacza w  kol. „uw a
gi” wysokość zm ienionej zaliczki m iesięcznej oraz w 
p rzypadku podwyższenia zaliczki, zaznacza kw otę do
p ła ty  za ubiegłe m iesiące i te rm in  płatności tej dopłaty  
(2 tygodnie po doręczeniu decyzji).

8) Dla celów  spraw ozdaw czych w  re jestrze  przypisów  
i odpisów  na koncie zaliczek uiszczanych w  wysokości 
1/12 w ym iaru  roku ubiegłego dokonuje się co k w arta ł 
— po podsum ow aniach za okres od początku roku — 
obliczenia nie p łtanych  jezszce należności w  p rzypisa
nych na tym  koncie zaliczkach. Obliczenie to p rze
prow adza się w  następu jący  sposób: od ogólnej kw oty 
dokonanych przypisów  w  danym  roku odejm uje się 
ogólną kw otę odpisów, o trzym aną różnicę (przypis n e t
to) dzieli się przez 12 i mnoży przez liczbę m iesięcy 
pozostałych do końca roku, w  k tórym  nie zapadły 
jeszcze te rm iny  płatności zaliczek. W ynikły rezu lta t 
je st poszukiw aną kw otą n iepłatnych jeszcze zaliczek.

2. P rzy  zaliczkach uiszczanych na podstaw ie dek larac ji 
sk ładanych przez podatników  postępuje się następująco :
1) K arty  kontow e dla podatników  obow iązanych do uisz

czania zaliczek na podstaw ie dek larac ji zaopatru je się 
w  praw ym  'górnym  rogu znakiem  „OD” „obowiązek 
dek larow ania”.

2) D eklaracje na zaliczki m iesięczne sk ładane bądź nad
syłane przez podatników  są spraw dzane pod względem  
rachunkow ym  przez re.re ren ta. Po. w pisaniu  do re je 
s tru  przypisów  i odpisów  re fe ren t przekazuje dek la
rac je  w raz z re jestrem  księgowem u, k t ó r y  przypisu je 
zaliczki w  k artach  kontow ych kw otam i miesięcznym i 
i w  przypadku  w płacenia przez podatn ika kw oty niż
szej od zadeklarow anej w ystaw ia na różnicę bez zwło
ki (po upływ ie te rm inu  płatności zaliczki) ty tu ł w y
konawczy.

3) W przypadku niezłożenia dek larac ji m im o upływ u 
5 dni od te rm inu  płatności księgowy w ystaw ia w ezw a
nie do złożenia dek larac ji wzór N r 368 w  dw u egzem 
plarzach przez kalkę, z k tórych  jeden przesyła . po
datnikow i, a drugi pr.zekazuje referen tow i z adnotacją 
o n iedokonaniu przez podatn ika w płaty  w zględnie 
w płaceniu określonej kw oty bez złożenia dek laracji. 
Po o trzym aniu  od referen ta  polecenia przypisu w  re 
jestrze  przypisów  i odpisów  bądź na podstaw ie de
cyzji na w ym iar zaliczki bądź na podstaw ie nadesła
nej w  m iędzyczasie dek larac ji księgowy pos+ę^uje w 
sposób opisany w  pkt. 2). Równocześnie na kw oty przy- 
przypisane a nie w płacone księgowy w ystaw ia ty tu ł 
w ykonawczy.

3. 1) W przypadku likw idacji p rzedsiębiorstw a re fe ren t
oblicza zaliczki na podatek obrotowy i dochodowy od 
w artości rem anen tu  na podstaw ie spisu przedstaw io
nego przez podatnika, w pisu je zaliczkę do re je s tru  
przypisów  i odpisów  na przypis, odpisując równocze
śnie m iesięczne zaliczki za okres od dnia likw idacji 
do końca roku i re je s tr  przekazuje księgow em u do 
dokonania odpow iednich zapisów  w  kartach  kon to 
wych.

2) P rzy  dokonyw aniu przypisu (odpisu) ostatn iej zaliczki 
w  zw iązku z likw idacją przedsiębiorstw a, w kolum nie 
3 oznacza się w karcie kontow ej znak „likw id”, po
w tarza jąc  ten  znak w  kolum nie „U w agi” z zaznacze
niem  daty  likw idacji.

§ 73.

1. W przekazanych przez referen tów  przed przystąpieniem  
do rocznego w ym iaru  arkuszach w ym iarow ych księgowy 
na podstaw ie k a rt kontow ych w pisuje w  odpow iednich 
rub rykach  kw oty przypisanych podatnikom  zaliczek (net
to — po po trącen iu  odpisów  zaliczek), po tw ierdzając te
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zapisy datą  i sw ym  podpisem . P rzypisu  w ym iarów  rocz
nych dokonuje się na podstaw ie re jestrów  przypisów  
i odpisów i dołączonych do nich re jestrów  w ym iarow ych 
oraz nakazów  płatn iczych w sum ach netto, tj. w w yso
kości różnicy m iędzy sum ą rocznego w ym iaru  podaną 
w  nakazie płatniczym , a sum ą przypisanych zaliczek, 
zm niejszoną o sum ę zaliczek odpisanych. P rzed dokona
niem  przypisu księgowy obow iązany je s t spraw dzić zgod
ność sum y przypisanych zaliczek, podanej w re jestrze  
w ym iarow ym  z sum ą zaliczek przypisanych w  karcie  
kontow ej podatn ika oraz spraw dzić praw idłow ość sum y 
do przypisania ustalonej w  rejestrze . W razie stw ierdze
nia niezgodności księgowy zw raca nakaz w raz z re je 
strem  referen tow i do sprostow ania. W przypadku w yka
zania w re jestrze  w ym iarow ym  sum y m niejszej od su 
my przypisanych zaliczek (po uw zględnieniu odp:sów) 
księgowy odpisuje w karcie kontow ej równocześn e róż
nicę w ykazaną w re jestrze  w ym iarow ym  na podstaw ie 
re je s tru  przypisów  i odpisów.

2. W przypadku, gdy kw ota ustalonego w ym iaru  rocz
nego je st równa sum ie przypisanych w tym  roku zali
czek, w 'k a rc ie  kontow ej oznacza się nieprzebitkow o do
konanie przypisu  definityw nego w ym iaru  w kolum nie 
4 k a rty  kontow ej „przypisy” dw iem a kreskam i poziom y
mi (w złotych i w groszach).

3. Po dokonaniu przypisu  (odpisu) rocznego w ym iaru  księ
gowy — w pisuje do nakazu płatniczego w ykaz m ą w 
karcie  kontow ej sum ę uiszczonych zal czek, zm niejszoną 
o sum ę ew entualn ie dokonanych zw rotów  z tych zaliczek, 
po czym w yprow adza w nakazie sum ę p rzypadającą do 
uiszczenia.

4. Zaniechanie w ym iaru  notuje się we w łaściw ej karcie kon
tow ej na podstaw ie w ykazu, sporządzonego przez refe
ren ta  i podpisanego przez k ierow nika w ydziału lub jego 
zastępcę. W w ykazie re fe ren t podaje kw oty zaliczek, pod
legających odpisaniu, a ich sum ę ogólną w prow adza do 
re je s tru  przypisów  i odpisów.

5. Po upływ ie te rm inu  wyznaczonego na ukończenie w y
m iaru  podatku obrotowego i dochodowego za dany rok, 
księgow y obow iązany je s t zażądać od referen ta  doko
nania w ym iarów  lub podjęcia decyzji o ich zaniechaniu 
dla pozostałych podatników , k tórym  przypisano zaliczki, 
a nie pokonano w ym iaru  rocznego, bądź założono k a rty  
kontow e lecz nie dokonano w  nich  przypisu.

§ 74.

1. P rzypisów  podatków  obrotowego i dochodowego pob iera
nych w  ferm ie ryczałtu  (kwotowy, um owny, k a rty  po
datkow e, od przychodów  z hodowli zw ierząt fu te rk o 
w ych i drobiu, od przychodów  rybaków  łodziowych), do
konuje się w sposób określony w § 72 ust. 1 dla zaliczek 
uiszczanych w wysokości 1/12 w ym iaru  za rok ubiegły 
z odpow iednim i zm ianam i w ynikającym i z prow adzenia 
odrę' n jc h  re jestrów  w ym iarow ych dla tych form  opo
datkow ania.

2. W pływy z podatków  obrotowego i dochodowego pob iera
nego w form ie ryczałtu  od osób trudn iących  s 'ę  wędzey 
niem  ryb, od rybaków  kutrow ych i od zakł dów rze
m ieślniczych i przem ysłow ych z dostaw  w yrobów  w łasnej 
produkcji oraz za św iadczenia usług na eksport księguje 
się w kartach  kontow ych założonych dła poszczególnych 
podatników  w kol. 6 „W płaty na poczet wymi rów  b ie
żących” w spesób ustalony w  § 76 ust. 2 dla podatku od 
w ynagrodzeń.

3. Uiszczenia, dokonyw ane przez jednostk i gospodarki uspo
łecznionej i handlu  uspołecznionego z ty tu łu  ryczałtu  
potrąconego:
1) osobom trudn iącym  się zbiorem  i dostaw ą przem y

słowych surow ców  w tórnych  (odpadki użytkowe),

2) osobom trudn iącym  się przem ysłem  domowym i lu 
dowym,

3) chałupnikom , w ykonującym  św iadczenia na rzecz je d 
nostek  handlu  uspołecznionego,

księguje się w kartach  kontow ych założonych dla tych 
jednostek  (płatników) i w osobnym dzienn ku obrotów. 
Równocześnie z księgow aniem  uiszczeń dokonuje się 
przypisu do ich wysokości. Sum y m iesięczne tych przy
pisów  z dziennika obrotów  w pisuje się do re je s tru  przy
pisów  i odpisów  na w łaściwym  koncie.

4. W przypadku  zm iany form y opodatkow ania z zasad 
ogólnych na ryczałt lub odw rotnie — przypis pod tk u  
dla podatn ika w nowej form ie następuje na odpow ied
nim  koncie w re jestrze  przypisów  i odpisów i w karcie  
kontow ej na podstaw ie odpow iedniej decyzji przy rów 
noczesnym dokonaniu odpisu na koncie re je stru  p rzy 
pisów  i odpisów  ^poprzedniej form y opodatkow  ania i w  
tej sam ej karcie kontow ej bez przerachow yw ania u isz
czeń.

§ 75.

1. W ykazy przedpłat, nadsyłane przez jednostki budżeto
we, jednostk i gosoodarki uspołecznio aej, organizacje 
spo^czne, polityczne i zawodowe lub ich jednostki go
spodarcze oraz zw iązki w yznaniow e i ich insty tucje, 
sk ładają  s :ę z trzech części w ypełnianych przez p ła tn i
ków  przebitkow o przez kalkę — z w ł-ściw ego wyka-zu 
w  dwóch egzem plarzach i z arkusza inform acyjnego, 
k tó ry  dzieli się na poszczególne odcinki wed ug nazw isk 
podatników . Jeden  egzem plarz w ykazu p ła tn ik  zatrzy
m uje, drugi zaś w raz z arkuszem  inform acyjnym  dołą
cza do polecenia przelew u, bądź dostarcza w ydziałow i 
równocześnie z uiszczeniem.

2. O trzym ane wykazy przedpłat księgowy spraw dza pod 
względem  praw idłow ości obliczenia procentow ego kw ot 
p rzedp łat od kw ot w ypłaconych należności za w ykonane 
św iadczenia oraz ped w zględem  należytego zsum ow ania 
kw ot przedpłat. Po spraw dzeniu  praw idłow ości wykazu 
księgowy kon tu je  o trzym aną w płatę (przelew) w kartach  
kontow ych, założonych dla poszczególnych pod itn ików  
w ym ienionych w wykazie. O za rach o w a n u  przedp łat 
zaw iadam ia się podatn ika pism em  na d ru k u  wz. N r 222 
„Zaw iadom ienie o sposobie zarachow ania wpł ty ” (§ 32 
ust. 4), w ym ieniając poszczególne kw oty potrąceń, daty  
i kw oty dokonanych w ypłat, k tórych  dotyczą potrącone 
przedpłaty , oraz nazwę pła tn ika .

3. W przypadku stw ierdzenia przy spraw dzaniu  w ykazu 
(ust. 2), że sum a poszczególnych p rzedp łat je s t w iększa 
od przelanej sumy, księgowy zarachow uje sum ę prze la
ną do w pływ ów  do w yjaśnienia, w zyw ając równocześnie 
p ła tn ika  do przelan ia b raku jące j kw oty. Po o trzym aniu  
przelew u braku jące j kw oty księgowy przerachow uje z 
w pływ ów  do w yjaśnienia poprzednio zarachow aną kw o
tę  łącznie z przelanym  uzupełnieniem  na konta poszcze
gólnych podatników  (ust. 2). W przypadku, gdy sum a 
poszczególnych przedp łat je s t m niejsza od sum y prze la
nej, księgowy kontu je w k artach  kontow ych poszcze
gólnych podatników , kw oty  wyszczególnione w w yka
zie, pozostałą zaś kw otę zarachow uje do w pływ ów  do 
w yjaśnienia, zw racając się równocześnie do p ła tn ika  o 
w yjaśnienie pow stałej różnicy.

4. O trzym any w ykaz przedpłat księgowy dołącza do kopii 
polecenia przelew u, oznaczając na w ykazie d tę i po
zycje dziennika obrotów  i przechow uje w dowodach 
przychodowych, zaś arkusz  in form acyjny  — po um iesz
czeniu na każdym  odcinku daty  i pozycji dziennika obro
tów  — dostarcza referen tow i celem dołączen a odcinków  
do w łaściw ych arkuszy  w ym iarow ych. W przyp dku, 
gdy w ykazem  przedp łat ob ję ta je s t jedna lub  w ięcej
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kw ot podlegających zarachow aniu  do w pływ ów  do w y
jaśn ien ia, na kw oty te księgowy sporządzi noty k się
gowe, zaś w ykaz p rzedp łat w raz z kopią polecenia p rze
lew u składa do dowodów przychodow ych po zanotow a
niu  dat zarachow ania.

5. W przypadku, gdy p ła tn ik  nie nadeśle przy w ykazie 
przedp łat arkusza inform acyjnego, księgowy zar cho- 
w uje przedp łaty  we w łaściw ych k artach  kontow ych 
i sporządza poszczególne in form acje na d ruku  odcinków 
arkusza inform acyjnego oraz dostarcza je  referentow i, 
w ystosow ując równocześnie pism o do p ła tn ika , przypo
m inające o obow iązku dostarczania w ykazu przedpłat 
w raz z arkuszem  infarm acyjnym .

6. W przypadku o trzym ania przelew u z ty tu łu  przedpłat, 
k tóre podlegają w  całości przekazaniu  na rachunek  inne
go w ydziału lub wśród których  zna jdu ją  się n iek tóre 
przedp łaty  dotyczące innego w ydziału, księgowy z racho- 
chow uje ^te p rzedpłaty  do w pływ ów  do w yjaśnieni i, a 
następnie przelew a je  na rachunek  właściwego w ydziału 
w  NBP z równoczesnym  przesłaniem  w ykazu bądź w y
ciągu z w ykazu. O przekazaniu  w p ł t y  do w ’aściwego 
w ydziału zaw iadam ia się p ła tn ika  z odpow iednim  w ska
zaniem  num eru rachunku.

7. W przypadku dokonania przez p ła tn ika  przelew u p o trą 
conych przedpłat po przepisanym  term in ie, z-k-ada się 
d la p ła tn ika  k a rtę  kontow ą zbiorową, k tó rą  oznacza się 
w  ty tu le  napisem  „odsetki za zw łokę”. W k irc ie  te j oraz 
przebitkow o w osobnym dzienniku obrctów  założonym 
dla ew idencji należnych odsetek, księgowy dokonuje w  
kol. 4 k a rty  kontow ej zbiorowej przypisu obliczonej kw o
ty  odsetek należnych od dnia nastęonego po upływ ie 
właściw ego te rm inu  do dnia dokonania przez NBP prze
lewu przedpłat. P rzypisów  tych nie przeprow adza się 
przez re je s tr  przypisów  i odpisów. Równocześnie księgo
wy wzywa p ła tn ika  do bezzwłocznej zapłaty  należnych 
odsetek. O trzym aną w płatę  księgowy kon tu je  w  karcie 
kontow ej w  koum nie 6. W przypadku, gdy p ła tn ik  nie 
p rzeleje  należnych odsetek, księgowy postępuje w  spo
sób określony w  § 100 ust. 3.

8. W przypadku, gdy p ła tn ik  przekaże potrącone przedpłaty  
po te rm in ie w  całości na rachunek  niewłaściw ego w y
działu bądź przek  ’że po term in ie wśród p rze d p łit do ty
czących właściwego w ydziału n iektóre przedp aty  do ty
czące innego w ydziału, k a rtę  kontow ą na odsetki za 
zwłokę zakłada wydział, k tóry  otrzym ał przelew  bezpo
średnio od p ła tn ika  i czyni o tym  w zm iankę na w y
kazie lub  na w yciągu z w ykazu oraz oblicza należne 
odsetki za zwłokę.

9. P rzedp ła ty  nie przekraczające 300 zł a dotyczące osób, 
dla k tórych  nie założono k a r t kontow ych indyw idual
nych, księguje się przebitkow o w k rtac h  kantow ych 
zbiorowych i osobnym dzienniku obrotó v dla drobn ch 
przedpłat( § 25 ust. 2 pk t 1). W w olnych kolum nach k arty  
kontow ej (10—13) w pisuje s :ę nazwę przeds ęb orstw a 
(jednostki), k tóre przedpłatę  p rzekaz, ła. K sięgując 
p rzedpłaty , księgowy dokonuje równocześnie przypisu 
do wysokości uiszczenia. M iesięczne sum y tych przyp i
sów  re fe ren t na podstaw ie dziennika obrotó v  w oisuje 
do re je s tru  przypisów  i odpisów  na konc e „drobne 
p rzedp łaty” (§ 70 ust. 2 pk t 6). O dcinki inform  cyjne 
z adnotacją daty  zaksięgow ania i zamieszczonym n a  
nich znakiem  „dr. p ”. księgowy codziennie przekazuje 
referen tow i. O zarachow aniu  drobnych przedp łat nie 
w ysyła się zaw iadom ień.

10. Jeżeli zaksięgow ane na koncie tego samego pod \tn ika 
uiszczenia przekroczą w  ciągu roku kw otę 300 zł, k się
gowy dokonuje opisu stanu  spraw y, w ym ieniając na
zwisko i im ię podatnika, poszczególne k w o t/ p rzedpłat 
z ich datam i w pływ ów  oraz nazw y p rzedsięb iorstw  (jed

nostek), k tóre w płat dokonały. Opis stanu spraw y pod
pisu je księgow y i kierow nik, p rzekazuje go referen tow i 
i równocześnie w ystaw ia indyw idualną k a rtę  kontow ą. 
R eferen t w pisuje łączną kw otę przedpłat tego podatn ika 
do re je s tru  przypisów  i odpisów na koncie „drobne 
p rzedp łaty” na odpis i zarządza na opisie stanu  s ;ra w y  
dokonanie odpisu w karcie  kontow ej zbiorowej i p rze- 
rachow ania uiszczeń. O przerachow aniu  uiszczeń księ
gowy zaznacza w  karcie kontow ej zbiorowej w  kol. „uw a
gi”, że uiszczenie przeniesiono do indyw idualnej karty  
kontow ej.

11. W przypadku, gdy osobie, k tó ra  nie je s t pod tn ik iem  
podatków  obrotowego i dochodowego, potrącono przed
p ła tę  nienależnie, przedpłata  może być przerachow ana 
na inne p ła tne zobowiązania lub zwrócona w gotówce 
na prośbę tej osoby z zastosow aniem  przepisów  o zw ro
tach i p rzerachow aniach nadpłat.

12. P rzy  k s :ęgow aniu przedpłat na pokrycie zaległości za
równo za rok poprzedni, jak  i na zaległości zaliczek w  
roku bieżącym  pobiera się dodatek  za z vłokę, chyba, 
że podatnik  przedstaw i stw ierdzenie p ła tn ika  o istn ieniu  
bezspornej i w  m agalnej w ierzytelności d łużnika wobec 
jednostk i budżetow ej lub jednostk i gospodarki uspo
łecznionej przed term inem  płatności danej należności — 
zgodnie z art. 32 ust. 1 dek re tu  o zob. pod.

13. Księgowanie przedp łat — przekazanych bez w ykazów  
w  k artach  kontow ych zbiorowych lub indyw idualnych 
na koncie p ła tn ika — ogólnymi sum am i przelew ów  jako  
też przerachow yw anie przedpłat zarachow yw anych do 
w pływ ów  do w yjaśn ien ia na rozdział „w płaty jednostek  
adm in istracy jnych” z pow cdu niedostarczen :a przez p ła t
ników  wykazów przedp łat ani udzie’enia odoowiedzi po 
upływ ie 2-ch m iesięcy — je st niedopuszczalne.

6. Podatek od wynagrodzeń

§ 76.
i

1. K arty  kontow e na podatek  od w ynagrodzeń z kład a się 
dla p ’atn ików  z tym , że prow adzi się oddzielnie dw ie 
grupy k a r t kontow ych:
1) dla p ła tn ików  gospodarki uspołecznionej i
2) dla p ła tn ików  gospodarki nie usaołecznionej.

2. W pływy na podatek  od w ynagrodzeń w edług dek laracji, 
wykazów  p o trą c e ń 'i zbiorczych list płacy ks ęgnje się w  
kartach  kontow ych w  kol. 6 „W płaty na pcczet w ym ia
rów  bieżących” bez rów now ażenia przepisem  i bez w y
prow adzania sald nadpłat. Wp ywy te równoważy się 
przypisem  w  sum ach m iesięcznych w  k s :ędze zestaw ień 
podatkow ych. W płaty na poczet dokonanych w ym iarów  
podatku od w ynagrodzeń (ust. 5) księgu;e się w  tych 
sam ych k artach  kontow ych w  kol. 7 „W płaty n i  poczet 
zaległości” i w yprow adza s 'ę  w  kol. 9 sa’do zaległości 
(nadpłaty), uw zględniając przypisy i odpisy.

3. Na podatek  od w ynagrodzeń zarachow uje się rów nież 
przekazyw ane przez jednostk i budżetow e i je d ro s tk i go
spodarki uspołecznionej d robne w płaty  z ty tu łu  p o trą 
conego 5°/o podatku od w ynagrodzeń za w ykonanie do
ryw czych czynności nie opartych na stosunku pracy, 
a polegających przew ażnie na pracy fizycznej (§ 1 ust. 1 
pk t 20 zarządzenia M inistra F im nsów  z dnia 8 czerw ca 
1960 r. M onitor Polski Nr 52, pcz. 250).

4. O trzym ane deklaracje, w ykazy po trącę a i zbiorcze lis ty  
p ’acy — ks ęgowy spraw dza pod względem  r  chunkow ym  
(prawidłowość podsum ow ania kw ot podatku) porów nuje 
z dowodem przelew u bądź w płaty, a po zaksi^g 'W in iu  
w pływ u z mieszczą na w ym ienionych dek larac j ch, w y
kazach i lis tach  płacy datę i pozycję dzienn ka obrotów  
i w końcu dnia przekazuje je r e rerentow i. W przyoadku 
niezłożenia przez p ła tn ik a  dek larac ji, w ykazu potrąceń

l
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bądź zbiorczej lis ty  płacy, księgowy w ypisuje w ezw anie 
do złożenia dek larac ji wzór N r 368 w 2 egz. (przebitko
wo), z k tórych  oryginał przesyła p ła tn ikow i, a kopię 
z adnotacją o kw ocie w płaty, dacie i pozycji dziennika 
obrotów , przekazuje referen tow i. Księgowy w ysyła p ła t
nikow i w ezw anie rów nież w  przypadku nieuiszczenia 
podatku.

5. W celu przypisania w ym ierzonego podatku  od w ynagro
dzeń re fe ren t p rzekazuje do księgowości re je s tr  p rzyp i
sów  i odpisów  w raz z nakazam i płatniczym i bądź p ro to
kółam i kontro li w 2 egz. na podstaw ie k tórych  księgowy 
dokonuje przypisu w  tych sam ych k artach  kontow ych 
i w yprow adza saldo. Po dokonaniu przypisu  księgowy 
pow oduje doręczenie oryginału  nakazu bądź protokółu 
p łatn ikow i, a kopie zw raca referen tow i z adnotacją o do
konaniu  przypisu.
Podobnie postępuje się z decyzjam i o zw iększeniu bądź 
zm niejszeniu przypisanego zobowiązania.

6. Jeśli w  danym  m iesiącu wysokość w płat, dokonyw anych 
przez p ła tn ika , je s t znacznie niższa od przeciętnej za 
m iesiące poprzedzające, księgowy zaw iadam ia o tym  re 
feren ta .

7. Podatek wyrównawczy

§ 77.

1. K w oty podatku przypadające do zapłaty wg zeznań o 
dochodach i przychodach podlegających podatkow i w y
rów naw czem u, składanych przez podatników  są sp raw 
dzane przez re fe ren ta  pod względem rachunkow ym , w pi
syw ane do re je s tru  przypisów  i odpisów  i przekazyw ane 
księgow em u do przypisu  w kartach  kontow ych. Po do
konanym  w ym iarze tego podatku ew entualne różnice 
księguje się w sposób analogiczny ja k  w podatkach obro
tow ym  i dochodowym.

2. W przypadku, gdy podatn ik  nie w płaci podatku  obliczo
nego w zeznaniu w te rm in ie przew idzianym  do sk łada
nia zeznań, księgowy przypisując w ym iar podatku w 
uw adze k a rty  kontow ej zaznacza kwotę, k tó rą  podatnik  
pow inien był uiścić równocześnie ze złożeniem zeznania 
i te rm in  płatności te j kw oty podany przez re fe ren ta  w 
nakazie płatniczym .

8. Podatek od nieruchomości

§ 78.

1. K arty  kontow e i dzienniki obrotów  dla podatku  od n ie
ruchom ości prow adzi się osobno dla gospodarki uspo
łecznionej i osobno dla pozostałych podatników . Dla je d 
nostek gospodarki uspołecznionej, posiadających k ilka 
nieruchom ości, zakłada się jedną k a r tę  kontow ą, w k tó 
rej dokonuje się przypisu  wg poszczególnych pozycji re 
je s tru  w ym iarow ego pod w arunkiem , że nieruchom ości 
te  są położone w obrębie jednego m iasta , osiedla lub 
grom ady. W pozostałych przypadkach  dla każdej n ie ru 
chomości zakłada się jedną k artę  kontow ą. Jeżeli jedna 
nieruchom ość je st w spółw łasnością dw u lub więcej osób 
i osoby te płacą oddzielnie podatek  od swoich części, k się
gowy notu je  w  uw adze k a rty  kontow ej przy pozycji 
każdej w płaty  im ię i nazw isko w płacającego w spółw łaś
ciciela.

2. Zaliczki na podatek  od nieruchom ości w płacane przez 
podatników  gospodarki uspołecznionej, gdy /p o d staw ę 
opodatkow ania stanow i w yłącznie czynsz (wartość czyn
szowa), przypisuje się na podstaw ie d e k la n c ji  podatn i
ków. Postępow anie z księgow aniem  przypisów , odpisów  
i uiszczeń je st przy tym  analogiczne, ja k  p rzy  zaliczkach 
na podatki obrotow y i dochodowy (§ 72 ust. 2). K arty  
kontow e dla tych podatników  zaopatru je  się w  praw ym

górnym  rogu znakiem  „OD” (obowiązek deklarow ania).
3. W kartach  kontow ych pozostałych podatników  przypisu je 

się zaliczki w sum ach rocznych w te rm in ie  do 15 lu te
go; równocześnie czyni się w karcie kontow ej w kolum 
nie „uw agi” adnotację o wysokości m iesięcznej zaliczki, 
k tó rą  oblicza się jako 1/12 część sum y zaliczek usta lo
nych za rok ubiegły, w zględnie kw arta lnej zaliczki (w 
wysokości 3/12 części), jeżeli kw ota m iesięcznej zaliczki nie 
p rzekracza 200 zł. Nie dokonuje się p rzyp :su zaliczki, je 
żeli je j wysokość nie przekracza rocznie 20 zł. W re
jestrze  przypisów  i odpisów ew idencjonuje się sum y glo
balne przypisanych zaliczek z pow ołaniem  odpow iednich 
pozycji re je s tru  wym iarowego.

4. P rzy  dokonyw aniu przypisów  w ym iaru  rocznego podatku 
od nieruchom ości postępuje się w sposób podany w  § 73 
d la podatków  obrotowego i dochodowego.

9. Podatek od lokali

§ 79.

1. W k artach  kontow ych dla podatku od lokali księguje 
się obroty bez względu na to, czy podatek opłacają 
spółdzielnie czy pozostali najem cy. K arty  kontow e uk ła
da się w karto tece w edług alfabetu  ulic i w edług num e
rów  domów.

2. Dla podatku  od lokali prow adzi się w  re jestrze  przypi
sów i odpisów  osobne konta dla spółdzielni i pozostałych 
podatników . Podziału ogólnej sum y uiszczeń m iędzy spół
dzielnie i pozostałych podatników  dla celów spraw ozdaw 
czych dokonuje się raz na k w arta ł w tak im  stosunku, 
w jak im  m ają  się do siebie przypisy bieżące netto  na 
kontach  w re jestrze  przypisów  i odpisów.

3. W ym iar podatku od lokali przypisu je się zarówno w re 
jestrze  przypisów  i odpisów  jak  i w kartach  kontow ych 
sum am i rocznym i na podstaw ie re je s tru  w ym iarow ego 
i nakazów  płatniczych.

4. W płaty, wnoszone przez inkasen tów  podatku od lokali 
księguje się w kartach  kontow ych w sum ach b ru tto  (bez 
po trąceń  za inkaso) i bez rów now ażenia ich przypisam i. 
Dokonane przez inkasen tów  potrącen ia z ty tu łu  w yna
grodzenia za inkaso re je s tru je  się w  kolum nie 10 k a rty  
kontow ej ze zm ianą je j nazw y w nagłówku. Przed do
konaniem  tych zapisów  księgowy spraw dza, czy p raw i
dłowo obliczono potrącone w ynagrodzenie za pobór po
datku  od lokali i czy m iesięczne w ynagrodzenie inka
sen ta nie przekracza kw oty 200 zł od każdej poszczegól
nej nieruchom ości oraz łącznie 500 zł (od w szystkich 
nieruchom ości).

10. Podatek od nabycia praw majątkowych i opłata 
skarbowa

§ 80.

1. Dla w ym iarów  z ty tu łu : podatku  od odpłatnego i nieod
płatnego nabycia p raw  m ajątkow ych i opłaty skarbow ej 
zakłada się i prow adzi osobne k a rty  kontow e dla każde
go rodzaju  tych  należności. Koszty usta len ia w artości 
m ają tk u  księguje się łącznie z podatkiem .

2. K arty  kontow e na podatek  od nieodpłatnego nabycia 
p raw  m ajątkow ych w ystaw ione dla każdego spadkobier
cy (obdarowanego) pow inny oprócz im ienia i nazw iska 
zobowiązanego zaw ierać im ię i nazw isko spadkodaw cy 
(darczyńcy), a w szystkie k a rty  kontow e dla spadkobier
ców (obdarowanych) przechow uje się w zbiorze k a r t 
kontow ych tego podatku pod nazw iskiem  spadkodaw cy 
(darczyńcy) razem  spięte.

3. Zaliczki na podatek  od nieodpłatnego nabycia p raw  m a
ją tkow ych w drodze spadku przypisu je się na podstaw ie
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rej-estru przypisów  i odpisów  oraz decyzji, usta la jącej 
wysokość zaliczki w  dwóch kw otach, a to: p ierw szą po
łowę zaliczki z oznaczeniem  term inu  dwóch tygodni od 
dnia doręczenia decyzji o zaliczce, a d rugą połowę z oz
naczeniem  term inu  płatności sześciu m iesięcy od daty  
płatności pierw szej połowy zaliczki. W przypadku, gdy 
decyzja u sta la jąca  w ym iar podatku  zostanie doręczona 
przed upływ em  te rm inu  płatności drugiej połowy zalicz
ki przypisu je się różnicę m iędzy kw otą ustalonego po
datku, a kw otą uprzednio przypisanych zaliczek z poda
niem  te rm inu  płatności dw óch tygodni od dnia doręcze
nia te j decyzji i równocześnie zaznacza się ten  te rm in  
płatności przy drugiej połowie zaliczki, sk reślając po
przedni term in.

4. P rzy  zaliczce na podatek od nieodpłatnego nabycia praw  
m ajątkow ych w drodze darow izny, k tórej ak t sporządzo
no za gran icą lub  w  form ie p ryw atne j (tj. nie w  form ie 
ak tu  notarialnego ani też nie uw ierzytelnionego n o ta ria l
nie), do re je s tru  przypisów  i odpisów  pow inno być do
łączone zeznanie podatkow e spraw dzone przez referen ta , 
k tóre po dokonaniu przypisu  księgowy zw raca re fe ren 
tow i w raz z rejestrem .

5. W płaty na podatek  od odpłatnego nabycia p raw  m ają tk o 
w ych i na opłatę skarbow ą z w ym iarów  doraźnych księ
guje się w yłącznie w  dzienniku obrotów  dla należności 
nieprzypisanych, zaznaczając w  nim  pozycję re je s tru  w y
m iarów  doraźnych. W tym  sam ym  dzienniku w pisuje się 
rów nież inne wpływ y z ty tu łu  n ieprzypisanej opłaty 
skarbow ej (np. za sprzedane w  N BP znaki wartościowe). 
W przypadku  zgłoszenia przez podatn ika dek larac ji po 
upływ ie te rm inu  płatności re fe ren t czyni na deklaracji 
adnotację: „Pobrać dodatek  za zwłokę od dnia . . .

6. W przypadku, gdy po zgłoszeniu pism a do w ym iaru  i po 
zakom unikow aniu podatnikow i ustn ie decyzji o w ym ia
rze, podatn ik  odmówi zapłacenia części lub  w  całości 
podatku  (opłaty skarbow ej), re fe ren t zleca w  re jestrze  
przypisów  i odpisów  dokonanie przypisu oznaczonej kw o
ty  podatku  od odpłatnego nabycia p raw  m ajątkow ych 
z zaznaczeniem , czy kw ota dotyczy podatku, czy też 
opłaty skarbow ej z rów noczesnym  podaniem  daty  p rzy
jęcia przez podatn ika do wiadom ości ustn ie  podanej de
cyzji o w ym iarze, k tó rą  to datę księgowy oznacza w 
karcie  kontow ej (kol. 1) jako te rm in  płatności. Równo
cześnie w ystaw ia się i w ysyła upom nienie.

7. W płaty dokonyw ane przez p ła tn ików  (biura no tarialne , 
sek re taria ty  sądów, skarbow e urzędy kom ornicze, d y 
rekc je  kolei itp.) z ty tu łu  pobranego od podatn ików  po
datku  od nabycia p raw  m ajątkow ych i opłaty skarbow ej 
oraz w płaty  dokonyw ane przez podatników , k tórym  ze
zwolono na bezpośrednie uiszczanie opłaty skarbow ej 
księguje się w  k artach  kontow ych dla poszczególnych 
pła tn ików  w zględnie osób, k tórym  zezwolono na bezpo
średnie uiszczanie opłaty skarbow ej. W pisu do re je s tru  
przypisów  i odpisów  dokonuje re fe ren t po spraw dzeniu 
nadesłanych w ykazów  w zględnie dek laracji. W p rzypad
ku dokonania przez p ła tn ika  w płaty  bez nadesłania w y
kazu lub dek larac ji księgowy w ypełnia w ezw anie wzór 
Nr 368 ja k  w  podatkach obrotow ym  i dochodowym (§ 72 
ust. 2 p k t 3) w  2 egzem plarzach, z k tórych  jeden  w ysyła 
p łatnikow i, zaś drug i dostarcza referentow i. Powyższe 
odnosi się rów nież do inkasen tów  opłaty skarbow ej (np. 
u rzędy celne).

11. Podatek od posiadania psów  

§ 81 .

Uiszczenia na podatek  od posiadania psów księguje się 
w  k artach  kontow ych zbiorowych. P rzy  księgow aniu uisz
czeń dokonanych przed w ym iarem  podatku  w yprow adza 
się  salda nadpłat. P rzypis podatku  następu je  na podsta

wie re je s tru  przypisów  i odpisów  oraz ew idencji podatn i
ków  podatku  od posiadania psów.

12. Opłata od środków transportowych

§ 82.

O płatę od środków  transportow ych: od samochodów, ciąg
ników, autobusów , m otocykli, row erów  i wózków z silnikam i 
pomocniczymi oraz transportow ych  wózków row erow ych 
pobiera się w  zw iązku z re je s trac ją  jako opłatę n ieprzypi- 
saną bez zak ładania k a r t kontow ych i w ydaje się pokw ito
w ania z kw itariusza  przychodowego wz. Rb 2, którego su 
mę dzienną przenosi się do dziennika obrotów  dla należ
ności nieprzypisanych.

§ 83.

1. O płatę od łodzi m otorow ych, wiosłowych i żaglowych, 
promów, łodzi do przew ozu tow arów  oraz jach tów  kilo
wych przypisu je się w  k artach  kontow ych zbiorow ych 
na podstaw ie re je s tru  przypisów  i odpisów  oraz wezwań 
do uiszczenia opłaty.

2. Opłatę od koni od osób podlegających obowiązkowi po- 
- datkow em u w zakresie podatków  obrotowego i docho

dowego pobiera się bez osobnego w ezw ania równocze
śnie z zap ła tą  opłaty związanej ze zgłoszeniem obowiąz
ku podatkowego. Uiszczenia z tego ty tu łu  księguje się 
w dzienniku obrotów  d la należności nieprzypisanych.

3. W przypadku nieuiszczenia przez podatn ika opłaty  od ko
ni w  term in ie zgłoszenia obow iązku podatkow ego księ
gowy przypisu je opłatę na podstaw ie decyzji w ym iaro
wej w  k artach  kontow ych zbiorowych.

4. O broty w ym ierzanych opłat od łodzi i od koni księguje 
się we w spólnym  dzienniku  obrotów.

13. Opłata uzdrowiskowa

§ 84.

Przypisy, odpisy i uiszczenia opłaty  uzdrow iskow ej od 
osób w ykonujących św iadczenia rzeczy lub usług w  uzdro
w iskach i obow iązanych do opłacania podatku  obrotowego 
w  m yśl przepisów  dla gospodarki nie uspołecznionej księguje 
się w  k artach  kontow ych podatków  obrotowego i dochodo
wego. Uiszczenia księguje się w  dzienniku  obrotów  na po
datek  obrotow y i dochodowy z zaznaczeniem  w  kol. 3 przy 
kwocie opłaty sk ró tu  „U zdr.”.

14. Podatki zniesione

§ 85.

1. E w idencję należności z ty tu łu  podatków  zniesionych p ro 
w adzi się w  kartach  kontow ych indyw idualnych. D la 
przypisów , odpisów  i uiszczeń prow adzi się jeden  dzien
n ik  obrotów  dla w szystkich rodzajów  podatków  zniesio
nych osobno dla budżetu  centralnego i terenow ego.

2. Nową k a rtę  kontow ą księgowy zakłada tylko w p rzy
padku przejęcia zaległości z innego w ydziału w  zw iązku 
ze zm ianą m iejsca zam ieszkania podatnika.

15. Grzywny, kary pieniężne porządkowe oraz inne należności 
orzeczone w  postępowaniu karnym skarbowym

§ 86.

1. Grzyw ny, kary  pieniężne porządkow e oraz inne należ
ności orzeczone w  postępow aniu  karnym  skarbow ym  
(np. koszty postępow ania karnego, rów now artość p rzed
m iotów  w ystępku  itp.) przypisu je się ty lko praw om ocnie 
orzeczone. P rzypisu  dokonuje się w  karcie  kontow ej zbio
row ej; do polecenia przypisu  zamieszczonego w  re jestrze  
przypisów  i odpisów  pow inien być dołączony odpis p ra 
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womocnego rozstrzygnięcia, zaw ierającego adnotację o d a
cie jego upraw om ocnienia się.

2. O dokonaniu przypisu należności w ym ienionych w  ust. 1 
księgowy czyni na odpisie rozstrzygnięcia adnotację z po
daniem  daty  i pozycji dziennika obrotów  i stw ierdza ją  
swoim podpisem.

3. W przypadku  skierow ania przez w ydział do sądu posta
now ienia o w ykonaniu  k ary  aresztu  zastępczego księgo
wy czyni o tym  adnotację w  karc ie  kontow ej zbiorowej 
w  kolum nie „uw agi” na podstaw ie odpisu praw om ocnego 
postanow ienia, na k tórym  równocześnie księgowy stw ie r
dza dokonanie adnotacji w karcie kontow ej.

Ą. W przypadku  uiszczenia przez skazanego — po sk iero
w aniu  do sądu postanow ienia o w ykonanie kary  aresztu  
zastępczego — w całości lub części przypisanej grzyw ny 
lub k ary  pieniężnej porządkow ej, księgowy niezwłocznie 
zaw iadam ia o tym  re fe ra t karn y  skarbow y (stanowisko 
pracy  do spraw  karnych  skarbow ych).

5. Odpisu należności w ym ienionych w  ust. 4 w zw iązku 
z w ykonaniem  kary  aresztu  zastępczego w całości lub 
w  części księgowy dokonuje na podstaw ie załączonego 
do re je s tru  przypisów  i odpisów polecenia kierow nika 
w ydziału. D okonanie odpisu księgowy odnotow uje na od
pisie orzeczenia analogicznie ja k  w  ust. 2.

Część IV — POBÓR PODATKÓW PRZEZ POBORCÓW 
SKARBOWYCH, INKASENTÓW I SOŁTYSÓW

1. Pobór podatków przez poborców skarbowych  
i inkasentów oraz kontrola rachunkowa tego poboru

§ 87.

1. Poborcy skarbow i, a także inni pracow nicy dokonujący 
poboru podatków , w ypełn ia ją  i w ydają w płacającym  po
kw itow ania z kw itariuszy  przychodowych Rb 2. P okw i
tow anie w ypełnia się na im ię podatn ika bądź zobow ią
zanego, chociażby w płaty  dokonyw ała osoba trzecia. Na 
żądanie tej osoby w pokw itow aniu  dodatkowo zamieszcza 
się je j nazw isko i im ię jako dokonującej w płaty.

2. Pokw itow anie w ypełnia się przebitkow o przez kalkę w raz 
z dw iem a odbitkam i: „dowód w p łaty” i „dziennik w p ła t”. 
Pokw itow anie pow inno być w ypełniane w yraźnie i czy
telnie, w  szczególności odbitki pow inny być czytelne. 
W pokw itow aniu  w ypisuje się:
1) nazw isko i im ię oraz im ię ojca podatn ika — zobow ią

zanego, a jeżeli w danej miejscowości je s t k ilku  po
datników. o tych sam ych nazw iskach i im ionach (w łas
nych i ojca) — dodatkow o zamieszcza się przydom ek 
lub rok urodzenia,

2) dokładny adres lub m iejsce zam ieszkania,
3) nazw ę — rodzaj w płacanej należności,
4) okres (rata i rok), za k tó ry  należność je s t w płacana,
5) wysokość należności głównej, dodatku  (odsetek) za 

zwłokę i kosztów  egzekucyjnych oraz sum ę razem  w y
ra ż o n ą  cyfram i i słow nie z tym , że p ierw szy w yraz 
treści słownej rozpoczyna się dużą literą ,

6) datę  w płaty  i podpis w ystaw iającego pokw itow anie. 
W ystaw ianie pokw itow ań w inny sposób jest niedozw o
lone.

3. Na każdy podatek  lub  należność n iepodatkow ą w ypełnia 
się oddzielne pokw itow anie. Pokw itow anie niew łaściw ie 
lub b łędnie w ypełnione uniew ażnia w ystaw iający  je  przez 
przekreślen ie i nap isanie przez kalkę w yrazu „unie
w ażnione”, po tw ierdzając to swoim podpisem . U niew aż
nione pokw itow ania w raz z odbitkam i pozostaw ia się 
w  kw itariuszu . Jeżeli pokw itow anie zostało uniew ażnione 
po jego w yrw aniu , dokleja się je  w  kw itariu szu  we’ w ła
śc iw ym  m iejscu.

4. Poborcy skarbow em u przydziela się jeden kw itariusz. J e 
żeli poborcę sk ierow uje się do pracy poza siedzibą w y
działu na dłuższy okres (do 2tygodni), można m u p rzy
dzielić dwa kw itariusze. P rzydział nowych kw itariuszy  
może nastąp ić dopiero po przeprow adzonej kontro li r a 
chunkow ej i w  zasadzie po zwrocie poprzednio przydzie
lonych kw itariuszy . W przypadku  jednak, gdy po o s ta t
niej kontro li rachunkow ej w  przydzielonym  kw itariuszu  
pozostaje niedostateczna ilość pokw itow ań do poboru n a 
leżności do następnej kontro li, przydziela się dodatkowo 
nowy kw itariusz.

5. W razie niepełnienia służby przez poborcę przez dłuższy 
okres czasu (urlop wypoczynkowy, choroba, ćwiczenia 
wojskowe itp.), w szystkie przydzielone poborcy k w ita 
riusze po kontro li rachunkow ej pow inny być od niego 
odebrane, a przy częściowym w ykorzystaniu  ponow nie 
zapisane na przychód i przechow ane do jego pow rotu  
bądź przydzielone innem u poborcy dla całkow itego w y- 

. korzystania.
6. Sum y pobrane w  drodze egzekucji adm in istracy jne j na 

rzecz w ydziału poborca w płaca bezpośrednio do kasy w y
działu lub na jego rachunek  w  NBP albo za pośredn i
ctwem  placów ek pocztowych. Sum y w yegzekw ow ane na 
rzecz obcych w ierzycieli poborca w płaca bezpośrednio na 
rachunk i tych w ierzycieli w  NBP albo za pośrednictw em  
placów ek pocztowych. P rzy dokonyw aniu w płat w  p la 
cówkach pocztowych poborca posługuje się w yłącznie 
specjalnym i tró j odcinkowym i blankietam i w płat. P rzek a
zyw anie w pływ ów  pieniężnym i przekazam i pocztowym i 
je st niedozwolone. Poborca, pełniący służbę w  siedzibie 
w ydziału lub  placów ki pocztowej w płaca pobraną go
tów kę codziennie, w  innych przypadkach  przynajm nie j 
raz w tygodniu. W przypadku  jednak , gdy pobrana sum a 
przekracza 5.000 zł, poborca pow inien wpłacić gotówkę 
niezwłocznie bez względu na m iejsce pełn ienia służby.

7. P rzy  nadaw aniu  pobranych sum  za pośrednictw em  p la 
cówek pocztowych poborca po trąca z przekazyw anych 
sum  opłatę pocztową, podając na odcinkach specjalnego 
b lank ietu  w płaty  sum ę brutto , po trąconą opłatę i sum ę 
netto . Równocześnie z przekazaniem  gotówki poborca p rze
syła pocztą dowody w płat w ydziałow i lub  insty tucji, na 
rzecz k tórej pobrał należności. Sum a kw ot podanych w  
tych dowodach pow inna być zgodną z sum ą b ru tto , poda
ną w specjalnym  blankiecie w płaty.

8. W przypadku, gdy przesłane przez poborcę dowody w p ła t 
re fe ra t otrzym a przed nadejściem  w płaty  lub  rów no
cześnie z w płatą, księgowy zarachow uje w płatę  bezpo
średnio na poszczególne konta podatników ; — w innych 
przypadkach księgowy zalicza w płatę do „w pływ ów  do 
w yjaśn ien ia”, skąd przerachow uje na w łaściw e kon ta 
podatników  po o trzym aniu  dowodów w płat.

§ 88.

1. K ontrolę rachunkow ą poborców skarbow ych p rzeprow a
dza k ierow nik  bądź inny upow ażniony do tego księgowy. 
K ontrolę przeprow adza się przed odbiorem  służby od po
borcy.

2. Poborcy skarbow i sk ładają  do kontro li w szystkie p rzy 
dzielone im kw itariusze oraz dowody w płat (pokw itow a
nia) na odprow adzoną gotówkę do kas w ierzycieli bądź 
na ich rachunk i w NBP. Poborcy podsum ow ują k w ita 
riusze we w szystkich kolum nach kw otow ych i w ypro
w adzają sum y ogólne na odbitce „dziennik w p ła t” o sta
tnio w ydanego pokw itow ania w okresie od poprzedniej 
kontro li.
Do kw itariusza  całkowicie zakończonego pow inny być 
dołączone dowody w płat na odpow iednią sumę. W tym  
celu poborca pow inien w  tych  przypadkach  w  tak i spo
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sób sporządzać dowody w płat, by nie było w spólnych 
dowodów dla dwóch kw itariuszy.

3. Po stw ierdzeniu  w edług księgi d ruków  ścisłego zaracho
w ania, że poborca złożył do kontro li w szystkie k w ita riu - 
sze, przeprow adza się kontro lę rachunkow ą, k tó ra  pole
ga na:
1) spraw dzeniu, w edług bieżącej num eracji odcinków, czy 

w szystkie odbitki pokw itow ań „dziennik w p ła t” oraz 
uniew ażnione jak  rów nież nie w ypełnione pokw ito
w ania z odbitkam i zna jdu ją  się we w szystkich kw i- 
tariuszach , przydzielonych poborcom,

2) spraw dzeniu, czy nie były dokonyw ane na odbitkach 
pokw itow ań przeróbki lub popraw ki cyfr i w yrazów  
oznaczających sum ę słownie, oraz czy w ypisane słow 
nie kw oty  „razem ” zaczynają się od dużej lite ry  i od
pow iadają kw otom  „razem ” w ypełnionym  cyfram i,

3) spraw dzeniu , czy złożone do kontro li dowody w płat 
na odprow adzoną gotów kę nie nasuw ają podejrzeń, 
że są sfałszow ane bądź podrobione w zględnie w idocz
ne są ślady przeróbek lub  popraw ek cyfr oznaczają
cych sum ę dowodu; w  tych  przypadkach  kw estiono-

' w ane dowody pow inny być skonfrontow ane z zapisa- 
sam i o w pływ ach w  insty tucji, do k tó rej była w p ła
cana gotówka przez poborcę,

4) spraw dzeniu  praw idłow ości podsum ow ania k w ita riu 
szy we w szystkich kolum nach za czas od ostatn iej 
kontro li i usta len iu  ogólnej sum y pobranych w  tym  
czasie należności,

5) podsum ow aniu dowodów w płat na odprow adzoną go
tów kę i porów naniu  o trzym anej sum y z podsum ow a
nia kw itariusza z sum ą dowodów w płat na odpro
w adzoną gotówkę, przy czym do kw ot odcinków  spec
ja lnych  blankietów  w płat dolicza się kw oty  pobranych 
przez urząd pocztowy opłat pocztowych,

6) spraw dzeniu , czy poborca odprow adził w łaściw ym  w ie
rzycielom  pobrane w  .danym okresie sum y i czy p ra 
w idłowo odnotow ał w płatę w  ty tu le  w ykonaw czym ,

7) spraw dzeniu , czy poborca odprow adzał gotów kę w 
przepisanych term inach.

4. W przypadku  rozbieżności m iędzy sum ą kw itariusza , a su 
m ą dowodów w płat, usta la  się powód rozbieżności i kw otę 
różnicy. Jeżeli kw ota różniej- stanow i niedobór kasowy, 
poborca niezwłocznie pokryw a niedobór, w płacając odpo
w iednią kw otę na w łaściw y rachunek  w ierzyciela.

5. W razie niemożności bezzwłocznego pokrycia niedoboru 
przez poborcę bądź, gdy niedobór pow stał z powodu k ra 
dzieży lub sprzeniew ierzenia pobranej gotówki, postępuje 
się w sposób określony w §§ 42—44 przepisów  o rach u n 
kowości budżetow ej.

6. O dokonanej kontro li rachunkow ej w każdym  k w ita riu - 
szu na odwrocie odbitki ostatn io  wydanego pokw itow a
nia zamieszcza się k lauzulę następującej treści: „spraw 
dzono dnia .................. od N r   ................ do Nr .......................
na sum ę zł .....................”. D okonanie kontro li potw ierdza
kon tro lu jący  podpisem  pod klauzulą.

7. Na każdym  dowodzie w płaty  na odprow adzoną gotówkę 
osoba kon tro lu jąca po kontroli zamieszcza num ery  po- 
w itow ań, do k tórych  odnosi się dany  dowód oraz datę 
i podpis. Jeżeli kw itariusz  je st całkow icie zużyty i je s t 
zw racany przy kontro li dowody w płat p rzykleja się na 
trw ałe  przy klauzuli o kontro li. Dowody w płat odnoszą
cych się do kw itariuszy  częściowo zużytych po prżepro- 
wadzonej kontro li za trzym uje się i przechow uje się 
w  porządku chronologicznym  w  teczkach, założonych dla 
każdego poborcy do czasu, gdy kw itariusz zostanie po 
całkow itym  zużyciu zwrócony. Wówczas odpow iednie do
wody w płat przykleja  się przy w łaściw ych k lauzulach 
o kontro li.

8. P racow nik  dokonujący kontro li s tw ierdza w ty tu łach  w y
konaw czych obcych w ierzycieli oraz w ty tu łach  za ła tw ia
nych w drodze pomocy zgodność adnotacji o uiszczeniu 
z odbitką pokw itow ania poborcy, ja k  rów nież całkow itą 
likw idację w ym ienionych tytułów .

2. Inkaso podatków

§ 89.

1. Dla należności, k tórych  pobór prow adzi się w  drodze 
inkasa przez sołtysów  na te ren ie  grom ad bądź inkasen 
tów  w m iastach, sporządza się do prow adzenia inkasa 
wykazy im ienne wzór N r 185 dla podatku  gruntow ego 
i wzór Nr 184 dla należności PFZ, sporządzanych p rze
bitkowo, z odbitkam i stanow iącym i przypom nienie ^o^za- 
płaceniu należności, a dla pozostałych należności wzór

Nr 136.
2. W ykazy sporządza się oo roku  oddzielnie dla każdego ro 

dzaju należności przed upływ em  te rm in u  płatności p ie r
wszej ra ty  w danej należności z tym , że w  w ykazach 
zamieszcza się oprócz należności bieżących rów nież a k tu 
alne w tym  czasie zaległości z la t poprzednich.

3. A rkusze wykazów  num eru je się kolejno i opraw ia się 
w trw ałą  okładkę. W ykazy służą sołtysom  do inkasa 
do czasu sporządzenia nowych w ykazów  w następnym  
roku.

4. Sołtysi obow iązani są wpisyw ać bieżąco w w ykazach 
w płaty  p rzy ję te  przez siebie jak  rów nież w płaty  w edług 
pokw itow ań okazanych przez podatników , k tórzy  doko
nali w płat na poczet należności objętych w ykazem  'o  
kasy w ierzyciela lub  na jego rachunek  w NBP; w tych 
przypadkach w uw agach w ykazu zamieszcza się nazw ę 
insty tucji, do k tórej w płata  została dokonana.

5. W ykazy dla podatku  gruntow ego po dokonaniu  w ym iaru  
uzupełnia się kw otam i III  i IV raty . W tym  celu wyco
fu je  się w ykazy w ustalonych term inabh  kolejno od po
szczególnych sołtysów i po uzupełnieniu bezzwłocznie 
im zw raca się.

6. Szczegółowy tryb  inkasa podatków  i innych należności, 
finansow ych przez sołtysów  określa odrębna instrukcja: 
M inistra F inansów .

Część V —• RACHUNKI BANKOW I, ZARACHOWYWANIE 
I PODZIAŁ WPŁYWÓW

1. Rachunki dochodów w NBP 

§ 90.

1. W szelkie w pływy, uzyskiw ane z podatków , grom adzi się 
na rachunkach  dochodów budżetow ych we w łaściw ych 
te ry to ria ln ie  oddziałach NBP. Podział poszczególnych 
podatków  na dochody budżetu  centralnego i budżetów  
terenow ych u sta la ją  osobne przepisy.

2. R achunki dochodów budżetow ych dla re fe ra tu  o tw iera 
NBP na każdy rok budżetow y w tryb ie  ustalonym  prze
pisam i bankow ym i. Z rachunków  dochodów budżeto
wych nie mogą być dokonyw ane żadne w ypłaty  z w y ją t
kiem  zw rotów  (przerachowań) nadp łat w tych docho
dach. Dla każdego z rachunków  dochodów budżetow ych 
k ierow nik  prow adzi księgę kontro li kasy i rachunków  
bankow ych wz. Nr 206. U rządzenie to służy do codzien
nej kontro li i uzgadniania obrotów  kasy i rachunków  
bankow ych oraz term inow ości odprow adzania wpływów 
kasowych. W księdze tej w kolum nach od 5 do 12 w łącz
nie w yprow adza się sum y w edług okresów  rozliczenio
wych, m iesięczne i od początku roku.

3. Z rachunków  dochodów oddział NBP przesyła codziennie 
wyciągi, w  których  podaje przeniesiony z poprzedniego-
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dnia stan  rachunku  (saldo), obroty danego dnia (przycho
dy i zwroty, przerachow ania) i s tan  rachunku  na ko
niec danego dnia i jednocześnie dołącza dowody, odno
szące się do w ykazanych w  wyciągu obrotów.

4. N iezwłocznie po otrzym aniu  wyciągów spraw dza się je, 
badając:
1) czy saldo początkowe zgodne je st z saldem  końcowym  

poprzedniego wyciągu,
2) czy w szystkie obroty dotyczą danego rachunku  do

chodów,
3) czy na w szystkie poszczególne kw oty  w pisane do w y

ciągu dołączone są odpow iednie dowody (dowody 
w płat, kopie poleceń przelew ów , odcinki przekazów  
pocztowych i odcinki specjalnych blankietów  w płat 
na rachunk i w  NBP) i czy opiew ają one na sum y w y
kazane w  wyciągu,

4) czy praw idłow o w yprow adzone są sum y wyciągu 
i saldo końcowe. Dowody dołączone do w yciągów  roz
dziela się na poszczególnych księgowych, no tując 
równocześnie na odw rocie w yciągu, k tórem u księgo
wem u, ile dowodów i na jak ie  sum y przydzielono do 
zaksięgow ania. Ilość dowodów i sum ę w pływ ów  z ty 
tu łu  należności nie przypisanych no tu je się oddziel
nie. P rzed rozdziałem  dowodów usta la się kw otę po
trąconych opłat pocztowych, k tó rą  w pisuje się czer
wonym  atram en tem  do kolum ny 6 w  księdze kon
tro li kasy  i rachunków  bankow ych łącznie z kw otą 
w ynagrodzenia za inkaso podatku  od lokali, usta loną 
na podstaw ie dzienników  obrotów  tego podatku. Po 
o trzym aniu  przy  w yciągu bankow ym  dowodów o re 
fundacji tych  kw ot w pisu je się je w  tej sam ej ko
lum nie czarnym  atram entem , zw iększając w  księdze 
kontro li kasy i rachunków  bankow ych o zrefundow a
ne kw oty sum ę „W pływów netto ” w  kol. 7.

5. O broty objęte w yciągiem  bankow ym  pow inny być za
księgow ane w  urządzeniach księgow ych w  dniu  o trzy
m ania wyciągu.

6. W razie b raku  niek tórych  dowodów albo stw ierdzenia 
om yłek w  przen iesien iu  salda początkowego lub w  w y
prow adzeniu  sum  i salda końcowego k ierow nik  zaw iada
m ia o tym  bezzwłocznie oddział NBP, um ieszcza na w y
ciągu odpow iednią adnotację i odkłada go bez księgo
w ania do czasu o trzym ania z oddziału NBP brakującego 
dowodu lub sprostow ania omyłki. Po nadesłaniu  b ra 
ku jących  dowodów lub  sprostow aniu  błędów dokonaną 
adnotację odpowiednio uzupełnia się.

7. W przypadku, gdy do w yciągu z dochodów budżetu  cen
tralnego  w pisany jest przez om yłkę w  oddziale NBP do
wód oznaczony num erem  rachunku  dochodów budżetów  
terenow ych lub innego rachunku  bankow ego — lub od
w rotnie, kw estionow any dowód zalicza się do w pływ ów  
do w yjaśnienia, z k tórych  następnie dokonuje się p rze
lew u na w łaściw y rachunek.

8. Na zew nętrznej stron ie każdego w yciągu bankowego, z 
którego dowody zostały zapisane w  dziennikach obro
tów  i ka rtach  dochodów, k ierow nik  zamieszcza adno
tację : „zarachow ano dnia -----” k tó rą  podpisuje. W y
ciągi bankow e przechow uje się wg m iesięcy w  osobnej 
teczce. Każdy wyciąg bankow y pow inien  być zaopatrzo
ny w  bieżący num er kolejny.

£>. W ydział zgłasza oddziałowi NBP, w  którym  m a o tw arte  
rachunk i dochodów, wzory podpisów  osób upow ażnio
nych do podpisyw ania poleceń przelew ów  oraz wzór 
pieczęci w ydziału w edług przepisów  NBP. Polecenia 
przelew ów  z rachunków  re fe ra tu  podpisuje k ierow nik  
w ydziału i k ierow nik  re fe ra tu  lub  upow ażnione w  ich 
m iejsce osoby. Dla b lankietów  poleceń przelew ów , o trzy
m yw anych z NBP, nie prow adzi się żadnej ew idencji.

§ 91.

1. Do zbiorow ych dowodów w płat, nadesłanych przy  w ycią
gach bankow ych, dołącza się w łaściw e zestaw ienie w płat 
z dowodam i szczegółowymi (z b iu r grom adzkich i od po
borców skarbow ych) bądź wykazy im ienne od płatników . 
Zarów no zestaw ienia w p ła t z dowodam i szczegółowymi, 
jak  i wykazy pow inny być przed dołączeniem  spraw dzo
ne i podsum ow ane, a o trzym ane sum y porów nane z su
m am i dowodów zbiorowych.

2. W pływy z dowodów szczegółowych w płat nie m ogą być 
księgow ane w  k artach  kontow ych podatników , przed ich 
uzgodnieniem  z dowodam i zbiorowymi.

3. W pływy w edług dowodów  dotyczących innych rach u n 
ków  bądź w pływ y w edług zbiorow ych dowodów w płat, 
do których  nie mogą być dołączone dowody szczegółowe 
Wobec ich n ienadesłan ia oraz w pływ y w edług dowodów 
w płat, na k tórych  nie podano ty tu łu  w płaty  bądź in 
nych danych niezbędnych d la praw idłow ego zarachow a
nia w płaty, podlegają zaksięgow aniu do w pływ ów  do 
w yjaśn ien ia (§ 34).

2. Zarachowywanie i podział wpływów podatkowyth

§ 92.

1. Grom adzone na rachunku  dowodów budżetu  cen tralnego  
wpływy z ty tu łu  podatku  od w ynagrodzeń oddziały NBP 
zaliczają bezpośrednio na w łaściw ą podziałkę k lasyfikacji 
dochodów  budżetu  centralnego. W pływy te w ykazyw ane 
są w  w yciągu z rachunku  dochodów budżetu  centralnego 
w  odrębnej kolum nie.

2. Inne w pływ y z ty tu tu łu  dochodów budżetu  centralnego 
(inne w pływ y podatkowe, w płaty  jednostek  ad m in is tra 
cyjnych, dodatek  za zwłokę, odsetki za zwłokę i w pływ y 
do w yjaśnienia) — oddziały NBP zaliczają na „w pływ y 
do rozliczenia”. Podziału w pływ ów  do rozliczenia na po
szczególne podziałki k lasyfikacji budżetow ej dokonuje 
się na podstaw ie rozliczeń, dostarczanych przez re fe ra ty  
odziałom N BP w  term in ie drugiego dnia roboczego po 
upływ ie dnia 25 każdego m iesiąca za okresy od dnia 26 
jednego m iesiąca do dnia 25 w łącznie następnego m ie
siąca oraz na koniec rokju budżetow ego łącznie z okre
sem przejściowym .

3. Rozliczeniam i re fe ra t obejm uje w pływ y zapisane w  
dzienniku  zbiorowym  do dnia ostatniego (25) każdego 
okresu rozliczeniowego w łącznie, tj. w pływ y pobrane go
tów ką w  kasie specjalnej w  dniu  osta tn im  (bez w zględu 
na to, czy gotówkę odprowadzono w  tym  sam ym  dniu, 
czy w  dniu  natępnym ) oraz z w yciągu bankow ego o trzy
m anego w  ostatn im  dniu  (25) za przedostatn i dzień (24) 
okresu. W pływy objęte w yciągiem  bankow ym  za osta tn i 
dzień okresu rozliczeniowego i za osta tn i dzień m iesiąca 
zarachow uje się w  dniu  pierw szym  następnego okresu  roz
liczeniowego i m iesiąca. Pozostałą różnicę m iędzy sum a
mi dziennika zbiorowego a sum ą wpływów, zapisanych 
w  NBP, pozostaw ia się w  rozdziale „w pływ y do rozli
czenia” jako  sum ę nierozliczoną.

4. Dla uzgadniania z oddziałam i NBP kw arta lnych  sp ra 
wozdań o dochodach budżetu  centralnego (według w zoru 
27 do przepisów  o rachunkow ości budżetow ej) re fe ra ty  
dostarczają z końcem  każdego k w arta łu  dodatkow e roz
liczenia w pływ ów  zarachow yw anych na rozdział „w pływ y 
do rozliczenia” za okres od dnia 26 do końca ostatniego 
m iesiąca kw arta łu . W zw iązku z tym  dodatkow ym  roz
liczeniem , rozliczenie pierw szego m iesiąca następnego 
k w arta łu  obejm uje czasokres od dnia 1 do dnia 25 d a 
nego m iesiąca.

5. Rozliczenie sporządza się na d ru k u  wz. N r 236 w  2 eg
zem plarzach, z k tórych jeden zaopatrzony w  odcisk da
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tow nika oddział NBP zw raca w ydziałow i. Z końcem  każ
dego k w arta łu  re fe ra t pow inien objąć rozliczeniam i za
rów no w pływ y gotów ką jak  i kw oty w yciągu za osta tn i 
dzień kw arta łu .

§ 93.

1. W rozliczeniu z dochodów budżetu  centralnego w yka
zuje się:
1) sum ę w pływ ów  budżetu  centralnego bez podatku  od 

w ynagrodzeń po potrąceniu  zw rotów  w edług poszcze
gólnych podziałek k lasy fikac ji budżetow ej,

2) sum ę łączną,
3) sum ę potrąconych przez poborców opłat pocztowych,
4) sum ę netto  w pływów, zaliczoną przez NBP na w pły

wy do rozliczenia.
2. Po o trzym aniu  rozliczenia oddział NBP dokonuje p rze

księgow ania w pływ ów  na w skazane podziałki k lasy fi
kacji, obciążając rachunek  dochodów w  rozdziale „w pły
wy do rozliczenia” bez w zględu na stan  w pływ ów  w tym  
rozdziale. W przypadku dokonania przerachow ania lub 
zw rotu  nadp łaty  na sum ę w iększą, aniżeli był w pływ  w 
danym  m iesiącu lub  w  roku  bieżącym , różnicę w ykazuje 
się w  rozliczeniu w  rozdziale „w pływ y do rozliczenia” 
czerw onym  atram en tem . Na podstaw ie rozliczenia, w 
którym  podane są potrącone opłaty pocztowe, oddział 
NBP w  dniu  otrzym ania, tj. w  następnym  m iesiącu ob
ciąża sum ą potrąconych opłat pocztowych rachunek  b ie
żący d la  w ydatków  budżetu  terenow ego w ydziału, uzna
jąc  równocześnie rachunek  dochodów budżetu  ce n tra l
nego re fe ra tu  w  rozdziale „w pływ y do rozliczenia”.

3. W rozliczeniach z dochodów  budżetu  centralnego oprócz 
sum  w pływ ów  za okres rozliczeniow y w ykazuje się w 
poszczególnych podziałkach k lasyfikacji sum y n a ra s ta ją 
ce od początku roku.

4. P obrane w  ciągu m iesiąca koszty egzekucyjne przelew a 
się w  drugim  dniu  następnego m iesiąca na rachunek  
skarbow ego urzędu  kom orniczego za pomocą polecenia 
przelew u.

§ 94.

1. W pływy z ty tu łu  podatków  podlegających zarachow aniu  
do dochodów budżetu  terenow ego, oddział N BP zalicza 
na rachunek  dochodów  budżetu  terenow ego re fe ra tu  bez 
uw zględnienia podziałek k lasy fikac ji budżetow ej. W pły
wy zebrane na tym  rachunku  są rozdzielane m iędzy p re 
zydia rad  narodow ych zgodnie z ustaw ą z dnia 1 lipca 
1958 r. o dochodach rad narodow ych (Dz. U. N r 44, poz. 
214), wg ustalonych dla nich udziałów  na podstaw ie roz
liczeń. dostarczanych przez re fe ra t oddziałow i NBP w 
ciągu trzech  dn i roboczych po upływ ie każdej połowy 
m iesiąca na d ru k u  wz. Nr 233 w 2 egzem plarzach, k tóre 
sporządza kierow nik. Jeden  z tych egzem plarzy, zaopa
trzony  w  odcisk datow nika, oddział NBP zw raca w y
działowi. Za osta tn ie pół m iesiąca k w arta łu  re fe ra t do
starcza oddziałow i NBP dw a rozliczenia dochodów: je d 
no obejm ujące w szystkie dochody z w yjątk iem  podatku  
gruntow ego w  te rm in ie  do trzeciego dnia — i drugie, 
obejm ujące podatek  gruntow y w  te rm in ie  do ósmego 
dn ia  roboczego po up ływ ie kw arta łu . Obliczanie udzia
łów  z poszczególnych podatków  przeprow adza się na fo r
m ularzach  wz. N r 220 prow adzonych oddzielnie dla 
każdego podatku.

2. Rozliczeniem  re fe ra t obejm uje w pływ y zapisane w dzien
n ikach  obrotów  i k a rtach  dochodów  do dnia ostatniego 
każdej połowy m iesiąca w łącznie, tj. w pływ y pobrane 
w  kasie specjalnej gotów ką w dn iu  osta tn im  połowy 
m iesiąca oraz z w yciągu bankowego otrzym anego w 
osta tn im  dn iu  za p rzedostatn i dzień połowy m iesiąca. 
W pływy objęte w yciągiem  bankow ym  za osta tn i dzień

połowy m iesiąca zarachow uje się w  dziennikach w  dniu 
o trzym ania wyciągu, tj. w  dn iu  pierw szym  następnej 
połowy m iesiąca.

3. Rozliczeniem na koniec k w arta łu  obejm uje się w pływ y 
na rachunku  w NBP i pobrane gotów ką w  kasie  spec
ja lnej, k tó rą  odprowadza się w  osta tn im  dniu  k w arta łu  
w  bankow ych godzinach kasowych.

4. Na pobrane koszty egzekucyjne re fe ren t dostarcza od
działowi NBP polecenie przelew u na rachunek  skarbo
wego urzędu kom orniczego równocześnie z rozliczeniem  
półm iesięcznym .

§ 95.

1. W rozliczeniu półm iesięcznym  z dochodów budżetu  te 
renow ego re fe ra tu  w ykazuje się:
1) w  w ydziałach prezydiów  rad  narodow ych m iast s ta 

now iących pow iaty  i dzielnicow ych rad  narodow ych:
a) ogólną sum ę w pływ ów  za dany okres pół m iesiąca 

bez podziału na poszczególne podziałki k lasyfikacji 
budżetow ej,

b) kw oty potrąconych opłat pocztowych i w ynagrodze
nia za pobór podatków  od lokali, podlegające zw ro
tow i z rachunku  w ydatków  w ydziału na rachunek  
dochodów budżetu  terenow ego refera tu ,

c) sum ę netto  w pływ ów  za dany  okres pół m iesiąca;
2) w w ydziałach finansow ych prezydiów  pow iatow ych

rad narodow ych:
a) kw oty  w pływ ów  przypadających  poszczególnym 

prezydiom  rad  narodow ych z podziałem  w edług 
k lasyfikacji budżetow ej — na ich rach u n k i pod
staw owe,

b) sum ę w pływ ów  z ty tu łu  należności Państw ow ego 
F unduszu  Ziemi, podlegającą przelan iu  na rac h u 
nek podstaw ow y w ydziału finansow ego prezydium  
rady  narodow ej m iasta  stanow iącego pow iat,

c) ogólną sum ę w pływ ów  przypadającą  na rachunek  
podstaw ow y w ydziału,

d) łączną sum ę w pływ ów  bru tto ,
e) kw otę potrąconych w danej połowie m iesiąca opłat 

pocztowych — podlegającą zw rotow i z rachunku  
bieżącego dla w ydatków  w ydziału na rachunek  do
chodów budżetu  terenow ego refera tu ,

f) sum ę netto  w pływ ów  za połowę m iesiąca.
2. Rozliczenie półm iesięczne nie może przekraczać stanu  

rachunku  dochodów budżetu  terenow ego re fe ra tu  w  NBP 
w  dniu  dostarczenia rozliczenia.

3. Na podstaw ie rozliczenia półm iesięcznego oddział NBP 
dokonuje przelew ów  z rachunku  dochodów budżetu  te re 
nowego re fe ra tu  na rachunk i podstaw ow e w skazanych 
w  rozliczeniu prezydiów  rad  narodow ych i w ydziału.

4. Na podstaw ie rozliczenia odział NBP dokonuje ponadto 
— w dniu  o trzym ania rozliczenia — obciążenia sum ą 
potrąconych opłat pocztowych rachunku  bieżącego dla 
w ydatków  budżetu  terenow ego w ydziału, uznając rów 
nocześnie rachunek  dochodów budżetu  terenow ego r e 
fera tu .

5. W ydział rady  narodow ej m iasta  stanow iącego pow iat 
dołącza do rozliczenia polecenie przelew u na sum ę p o trą 
conego w okresie ostatniego półm iesiąca w ynagrodzenia 
inkasen tów  za pobór podatku  od lokali z rachunku  b ie
żącego dla w ydatków  budżetu  terenow ego w ydziału z 
k redy tu  przeznaczonego na opłatę tego w ynagrodzenia — 
na rachunek  dochodów budżetu  terenow ego refera tu .

6. Rozliczenia dostarczane oddziałowi N BP pow inny być 
podpisane przez osoby upow ażnione do podpisyw ania po
leceń przelew ów  w zakresie rachunków  dochodów budr 
żetu centralnego i terenow ego refera tu .

7. Kwoty w pływ ów  w edług podziałek k lasyfikacji budżetu  
terenow ego przypadających  na rachunek  podstaw ow y
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w ydziału re fe ra t w ykazuje w spraw ozdaniu m iesięcznym  
o dochodach budżetów  terenow ych stosownie do posta
now ień § 178 przepisów  o rachunkow ości budżetow ej.

§ 96.

1. Po dniu 31 g rudnia każdego roku w  okresie przejścio
w ym  oddział NBP zalicza do dnia 8 stycznia w łącznie 
na rachunk i bankow e dochodów refera tu , prow adzone w 
ubiegłym  roku:
1) dochody pobrane do dnia 31 grudnia praez kasy jed 

nostek budżetow ych (podatek gruntow y przez b iura 
gromadzkie),

2) przelane do dnia 31 grudnia przez przedsiębiorstw a 
państw ow e należności podatkow e oraz należności za- 
irikasowane do tego dnia przez organ finansow y w 
drodze przym usow ej,

3) p rzelany  do dnia 31 grudnia podatek  od w ynagrodzeń 
na rzecz organu finansowego, m ającego rachunek  do
chodów budżetu  centralnego w innym  oddziale NBP,

4) dochody budżetow e nadane przez p ła tn ików  na pocztę, 
do dnia 31 grudnia,

5) rozliczane dochody z rozdziału „w pływ y do rozliczenia” 
w  budżecie centralnym ,

6) przelane salda rachunków  dochodów budżetów  te re 
nowych na rachunk i podstaw ow e tychże budżetów ,

7) rozliczenia potrąconych opłat pocztowych i kw ot w y
nagrodzenia za pobór podatku  od lokali.

2. Na w pływ y o trzym ane w  okresie przejściow ym  w w y
ciągach bankow ych oznaczonych napisem  „Rok 1 9 . . . ” 
(rok ubiegły) re fe ra t dostarcza oddziałowi NBP ostatecz
ne rozliczenia dochodów najpóźniej dnia 9 stycznia do 
godz. 9 rano na pełne sum y sald dochodów na rachunkach  
w NBP.

Część VI — KONTROLA LIKWIDACJI ZALEGŁOŚCI 
PODATKOWYCH

1. Nadzorowanie terminowego uiszczania należności

§ 97.

1. K ażdy księgow y prow adzi te rm inarz  płatności. T erm inarz 
składa się z 31 teczek odpow iadających dniom  m iesiąca. 
W teczkach tych przechow uje się w edług dni płatności: 
dowody doręczenia upom nień oraz decyzje, dotyczące i 
udzielonych podatnikom  (płatnikom ) ra t i odroczeń w y- , 
konania zobowiązań podatkow ych oraz odpisy decyzji i
0 zajęciach egzekucyjnych w ynagrodzeń za pracę z ty 
tu łu  zaległości w  podatkach, a w  podatkach  obrotow ym
1 dochodowym  rów nież po tw ierdzenia odbioru decyzji 
(nakazów  płatniczych).

2. K sięgowi przeg lądają  codziennie teczki te rm inarza , za
w iera jące  spraw y z te rm inam i p łatności sprzed pięciu 
dn i i sp raw dzają  czy te rm iny  płatności zostały do trzy
m ane. W przypadku  stw ierdzenia, że te rm in  płatności nie 
został dotrzym any, księgow y postępuje w sposób p rze

w id z ia n y  w  § 100.

§ 98.

1. Po dokonaniu  przypisu  podatku  księgow y pow oduje do
ręczenie podatnikow i (płatnikow i) decyzji (nakazu p ła tn i
czego) lub  orzeczenia, na podstaw ie k tórych dokonał 
przypisu. Gdy do nakazu płatniczego na podatki obroto
wy i dochodowy dołączone je s t uzasadnienie n ieuzna- 
nia ksiąg  za dowód w  postępow aniu  podatkow ym , księ
gowy pow oduje doręczenie podatnikow i nakazu w raz z 
uzasadnieniem . Jeżeli decyzja stanow i jednocześnie ty 
tuł wykonawczy, księgowy zatrzym uje jeden  egzem plarz

tej decyzji i przechow uje go do czasu o trzym ania dowo
du doręczenia podatnikow i (płatnikowi) drugiego egzem 
plarza.

2. Po o trzym aniu  dowodu doręczenia decyzji (nakazu p ła t
niczego) księgowy odnotow uje w karcie  kontow ej p o d at
nika (płatnika) te rm in  płatności podatku, po czym składa t 
dowód doręczenia do term inarza pod datą te rm inu  p ła t-  _ 
ności.

3. W przypadku, gdy po upływ ie 2 tygodni od w ysłan ia!, 
nakazu płatniczego księgowy .nie otrzym a dowodu do
ręczenia, a z okoliczności w ynika, że nakaz został do rę
czony, księgowy postępuje w sposób podany w  § 100 z tą 
zm ianą, że zaw iadam ia referen ta  o b raku  dow odu do
ręczenia nakazu  płatniczego.
Jeżeli natom iast z okoliczności spraw y w ynika, że na
kaz płatniczy nie został podatnikow i doręczony, księgo-' 
wy zaw iadam ia o tym  referen ta  i żąda odpisu nakazu 
płatniczego, pow odując doręczenie tego odpisu podatn i
kowi.

§ 99.

1. Decyzje o zm niejszeniu (odpisaniu) należności w  drodze 
odwoławczej oraz o um orzeniu zaległości na prośbę podat
n ika, księgowy przesyła podatnikom  (płatnikom ). Nie po
w iadam ia się dłużnika o um orzeniu zaległości z urzędu

/ z  ty tu łu  nieściągalności.
2. Decyzję w spraw ie um orzenia należności z urzędu, po 

zaksięgow aniu odpisu, księgow y zw raca referen tow i. P rzy  
księgow aniu tak iej decyzji zaznacza się na koncie, że" 
odpis nastąp ił z urzędu.

§ 100.

1. P rzy codziennym  przeglądzie te rm inarza  płatności księ
gowy na podstaw ie dowodów doręczeń spraw dza w  k a r 
tach  kontow ych, czy należności zostały uiszczone. W 
przypadku uiszczenia należności, objętej decyzją (naka~; 
zem płatniczym ) księgow y przekazuje dowód doręczenia 
referentow i.

2. W przypadku  stw ierdzenia, że podatnik  (płatnik) nie' 
uiścił należności mim o upływ u te rm inu  płatności, księ-; 
gowy sporządza w te rm in ie  14 dni po doręczeniu decyzji 
(nakazu) upom nienie wz. N r 281, czyni o tym  adnotację: 
w karcie  kontow ej i pow oduje doręczenie upom nienia 
podatnikow i (płatnikow i). Również w przypadku s tw ie r
dzenia, że podatn ik  nie uiścił w te rm in ie  grzyw ny, lub 
kary  pieniężnej orzeczonej praw om ocnie w postępow a
niu karnym  skarbow ym  księgowy w ystaw ia upomnienie.; 
O trzym any dowód doręczenia upom nienia księgow y sk ła
da do term inarza .

3. W przypadku stw ierdzenia przy codziennym  p rze g ląd a - 
n iu  te rm inarzy  płatności, że należności objęte upom nie
niam i nie zostały uiszczone w  całości, księgowi sporzą
dzają na zaległości w  te rm in ie  7 dni po doręczeniu upom 
nień ty tu ły  w ykonaw cze wz. N r 245, dok le ja ją  do nich 
w yjęte z te rm inarzy  p łatności dowody doręczenia upom 
nień, w pisu ją  ty tu ły  do ew idencji ty tu łów  w ykonaw 
czych wz. N r 218, k tó rą  sporządzają na luźnych a rk u 
szach w  dwóch egzem plarzach przez kalkę i doręczają 
ty tu ły  w łaściw em u referen tow i egzekucyjnem u.
R eferen t zaopatru je ty tu ły  wykonaw cze w num ery 
i num ery te  zamieszcza w obu egzem plarzach ew idencji, 
potw ierdza odbiór ty tu łów  w ykonaw czych na drugim  eg
zem plarzu ew idencji, k tó ry  zw raca referatow i. Księgo
wi z d rug ich  egzem plarzy ew idencji w pisu ją num ery 
ty tu łów  w ykonaw czych i datę ich w ystaw ienia w  k a r 
tach  kontow ych. D rugie egzem plarze ew idencji broszu-: 
ru je  się w teczkach. W przypadku  nieuiszczenia podatktl 
obrotowego od doraźnie urządzanych im prez w idow isko
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w o-rozryw kow ych, księgowy w ystaw ia ty tu ł w ykonaw 
czy w  te rm in ie 3 dni po doręczeniu nakazu płatniczego 
bez w ystaw ienia upom nienia.

4. T ytuły  w ykonaw cze księgowy oznacza odpow iednim  sym 
bolem um ieszczonym  po w yrazach „Tytuł w ykonawczy". 
Sym bolem  „SM" oznacza się ty tu ły  w ykonaw cze na na
leżności z ty tu łu  podatku obrotowego i dochodowego — 
sym bolem  „SW " oznacza się ty tu ły  wykonawcze dla po
d a tk u  gruntow ego, opłaty e lek try fikacy jnej, należności 
P F Z  i należności scalonych, zaś sym bolem  „SI” oznacza 
się ty tu ły  w ykonaw cze na pozostałe podatki. Księgowy 
w ypełnia ty tu ł w ykonaw czy dokładnie, podając z k arty  
kontow ej nazw isko i im ię (nazwę) podatn ika (płatnika) 
i im ię ojca, dokładny adres dłużnika, num er jego do
w odu osobistego, ew entualny  num er jego rachunku  w 
NBP lub  w  innej in sty tucji finansow ej, rodzaj i dokład
ny adres przedsiębiorstw a, nazwę i adres insty tucji, w 
k tórej dłużnik je st za trudniony — o ile dane te  są w ia
dome, podstaw ę p raw ną zobow iązania podatkowego 
i kw oty zaległości podatkow ych w edług te rm inów  p ła t
ności. W ty tu łach  w ykonaw czych na grzyw ny księgowy 
podaje nadto num er orzeczenia karnego.

5. Po upływ ie każdego k w arta łu  księgowy dokonuje p rze
glądu k a r t kontow ych, w  k tórych  został już  przypisany 
roczny w ym iar podatków  od lokali i w  przypadkach, 
gdy z obliczenia należności za ubiegłe okresy w ynika 
zaległość, a inkasen t nie złożył w te rm in ie  do dnia 20 po 
upływ ie kw arta łu  w ykazu zaległości, w ystaw ia wezwanie 
do złożenia tego w ykazu. O trzym ane od inkasentów  w y
kazy zaległości księgowy porów nuje z k artam i kontow y
mi, a w  przypadku różnicy wzywa inkasen ta  do udzie
lenia w yjaśnienia. W ykazy te  księgowy porów nuje rów 
nież z w ykazam i za poprzedni okres i w  przypadku 
stw ierdzenia, że ten  sam  podatn ik  figu ru je  w  obu w y
kazach, zamieszcza w uw agach ostatniego w ykazu adno
tację  „objęto egzekucją kw otę zł . . .  w edług wykazu
za ----- k w  ” . Na w ym ienione w  w ykazach, a nie
objęte wcześniej egzekucją, zaległości księgow y w ysyła 
do zalegających podatników  upom nienia, no tu je w  w y
kazach daty  w ysłania upom nień, a w ykazy sk łada do 
osobnej teczki w  tak im  sam ym  porządku ja k  k a rty  kon
towe. Dokonyw ane na sku tek  upom nióń uiszczenia k się
gowy odnotow uje w  w ykazach po zaksięgow aniu uiszczeń 
w  k artach  kontow ych. Na niezapłacone zaległości księgo
wy w ystaw ia t j rtu ły  w ykonaw cze (ust. 3), no tu jąc przy 
odpow iednich pozycjach w  w ykazie datę  i num er ty tu łu . 
O pobranych w  drodze egzekucji w pływ ach księgowy 
zaw iadam ia inkasen ta pism em  wz. Nr 230 celem  w pisa
nia uiszczeń do k a r t kontow ych najem ców . W przypad
ku, gdy w ydział zażąda od inkasen ta  składania wykazów 
zaległości co m iesiąc, księgowy dokonuje określonych 
wyżej czynności w  okresach miesięcznych.

6. W przypadku, gdy ty tu ł w ykonaw czy podlega przekaza
niu. do innego w ydziału celem w ykonania go w  drodze po
mocy, w  zw iązku ze zm ianą m iejsca zam ieszkania dłuż
nika, księgowy otrzym uje od re fe ren ta  egzekucyjnego 
zlecenie egzekucyjne w raz z ty tu łem  wykonawczym , czy
ni we w łaściw ej karc ie  kontow ej adnotację o w ysłaniu 
ty tu łu  w ykonawczego do oznaczonego w ydziału i powo
duje w ysyłkę zlecenia w raz z ty tu łem  wykonawczym .

§ 101.

1. Księgowi dokonują ak tualizacji ty tu łów  w ykonaw czych 
przed przydzieleniem  ich poborcy, przed sporządzeniem  
w niosku w  spraw ie um orzenia zaległości objętej ty tu łem  
bądź przed udzieleniem  podatnikow i ulg (rat) w  spłacie 
zaległości.

2. Księgowy otrzym uje na jeden  dzień przed dokonaniem  
przydziału służby poborcom ty tu ły  w ykonaw cze do ak 
tualizacji w  potrzebnej ilości.

3. O zm ianie w  stan ie zaległości, objętych ty tu łem  w yko
nawczym, przekazanym  do w ykonania w  drodze pomocy, 
księgowy zaw iadam ia w ezw any do pomocy w ydział na 
d ru k u  wz. N r 221. Jeżeli zobow iązanie objęte ty tu łem  
rozłożono na raty , odroczono lub  w strzym ano jego w y
konanie, skarbow y urząd kom orniczy zaw iadam ia o tym  
niezwłocznie w ezwany w ydział i prosi o zawieszenie eg
zekucji. W przypadku niedotrzym ania ra t  lub  upływ u 
te rm inu  odroczenia, księgowy zaw iadam ia o tym  w ezw a
ny w ydział, podając m u równocześnie stan  zaległości.

4. W przypadku  stw ierdzenia przy księgow aniu, że objęta 
ty tu łem  w ykonaw czym  należność główna w raz z dodat
kiem  za zwłokę i kosztam i egzekucyjnym i została całko
wicie zlikw idow ana, księgowy żąda od re fe ren ta  egze
kucyjnego ty tu łu  wykonawczego d la dokonania ostatecz
nej jegc likw idacji.

§ 102.

1. W przypadku odroczenia te rm inu  płatności należności 
podatkow ej bądź rozłożenia je j na ra ty , księgow y czyni
0 tym  stosowną adnotację w  karc ie  kontow ej w  kolum 
nie „u w ag i', a decyzję o odroczeniu (rozłożeniu na raty) 
składa do term inarza . O uiszczeniu ra t w  te rm inach  
określonych w  decyzji księgowy zaznacza w  uw adze 
decyzji datę  i pozycję dziennika obrotów.

2. Jeżeli p rzy  spraw dzeniu  spraw  znajdujących się w  te r 
m inarzu księgow y stw ierdzi, że podatn ik  nie uiścił ra ty  
w te rm in ie  w yznaczonym  lub uiścił część wyznaczonej 
raty , albo nie uiścił należności pomim o upływ u te rm inu  
odroczenia, księgowy postępuje w  sposób następu jący :
1) w ystaw ia i pow oduje doręczenie upom nienia na kw otę 

pozostałą do zapłacenia, jeżeli is tn ie je  obowiązek do
ręczenia podatnikow i upom nienia i jeżeli podatn iko
wi nie doręczono już wcześniej upom nienia,

2) w ystaw ia na zaległości ty tu ł w ykonaw czy i przekazuje 
go referen tow i egzekucyjnem u, jeżeli nie m a obow ią
zku doręczenia podatnikow i upom nienia, bądź upom 
nienie zostało wcześniej doręczone,

3) p rzekazuje spraw ę referen tow i egzekucyjnem u w raz 
z zaktualizow anym  ty tu łem  w ykonaw czym , jeżeli ty 
tu ł został w ysaw iony wcześniej.

3. W przypadku n iedotrzym ania te rm inu  płatności ra ty , u l
gi dotyczące dodatku  za zwłokę mogą być przez księgo
wego stosowane tylko na podstaw ie osobnej decyzji o 
przesunięciu  te rm inu  płatności raty . T reść decyzji po
w inna być odnotow ana na protokóle (w przypadku  u stn e 
go zgłoszenia) lub  na podaniu. Zarów no protokół — jak
1 podanie pow inny być zaopatrzone w  znaczki skarbow e.

4. Decyzje o rozłożeniu należności na raty , zgodnie z k tó 
rym i zostały dotrzym ane te rm iny  płatności r a t  i należ
ność została w  zupełności uiszczona, księgowy p rzeka
zuje do skarbow ego urzędu komorniczego.

2. Zaświadczenie o niezaleganiu w podatkach

§ 103.

1. Na prośbę podatnika, w ydział w ydaje zaśw iadczenie o 
n iezaleganiu w  podatkach. W tym  celu księgowi sp raw 
dzają w  k artach  ew idencyjnych k a r t kontow ych w szyst
kich podatków  i opłat, na jak ie  należności były w ysta
w ione k a rty  kontow e na nazw isko podatnika. W ozna
czonych k artach  kontow ych indyw idualnych, oraz w  k a r
tach  kontow ych zbiorow ych pod w łaściw ą lite rą  a lfabetu  
księgowi sp raw dzają  dokładnie stan  należności, ponadto 
spraw dzają czy nieuregulow ane daw niej należności nie
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zostały przeniesione w  swoim czasie do księgi w ątp li
w ych zobowiązań i do księgi należności zabezpieczonych 
hipotecznie. Po stw ierdzeniu  b raku  zaległości bądź, że 
zaległość istn ieje, księgowi po tw ierdzają na prośbie b rak  
zaległości bądź w ym ieniają  stan  i rodzaj zaległości, czy
niąc o tym  adnotację w  kartach  kontow ych. ^Prośbę z 
odpow iednią adno tac ją  re fe ra t dostarcza następnie sk a r
bow em u urzędow i kom orniczem u.

2. Postępow anie w  spraw ach w ydaw ania zaśw iadczeń o nie- 
zaleganiu w  podatkach osobom ubiegającym  się o ze
zwolenie na w yjazd za granicę norm uje okólnik z dnia 
20 m aja  1958 r. w  spraw ie pośw iadczania przez organy 
finansow e zaśw iadczeń d la osób w yjeżdżających na po
by t stały  za granicę (Dz. Urz. Min. Fin. N r 9, poz. 14), 
zaś w  spraw ach w ydaw ania zaświadczeń o niezaleganiu  
w  podatkach osobom sprzedającym  lub darow ującym  swą 
nieruchom ość norm uje okólnik z dnia 5 grudnia 1959 r. 
w  spraw ie zaśw iadczeń o niezaleganiu w  podatkach przez 
przez w łaścicieli nieruchom ości (Dz. Urz. Min. Fin. N r 9, 
poz. 81).

3. Przekazywanie zaległości podatkowych

§ 104.

1. W przypadku, gdy w sku tek  zm iany m iejsca zam ieszka
nia podatn ika ulega zm ianie właściwość m iejscow a w y
działu  a podatn ik  w  dotychczasow ym  okręgu w ym iaro
w ym  nie pozostaw ił żadnego m ajątku , zaległości podat
kow e podatn ika przekazuje się w łaściw em u wydziałowi.

2. W tym  celu w ydział przekazujący  sporządza w  trzech 
egzem plarzach w ykaz zaległości i po podpisaniu  go przez 
k ierow nika i k ierow nika w ydziału dw a egzem plarze 
w ykazu przesyła w łaściw em u w ydziałowi, a trzeci po
zostaje w  w ydziale w ysyłającym .

3. W ydział, k tó ry  o trzym uje w ykaz zaległości, obowiązany 
je s t stw ierdzić, że d łużnik  rzeczywiście przybył do jego 
okręgu na sta ły  pobyt oraz, że przeniósł do jego okrę
gu swe źródła przychodu.

4. Po o trzym aniu  stw ierdzenia, o k tórym  mowa w  ust. 3, 
w ydział p rze jm ujący  zakłada -kartę kontow ą na zaleg
łości za w szystkie la ta  ubiegłe razem  i w pisu je do re je 
s tru  przypisów  i odpisów  na przypis, dokonując rów no
cześnie przypisu  zaległości w  karcie  kontow ej. W ydział 
p rze jm ujący  zw raca w ydziałow i przekazującem u drugi 
egzem plarz w ykazu zaległości z potw ierdzeniem  doko
nania przypisu.

5. Po o trzym aniu  drugiego egzem plarza w ykazu, o k tórym  
m owa w  ust. 4, w ydział p rzekazujący dokonuje odpisu 
przekazanych zaległości zarówno w  re jestrze  przypisów  
i odpisów, ja k  i we w łaściw ych k artach  kontow ych. P o
nadto w ydział przekazujący  odstępuje wydziałowi, k tóry  
p rze ją ł zaległości — ty tu ły  w ykonawcze, dotyczące tych 
zaległości w raz z ak tam i egzekucyjnym i za lata, za k tó 
re  zaległość została przekazana, a w  podatkach obroto
w ym  i dochodowym rów nież ak ta  w ym iarow e za te  la ta  
należycie uporządkow ane i uzupełnione. O przekazaniu  
ty tu łów  w ykonaw czych księgow y czyni odpow iednią a d 
no tację  w  k artach  kontow ych podatnika.

6. Po p rzekazaniu  salda zaległości dłużnika w  wydziale, k tó 
ry  saldo zaległości przekazał, nie księguje się w  zlikw i
dow anych kartach  kontow ych żadnych obrotów, a ew en
tu a ln e  uiszczenia zarachow uje się do w pływ ów  do w y
jaśn ien ia  i przekazuje się na rachunek  właściwego w y
działu, k tórem u salda przekazano.

§ 105.

1. Jeżeli zm iana m iejsca zam ieszkania podatn ika nastąp iła  
w  ciągu roku  podatkowego, księgow y w ydziału p rzeka
zującego dostarcza referen tow i no ta tkę zaw ierającą dane

o wysokości zaliczek przypisanych i w płaconych za po- 
• szczególne m iesiące roku, w którym  podatn ik  się p rze

niósł. R eferen t sporządza pismo w  spraw ie przekazania 
zaliczek i przesyła w ydziałowi przejm ującem u.

2. W ydział p rzejm ujący  dokonuje przypisu zaliczek po 
stw ierdzeniu , o k tórym  m owa w § 104 ust. 3 i o dokona

n y m  przypisie zaw iadam ia w ydział przekazujący z po
daniem ' kw ot przypisanych. K artę  kontow ą na rok  b ie
żący w ystaw ia w ydział przejm ujący.

3. Po o trzym aniu  zaw iadom ienia o dokonanym  przypisie za
liczek re fe ren t w ydziału przekazującego sporządza de
cyzję o odpisaniu zaliczek, k tó rą  w raz z re jestrem  przy
pisów  i odpisów  przekazuje księgowem u. Na podstaw ie 
tej decyzji księgowy dokonuje odpisu zaliczek i w ypro
wadza w karcie kontow ej nadpłatę . N adpłatę tę  księgo
wy przekazuje bezzwłocznie w ydziałowi przejm ującem u 
w  tryb ie  ustalonym  dla nadpłat.

4. Przepisów  zaw artych  w  ust. 1—3 nie stosuje się przy 
zm ianie w  ciągu roku m iejsca zam ieszkania podatnika, 
opłacającego podatek  obrotowy i dochodowy w form ie 
ryczałtu . W ydział p rzekazujący przekazuje jedynie ew en
tua lne  saldo zaległości na koniec m iesiąca, w  k tórym  n a 
stąp iła  zm iana m iejsca zam ieszkania. W przypadku w y
łączenia podatn ika przez w ydział p rzejm ujący  z grupy 
osób opłacających zryczałtow any podatek i opodatko
w ania podatkiem  obrotow ym  i dochodowym  na zasadach 
ogólnych za cały rok podatkow y lub za część roku  (tj. 
za czas gdy przypis podatku zryczałtow anego dokonany 
był w  poprzednim  wydziale), poprzedni w ydział p rzeka
zuje na podstaw ie odpisu decyzji w ydziału przejm ującego 
o w yłączeniu z ryczałtu  uiszczone m iesięczne ra ty  z ry 
czałtowanego podatku  za odpow iednie m iesiące w  sposób 
w skazany w  ust. 3.

§ 106.

Nie przekazuje się zaległości grzyw ien i k a r  pieniężnych. 
W razie potrzeby egzekucję tych zaległości prow adzi w  d ro 
dze pomocy w ydział w łaściw y dla m iejsca zam ieszkania 
podatnika.

Część VII. Nadzór nad rachunkowością podatków i opłat 
w referatach (wydziałach) finansowych prezydiów rad na
rodowych miast nie stanowiących powiatów i rad narodo
wych osiedli oraz prezydiów dzielnicowych rad narodowych 

w miastach stanowiących powiaty

§ 107.

1. Nadzór nad praw idłow ym  prow adzeniem  rachunkow ości 
podatków  i opłat w  refera tach  (wydziałach) finansow ych 
prezydiów  rad  narodow ych m iast nie stanow iących po
w iatów  i rad  narodow ych osiedli oraz prezydiów  dziel
nicowych rad  narodow ych m iast stanow iących pow iaty  
w ykonuje kierow nik . W zakres tego nadzoru w chodzą:
1) kontro la tej rachunkow ości na m iejscu,
2) w ydaw anie zarządzeń pokontrolnych i dopilnow anie 

ich w ykonania,
3) in struk taż .
P rzeprow adzanie kontro li na m iejscu  może być p o ru - 
czone w  porozum ieniu z k ierow nikiem  w ydziału — je d 
nem u z księgowych.

2. K ontrola rachunkow ości podatków  i opłat w  re fe ra tach  
(wydziałach) finansow ych w ym ienionych w  ust. 1 pole
ga na:
1) spraw dzeniu  praw idłow ości w yprow adzenia w  k a rta ch  

kontow ych za rok  ubiegły sald zaległości i n ad p ła t 
(wyrywkowo) i porów naniu  sald z k a r t kontow ych 
w  jednym  z podatków  z k artam i ew idencyjnym i k a r t  
kontow ych (szczegółowo) oraz na podsum ow aniu sald
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w tym  podatku  i porów naniu  sald ogólnych w szyst
k ich  podatków  z k a r t ew idencyjnych k a rt kontow ych 
ze spraw ozdaniem  za IV k w arta ł ubiegłego roku,

2) porów naniu  dokonanych w  k a rta ch  kontow ych p rzy 
pisów  z re je stram i w ym iarow ym i i re je stram i p rzy
pisów  i odpisów — w yryw kow o, zaś odpisów  szczegó
łowo, a odpisów z 'ty tu łu  um orzeń rów nież szczegóło
wo w  porów naniu  z aktam i,

3) spraw dzeniu, czy w szelkie przypisy księgow ane są n ie
zwłocznie po o trzym aniu  nakazów  (decyzji) w raz z re 
jestram i w ym iarow ym i i re je stram i przypisów  i od
pisów,

4) spraw dzeniu, czy zaliczki na podatek  od nieruchom ości 
są przypisyw ane w  term inie,

5) w yryw kow ym  spraw dzeniu  praw idłow ości obliczenia 
i poboru dodatku i odsetek za zwłokę,

6) spraw dzeniu, czy na nieuiszczone w  te rm inach  p ła t
ności należności podatkow e w ystaw iono upom nienia 
i ty tu ły  wykonawcze,

7) porów naniu  zgodności zapisów  (wyrywkowo) w  dzien
nikach obrotów, kw itariuszach  i w  dowodach z zapi
sami w  k artach  kontow ych i re jestrach ,

8) spraw dzeniu  dokonania zw rotów  i p rzerachow ań nad 
p ła t (szczegółowo),

9) spraw dzeniu  podsum ow ań kw itariuszy  i dzienników  
obrotów  w yryw kow o, a ogólnych bieżących zam knięć 
i zestaw ień m iesięcznych i rocznych za rok  ubiegły 
szczegółowo,

10) spraw dzeniu  praw idłow ości p rzeprow adzania kontro li 
rachunkow o-kasow ej inkasentów ,

11) spraw dzeniu  praw idłow ości p rzydziału  i kontro li zu
życia kw itariuszy  poprzez księgę druków  ścisłego za
rachow ania,

12) spraw dzeniu, czy w szystkie podniesione przy poprzed
niej kontro li uchybienia zostały usunięte  i czy nie 
pow tarzają  się nadal.

3. Z przeprow adzonej kontro li sporządza się protokół w 
2 egzem plarzach, z k tó rych  jeden  pozostaw ia k on tro lu 
jący w  prezydium  rady  narodow ej. D rugi egzem plarz 
protokółu  kon tro lu jący  składa w  w ydziale w raz ze sp ra
wozdaniem , w  k tó rym  przedstaw ia sw oje uw agi i spo
strzeżenia oraz w nioski odnośnie uspraw nien ia lub  po
p raw ien ia s tanu  rachunkow ości w  kontrolow anym  refe
racie (wydziale) finansow ym .
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§ 108.

1. Dowody w płat i zw rotów  księgow i przechow ują w edług 
rodzajów  należności, w edług pozycji dzieników  obrotów  
i k a r t dochodów i w edług m iesięcy w skoroszytach bądź 
teczkach, na k tórych  um ieszczają stosowne napisy.

2. W yciągi z rachunków  bankow ych w raz z dow odam i nie- 
w ym ienionym i w  ust. 1 przechow uje się w  porządku 
chronologicznym  za poszczególne m iesiące.

3. D zienniki obrotów  przechow uje się w edług rodzajów  n a 
leżności i miesięcy.
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5. Czasokres przechow yw ania ksiąg, dzienników , dowodów 
i innych dokum entów  uregulow any je s t zarządzeniem  
M inistra F inansów  z dnia 26 m arca 1958 r. (Dz. Urz. Min. 
Fin. N r 6, poz. 12).

6. N iedopuszczalne je s t prow adzenie w  rachunkow ości po
datków  zapisków, dzienników , k a rto tek  lub  stosow anie 
druków  nie przew idzianych n in ie jszą in s tru k c ją  oraz 
prow adzenie rachunkow ości niezgodnie z przepisam i in 
strukcji.

7. Jeżeli w ydział uw aża za celowe w prow adzenie nowej 
karto tek i, zapisku lub  druku , albo zm iany d ruku  lu b  
w prow adzenie pew nych zm ian w  rachunkow ości, k ierow 
n ik  w ydziału szczebla w ojewódzkiego pow inien przesłać 
odpowiedni w niosek do M inisterstw a Finansów .
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