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15a.
ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW Nr 222

z dnia 12 listopada 1962 r. »
w sprawie rachunkowosci dochodéw budzetowych z podat-
kow i optat oraz w sprawie czynnosci kas specjalnych w wy-
dziatach finansowych prezydiéw rad narodowych.

Na podstawie art. 51 ustawy z dnia 1 lipca 1958 r. o pra-
wie budzetowym (Dz. U. Nr 45, poz. 221) zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1.

1. Zasady organizacji i prowadzenia rachunkowosci docho-
dow budzetowych z podatkéw i optat pobieranych od go-
spodarki nie uspotecznionej i od ludnosci, z podatkow i optat
wymierzanych gospodarce uspotecznionej i organizacjom
spotecznym wedtug zasad stosowanych przy opodatkowaniu
gospodarki nie uspotecznionej, z nalezno$ci Panstwowego
Funduszu Ziemi, grzywien i innych naleznosci orzekanych
przez wydziaty finansowe prezydiow rad narodowych szcze-
bla powiatowego w postepowaniu karnym skarbowym oraz
czynnosci kas specjalnych w wydziatach finansowych pre-
zydiéw powiatowych rad narodowych, rad narodowych miast
stanowigcych powiaty i dzielnicowych rad narodowych —
ustala instrukcja stanowiaca zatacznik do niniejszego za-
rzadzenia.

2. Przepisy instrukcji (ust. 1) z wyjatkiem przepiséw o ka-
sach specjalnych (Cze$¢ Il) oraz o rachunkach bankowych,
zarachowaniach i podziale wptywéw (Cze$¢ V) majg od-
powiednie zastosowanie do rachunkowo$ci podatkéw i optat,
dla ktorych wymiaru i poboru witasciwe sg referaty (wy-
dziaty) finansowe prezydiéow rad narodowych miast nie sta-
nowigcych powiatéw i osiedli. W zakresie kas specjalnych
oraz rachunkéw bankowych i zarachowania wptywow sto-
suje sie przepisy o rachunkowosci budzetowej (Mon. Pol-
ski z 1961 r- Nr 17, poz. 87).

§ 2.

Tracg moc przepisy dotyczace zagadnien uregulowanych
zataczong instrukcja, a w szczeg6lnosci:

1) zarzadzenie Ministra Finansow Nr 4 z 10 stycznia 1955
roku, w sprawie zasad organizacji i prowadzenia ra-
chunkowosci podatkéw wiejskich (Dziennik Urzedowy
Ministerstwa Finansow Nr 1, poz. 1),

2) zarzadzenie Ministra Finans6w Nr 12 z 30 maja 1956 r.
w sprawie rachunkowos$ci podatkéw i optat naleznych
od jednostek gospodarki nie uspotecznionej (poza rol-
nictwem) i od ludno$ci oraz w sprawie czynnos$ci kas
specjalnych w wydziatach finansowych prezydidw rad
narodowych,

3) zarzadzenie Nr 8 Ministra Finansdw z 25 stycznia 1957
roku w sprawie zasad rachunkowos$ci nalezno$ci Pan-
stwowego Funduszu Ziemi,

4) okéInik Ministerstwa Finanséw z 29 marca 1952 r.
Nr BP 682/5/52 — w sprawie zasad prowadzenia rachun-

oraz- w sprawie czynnosci kas specjalnych w wydziatach
finansowych prezydiéw rad narodowych.

kowosci podatkéw terenowych (Dziennik Urzedowy
Ministerstwa Finanséw 'Nr 6/6 gm/poz. 22),

5 ok6Inik Ministerstwa Finanséw z 3 stycznia 1957 r.
Nr PO 17721/7/56 — w sprawie ksiegowos$ci podatkow
i optat,

6) okolnik Ministerstwa Finansow z 28 grudnia 1956 r.
Nr ZPO 17715/7/56 — w sprawie ksiegowos$ci podat-
kow i optat w zwigzku z przekazaniem dochodéw bud-
zetu centralnego do budzetu terenowego,

7) okoélnik Ministerstwa Finansow z 4 stycznia 1957 roku
Nr ZPO 3/7/57 i ok6Inik z 13 lutego 1958 r. Nr PO
403/1/58 — w sprawie dekadowego rozliczenia budze-
tow terenowych,

8) okdInik Ministerstwa Finanséw z 7 stycznia 1957 r.
Nr ZPO 361/7/57 — w sprawieksiegowos$ci optat za
karty podatkowe,

9) okdlnik Ministerstwa Finansow
Nr PO14177/1/57 — w sprawie zamknieé
w rachunkowos$ci podatkow i optat,

10) ok6lnik Ninisterstwa Finanséw z 19 maja 1958 roku
Nr PO 6805/1/58 — w sprawie prowadzenia rejestrow
przypiséw i odpiséw,

U) ok6Inik Ninisterstwa Finans6w z 22 wrze$nia 1958 r.
Nr PO 8607/1/58 — w sprawie kwitariuszy przycho-

rocznych

dowych,
12) okdlnik Ministerstwa Finansdw z 17 marcal959
Nr PO  819/1/59 — w sprawie kas specjalnychw wy-

dziatach finansowych prezydiow rad narodowych,

okolInik Ministerstwa Finanséw z 30 lipca 1959 r.Nr

PO 6959/1/59 — w sprawie ksiegowosci podatku od

nabycia praw majatkowych i optaty skarbowej,

14) ok6lnik Ministerstwa Finanséw z 28 listopada 1959 r.
Nr PO 12861/1/59 — w sprawie przebitkowej kontroli
i uzgadniania obrotéw w naleznos$ciach wiejskich,

15) okoélnik Ministerstwa Finanséw z 31 grudnia 1959 r.
Nr PO 15435/1/59 — w sprawie ksiegowosci podatkéw
i optat,

16) okélnik Ministerstwa Finansow z 6 maja 1960 roku
Nr PO 6535/1/60 — w sprawie rozliczenia dochodow
budzetu terenowego,

17) ok6lnik Ministerstwa Finanséw z 14 pazdziernika 1960
roku Nr PO 7629/1/60 — w sprawie ewidencji odcin-
kow przekazéw pocztowych, Y

18) okdlnik Ministerstwa Finanséw z 28 stycznia 1961 r.
Nr PO 167/1/61 — w sprawie prowadzenia ksiegi ze-
stawien podatkowych,

19) okdlnik Ministerstwa Finansow z 21 marca 1961 roku
Nr PO 17905/1/60 — w sprawie uzgadniania rejestrow
wymiarowych podatkéw obrotowego i dochodowego
z dziennikami przypisow.

20) okdInik Ministerstwa Finansow z 13 maja 1961 r. Nr
PO 6369/1/61 — w sprawie zmiany § 52 instrukcji
w sprawie rachunkowos$ci podatkéw i optat, naleznych
od jednostek gospodarki nie uspotecznionej (poza rol-
nictwem) i od ludnosci oraz w sprawie czynno$ci kas
specjalnych w wydziatach (oddziatach) finansowych

13)

z 20 grudnial9ds7 r

-
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prezydiow rad narodowych, stanowigcej zatacznik do
zarzgdzenia Nr 12 Ministra Finansow z dnia 30 maja
1956 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 1963 r.

MINISTER FINANSOW
wz J. DUSZA

Zatacznik do Zarzadzenia Ministra Fi-
nanséw z dnia 12 listopada 1962 r.

INSTRUKZCJA

w sprawie rachunkowosci dochodéw' budzetowych z podat-
koéw i optat oraz w sprawie czynnosci kas specjalnych w wy-
dziatach finansowych prezydiéw rad narodowych.

Cze$¢ | — PRZEPISY OGOLNE
1. Przepisy wstepne

§ 1.
Instrukcja ustala zasady organizacji i prowadzenia ra-
chunkowos$ci dochodéw budzetowych z podatkéw i optat
i nalezno$ci Panstwowego Funduszu Ziemi w wydziatach
finansowych prezydiéw powiatowych rad narodowych, rad
narodowych miast stanowigcych powiaty i dzielnicowych
rad narodowych oraz zasady prowadzenia kas specjalnych
w tych wydziatach finansowych.

§ 2.

Zakres instrukcji obejmuje podatki, optaty i inne nalez-

nosci panstwowe wymierzane i pobierane przez wydziaty

finansowe wymienione w § 1, a mianowicie:

1) podatki i optaty pobieranej od gospodarki nie uspotecz-
nionej i od ludnosci,

2) podatki i optaty wymierzane gospodarce uspotecznionej
i organizacjom spotecznym wedlug zasad stosowanych
przy opodatkowaniu gospodarki nie uspotecznionej,

3) naleznosci Panstwowego Funduszu Ziemi,

4) grzywny i inne nalezno$ci orzekane przez wydziaty fi-
nansowe prezydiéw rad narodowych szczebla powiato-
wego w postepowaniu karnym skarbowym,

5) inne naleznosci, w stosunku do ktérych beda wprowa-
dzone przepisy niniejszej instrukcji na podstawie art. 51
ustawy z dnia 1 lipca 1958 r. o prawie budzetowym (Dz.
U. Nr 45, poz. 221).

§ 3.
W instrukcji uzywa sie nastepujacych skrotéow:

1) ,podatki” zamiast podatki, optaty i inne naleznosci pan-
stwowe, wymienione w § 2,

2) ,wydziat” zamiast wydziat finansowy prezydium rady
narodowej, wymienionej w § 1,

3) ,referat” zamiast referat rachunkowos$ci podatkowej
w wydziale finansowym,

4) ,kierownik” zamiast kierownik referatu rachunkowosci
podatkowej,

5) ,referent” zamiast referent wymiarowy w wydziale fi-
nansowym,

6) ,rachunkowos$¢ podatkow” zamiast rachunkowo$¢ docho-
déw budzetowych z podatkéw, optat i innych naleznosci
panstwowych wymienionych w § 2,

7) ~NBP” zamiast Narodowy Bank Polski,

8) ,PFZ” zamiast Panstwowy Fundusz Ziemi.

2. Postanowienia organizacyjne

§ 4
1. Do zakresu dziatania referatu nalezy:
1) prowadzenie kasy specjalnej (poborowej),

2) prowadzenie rachunkowosci podatkdéw,

3) kontrola likwidacji zalegto$ci podatkowych,

4) nadzdér nad rachunkowoscig podatkéw w referatach
finansowych prezydidéw rad narodowych miast nie sta-
nowigcych powiatow i rad narodowych osiedli oraz
prezydiow dzielnicowych rad narodowych miast Sta-
nowiagcych powiaty.

Przedmiotem rachunkowosci podatkéw jest biezgce re-

jestrowanie dochodéw budzetowych wydziatu z tytutu

podatkow oraz ewidencja rozrachunku z NBP i prezy-
diami rad narodowych.

Przy wykonywaniu zadan wynikajgcych z zakresu dzia-

tania prace w referacie powinny cechowa¢ sprawno$¢

i doktadnos¢.

Sprawnos$¢ i doktadno$é 'dziatania powinna sie wyrazac

w szczegdblnosci:

1) w bezzwtocznym dokonywaniu przypisow i odpiséw
podatkow,

2) w biezacym i prawidtowym ksiegowaniu wpiat,

3) w statym $ledzeniu terminowosci uiszczen,

4) w codziennym uzgadnianiu obrotéw bezgotdéwkowych
i gotowkowych,

5 w terminowym odprowadzaniu do NBP zebranej
w kasie specjalnej gotéwki,

6) w terminowym wystawianiu upomnien i tytutéw wy-
konawczych,

7) w systematycznym i dokladnym przeprowadzaniu
kontroli rachunkowo-kasowej poborcéow skarbowych,

8 w terminowym skiladaniu okresowych sprawozdan
o dochodach z podatkéw.

§ 5.

Na czele referatu stoi kierownik, ktéry w porozumieniu
z kierownikiem wydziatu dokonuje podziatu pracy mie-
dzy ksiegowych i kasjera, nadzoruje i kontroluje jej wy-
konanie oraz osobiscie wykonuje czynno$ci, przewidziane
w niniejszej instrukcji. Niezaleznie od tego zaréwno kie-
rownik jak i ksiegowi oraz kasjer wykonujg inne czyn-
nosci stuzbowe zlecone przez kierownika wydziatu.
Kierownik w porozumieniu z kierownikiem wydziatu
wyznacza jednego z ksiegowych jako swego zastepce.
Zakres obowigzkow zastepcy kierownika powinien by¢
ustalony przez kierownika wydziatlu w porozumieniu
z kierownikiem w zaleznosci od warunkéw lokalnych
(obsada personalna, liczba kart kontowych w poszcze-
golnych podatkach itp.).

Zakres obowigzkéw zastepcy powinien by¢ okreslony
na piSmie, podpisanym przez kierownika wydziatu i do-
reczonym w odpisie zastepcy kierownika. Zakres ten po-
winien by¢ tak ustalony, aby kierownik nie byt obar-
czony nadmiernie czynno$ciami techniczno-manipulacyj-
nymi i aby mogt systematycznie nadzorowac i kontro-
lowaé¢ prace ksiegowych.

W szczegdlnosci zastepcy kierownika moga by¢ powie-
rzone nastepujgce prace:

1) prowadzenie zapisku numeracji i stanu kart konto-
wych i kontrola stanu tych Kkart,

2) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania,

3) sprawdzanie wyciggéw bankowych i rozdziat dowo-
dow miedzy ksiegowych,

4) podpisywanie poprawek w urzadzeniach ksiegowych,

5) prowadzenie kart dochodéw: dla sum do wyjasnienia,
dla wptat jednostek administracyjnych i dla sum de-
pozytowych,

6) ewidencja odcinkow przekazow pocztowych i

7) Kontrola rachunkowa dziatalnosci poborcéw skarbo-
wych.

Do zakresu dziatania kasjera nalezy przyjmowanie wptat

w gotéwce, drobna sprzedaz znakéw warto$ciowych
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(znaczki skarbowe, blankiety wekslowe) i ptatnych dru-
koéw podatkowych oraz odprowadzanie gotowki do NBP.
W kasach specjalnych o matych obrotach gotéwkowych
kasjer moze spetnia¢ rdédwniez czynnoSci pomocnicze
(8 12). Niedopuszczalne jest jednoczesne spetnianie przez
jednego pracownika czynnosci nalezacych do kasjera
oraz czynnos$ci ksiegowego, polegajacych na wystawianiu
pokwitowan i dokonywaniu zapiséw w kartach konto-
wych i dziennikach (dzienniki obrotéw, dziennik zbio-
rowy).
Do zakresu dziatania ksiegowych nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci podatkow,
2) kontrola likwidacji zalegtosci podatkowych,
3) przygotowywanie danych do sporzgdzania okresowych
sprawozdan.
Ksiegowi wykonujg ponadto
zlecone im przez kierownika.
Podziat pracy w referacie powinen by¢ dostosowany do
podziatu na rejony wymiarowe; w zasadzie ksiegowy
powinien prowadzi¢ rachunkowo$¢ podatkdw dla jedne-
go lub dwoch rejonéw, za$ dla podatku od nabycia praw
majatkowych, optaty skarbowej, podatku od wynagro-
dzen, podatku gruntowego od przychodéw z furmanstwa,
optaty elektryfikacyjnej, podatku od posiadania psow,
optaty od S$rodkoéw transportowych i podatkéw zniesio-
nych moze byé stosowany podziat rzeczowy.

inne czynnosci stuzbowe,

§ 6.

Zatatwianie interesantéw rozpoczyna sie w referacie
robwnoczes$nie z rozpoczeciem pracy w wydziale, a kon-
czy sie dwie godziny, w ostatnim za$ dniu miesigca —
cztery godziny przed skoriczeniem pracy w wydziale.
Okienko kasowe powinno by¢ czynne bez przerwy w cza-
sie okreslonym dla zalatwiania interesantow.

W razie potrzeby kierownik wydziatlu moze zarzadzi¢ za-
fatwianie interesantow w innych godzinach, anizeli po-
dane w ust. 1 Przesunigecie czasu zatatwiania interesan-
tow przez referat wiecej niz o jedng godzine wymaga
jednak zgody przewodniczacego prezydium rady naro-
dowej.

Cze$¢ Il — KASA SPECJALNA

1. Przyjmowanie wptat

§ 7.

W kazdym wydziale powinna by¢ uruchomiona kasa
specjalna. Od uruchomienia kasy specjalnej mozna od-
stapi¢ tylko za zgoda Ministerstwa Finanséw wtedy, gdy
wydziat miesci sie we wspdlnym budynku z oddziatem
NBP i rozktad wewnetrzny pomieszczen w budynku po-
zwala na kierowanie interesantéw bezpos$rednio do kasy
bankowej.

Kasa specjalna przyjmuje wptaty w zasadzie wytagcznie
na poczet naleznosci finansowych, ktérych rachunkowos$¢
prowadzi referat oraz na poczet kosztow egzekucyjnych,
pobieranych na rachunek skarbowego urzedu komorni-
czego, a na rzecz obcych wierzycieli tylko w tych przy-
padkach, gdy wydziat finansowy prowadzi egzekucje ich
naleznosci i zobowiazany zgtosi sie celem dokonania
wptaty.

Przyjmowanie pieniedzy przez kasjera odbywa sie¢ w lo-
kalu kasowym w czes$ci odgrodzonej od reszty pracow-
nikéw i od interesantdw. Do przebywania w tej czesci lo-
kalu uprawniony jest tylko kasjer, za$ kierownik i osoby
przeprowadzajgce kontrole tylko w obecnosci kasjera.
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4. Drzwi prowadzace do lokalu, w ktorym miesci sie kasa

2.

wzglednie w ktérym znajduje sie okienko kasowe, po-
winny by¢ po godzinach zatatwiania interesantéw zam-
knigete na klucz i zabezpieczone od wewnatrz taficuchem
do chwili odprowadzenia gotéwki do NBP. W tym czasie
wstep do tego lokalu dla os6b nieuprawnionych jest
wzbroniony.

Pomieszczenie kasowe powinno by¢ tak usytuowane, by

interesanci mieli tatwy dostep do okienka tego pomiesz-

czenia, a réwnocze$nie aby wypetnione pokwitowania z

dowodami wptat mogty by¢é doreczane kasjerowi przez

ksiegowych bez wiekszych przeszkdd (brak bezposred-
niego kontaktu z kasjerem, duza odlegtos¢ itp.).

W. zadnym wypadku nie moga by¢ doreczane kasjerowi

pokwitowania z dowodami wptat za posrednictwem wpta-

cajacych.

Wzbronione jest przyjmowanie pieniedzy przez kasjera

od pracownikéw wydziatu, ktérzy usitowaliby dziata¢ w

imieniu podatnikéw, jak réwniez przyjmowanie pieniedzy

poza okienkiem kasowym.

Przy okienku kasowym eowinny by¢ umieszczone ogto-

szenia, zawierajgace:

1) wskazanie godzin, w ktérych kasa jest czyna dla in-
teresantow,

2) ostrzezenie, ze wptaty przyjmuje sie tylko w okienku
kasowym i ze za wptaty przyjete poza okienkiem ka-
sowym, wydziat finansowy nie odpowiada oraz, ze po
odejsciu od okienka kasowego zadne reklamacje nie
beda uwzgledniane,

3) wzory podpisow o0séb, upowaznionych do podpisywa-
nia pokwitowan,

4) wzor blankietu pokwitowania z odciskiem datownika
kasowego,

5) zawiadomienie, ze pokwitowanie powinno by¢ zaopa-
trzone w dwa podpisy (ksiegowego i kasjera) i odcisk
datownika kasowego wedtug podanych wzoréw oraz, ze
w pokwitowaniach nie moze byé zadnych przerébek,
poprawek i podskroban,

6) zawiadomienie o drobnej sprzedazy znaczkéw skarbo-
wych, blankietéw wekslowych i innych drukéw ptat-
nych,

7) terminy ptatnosci podatkéw, jak réwniez nazwy i nu-
mery rachunkéw bankowych, na ktére mozna wptacaé
podatki.

§ 8.

Na wptaty, przyjmowane w kasie specjalnej, wystawia
sie wytgcznie pokwitowania z kwitariusza przychodowego
wzor Rb 2 do przepiséw o rachunkowos$ci budzetowej
(Monitor Polski z 1961 r. Nr 17, poz. 87). Pokwitowania
wystawiaja ksiegowi, ktéorym zostatlo zlecone prowadze-
nie rachunkowosci podatkéw i bezposrednie zatatwianie
interesantéw, z przydzielonych im kwitariuszy.
Pokwitowanie powinno byé wypisane czytelnie i zawie-
ra¢: nazwisko i imie podatnika lub innej osoby dokonu-
jacej wptaty (wptacajgcego), rodzaj wptacanej naleznos-
ci i inne szczego6ty potrzebne do prawidtowego zaracho-
wania wptaty oraz kwote wptaty, wyrazong cyframi
i stowami. Tre$¢ stowng okre$lajgcg kwote wptaty rozpo-
czyna sie od duzej litery i wypetnia sie bez niepotrzeb-
nych przerw miedzy wyrazami, a wolne miejsca przy
0g6lnej sumie wyrazonej cyfrg i stowami zakreSla sie
poziomymi liniami.

Pokwitowania wypetnia sie przebitkowo przez kalke
wraz z dwiema odbitkami, stanowigcymi ,dowo6d wptaty”
i ,dziennik wptat”. Wypeinianie pokwitowah w inny spo-
séb jest niedozwolone.

Na kazdy rodzaj podatku badz optaty wypetnia sie od-
dzielne pokwitowanie. Na wptaty na rzecz obcych wie-
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rzycieli (8 7 ust. 2) oraz na przypadajace od tych nalez-
nosci koszty egzekucyjne wystawia sie¢ pokwitowania z
osobnego kwitariusza przy czym odrebne pokwitowanie
wypetnia sie dla nalezno$ci gtéwnej i odrebne dla kosz-
tow egzekucyjnych. Dzienne sumy wptywdéw na rzecz
obcych wierzycieli wpisuje sie codziennie do karty do-
chodéw, za$ dzienne sumy kosztdw egzekucyjnych do
dziennika obrotéw wz. Nr 199

. W pokwitowaniach i odbitkach pokwitowan nie moze
by¢ zadnych poprawek ani przerébek (podskroban). Po-
kwitowania niewtasciwie lub biednie wypetnione unie-
waznia sie przez przekreSlenie i zamieszczenie wyrazu
Luniewazniono” (przebitkowo) potwierdzone datg i pod-
pisem wypetniajgcego pokwitowanie. Uniewaznione po-
kwitowanie wraz z odbitkami pozostawia sie¢ w kwita-
riuszu.

Po wystawieniu pokwitowania ksiegowy zamieszcza na
nim przebitkowo swéj podpis i po zaksiegowaniu wpta-
ty w odpowiednich urzgdzeniach ksiegowych pokwitowa-
nie wraz z odbitkg ,,dowdéd wptaty”' dorecza bezposred-
nio kasjerowi. Niedozwolone*'jest zaopatrywanie blankie-
tow pokwitowan w kwitariuszach wydawanych ksiego-
wym w odciski okragtej pieczeci wydziatu, stosowane w
kwitariuszach, uzywanych przez poborcow.

. W wydziatach finansowych, w ktdrych nie zostata uru-
chomiona kasa specjalna, ksiegowi wypetniajg zgtaszaja-
cym sie podatnikom zamiast pokwitowarn bankowe do-
wody wptat badz specjalne blankiety wptat, za pomoca
ktérych podatnicy dokonujg wptat bezposrednio w od-
dziale NBP lub za posrednictwem urzedu pocztowego na
rachunek wydziatu.

. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika
wydanego mu pokwitowania nie wystawia sie duplikatu
pokwitowania, lecz na jego proshe wydaje sie posSwiad-
czenie o wydaniu mu we wihasciwym czasie pokwitowa-
nia, przy czym w poswiadczeniu wymienia sie date do-
konanej wptaty, pozycje dziennika obrotéw, rodzaj na-
leznosci i kwote wptacong (cyfrg i stowami).

§ 09

Przed przyjeciem pieniedzy kasjer sprawdza prawidto-
wos¢ wystawienia pokwitowania (§ 8) oraz jego zgodno$é
z odbitkg ,dowdéd wptaty”, wywotuje wplacajacego,
przyjmuje od niego i przelicza w jego obecnosci pienig-
dze, umieszcza na pokwitowaniu i na odbitce swoj czy-
telny podpis oraz wyrazny odcisk datownika, po czym
po wpisaniu" wptaty do rejestru podrecznego wydaje po-
kwitowanie wptacajacemu, a odbitke pokwitowania za-
trzymuje do chwili uzgodnienia obrotéw dziennych.
Kasjer nie jest obowigzany do wymiany uszkodzonych
znakéw pienieznych i znakéw warto$ciowych.

. W przypadku, gdy wptacajacy ztozy w kasie znak pie-

niezny (banknot lub monete) sfatlszowany Ilub budzaly

watpliwosci co do jego autentycznosci, kasjer obowig-
zany jest na podstawie zarzadzenia Ministra Finansow

z dnia 11 listopada 1955 r. w sprawie zatrzymywania fat-

szywych znakéw pienieznych (Monitor Polski Nr 116,

poz. 1524) znak ten zatrzymaé¢ i wypeini¢ protokot wz.

Nr 196 w 5 egzemplarzach przez kalke.

W protok6le tym kasjer podaje:

1) nazwe wydziatu, przy ktérym istnieje kasa specjalna,
liczbe porzadkowg i date,

2) nazwisko i imie oraz imi¢ ojca okaziciela, doktadny
jego adres, date. i numer dowodu osobistego lub le-
gitymacji stuzbowej oraz nazwe organu panstwowego,
ktory dowdd lub legitymacje wystawit,

—~
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3) nazwe i adres jednostki, w imieniu ktorej pracownik
przedstawit znak pieniezny oraz charakter stuzbowy
tego pracownika,

4) opis zatrzymanego znaku pienieznego z podaniem war-
tosci nominalnej, daty emisji, serii i numeru,

5) oSwiadczenie okaziciela co do zrodta, z ktérego znak

otrzymat.
Protok6t podpisuja czytelnie kasjer i okaziciel znaku.
Oryginat protok6tu z dwoma odpisami i zatrzymanym

zngkiem pienieznym wydziat przesyta bezzwitocznie miej-
scowej Komendzie Milicji Obywatelskiej, trzeci odpis
protok6tu kasjer wrecza osobie, ktéra przedstawita za-
trzymany znak pieniezny, czwarty za$ pozostaje w ak-
tach wydziatu. Zatrzymany znak pienigzny nie stanowi
pokrycia zobowigzania.

Jezeli na okaziciela pada wyrazne podejrzenie sfatszo-
wania lub rozmys$inego puszczania w obieg fatszywych
znakow pienieznych, wydzial obowigzany jest bezzwtocz-
nie wezwaé¢ organy Milicji Obywatelskiej.

§ 10.

. Dla celow uzgodnienia obrotow gotowkowych kasy kasjer

prowadzi podreczny rejestr wzo6r Nr 205, w ktérym re-
jestruje kazda przyjeta wptate wpisujac kolejno numer
pokwitowania i kwote. Przy nastepnych kolejnych wpta-
tach wedtug pokwitowan z tego samego kwitariusza wpi-
suje sie tylko dwie konicowe cyfry numeru pokwitowania.
Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje zare-
jestrowane w danym dniu wptaty, wyprowadza sume
dzienng wptywow i potwierdza podpisem. Po uzgodnie-
niu obrotow kasy zamieszcza sie pod sumg dzienng od-
cisk datownika, a fakt uzgodnienia kierownik stwierdza
swoim podpisem (§8 13 ust. 2). Odbitki pokwitowan ,do-
wéd wplaty” kasjer oddaje kierownikowi, ktory przeka-
zuje je wiasciwym ksiegowym.

Rejestracje wptywow w dniu nastepnym kasjer rozpoczy-
na w dalszym ciggu tej samej kolumny badz w kolum-
nie nastepnej. Wplywy uzyskane ze sprzedazy drukéw
ptatnych kasjer rejestruje w ten sam sposéb (bez pokwi-
towan) w osobnej czesci rejestru. Podreczny rejestr ka-
sjera powinien by¢ oparafow”any.

. W przypadku niezgtoszenia si¢ wptacajgcego, kasjer po

zakonczeniu dziennych czynnosci kasowych, uniewaznia
pokwitowanie wraz z odbitkg przez przekreslenie na
krzyz i umieszczenie adnotacji ,nie wptacono”, ktorg
zaopatruje w date i swoj podpis, po czym dorecza kie-
rownikowi.

Kierownik zarzadza i osobiscie dopilnowuje skreslenia
nie dokonanej wptaty w karcie kontowej i dzienniku w*
tymze dniu. Uniewaznione pokwitowanie wraz z odbitkg
(po skresleniu kontowan) dotgcza sie do wihasciwej odbit-
ki pokwitowania ,dziennik wptat” w kwitariuszu przy-
chodowym, z ktérego pokwitowanie byto wystawione.

§ 11.

. .Kasjer bgdz inny upowazniony pracownik sprzedaje zgta-

szajacym sie znaki warto$ciowe (znaczki skarbowe i blan-
kiety wekslowe) oraz ptatne druki podatkowe. Na go-
tbwke pobrang za sprzedane znaki wartosciowe i druki
ptatne nie wydaje sie pokwitowan. Kasjer bagdz upowaz-
niony pracownik ma w swoim posiadgniu i przechowuje
caty zapas znakéw wartosciowych i drukéw ptatnych
badz otrzyjnuje codziennie od kierownika zaliczke tych
znakéw i drukéw do sprzedazy, z ktorej w koncu dnia
wylicza sie.

. Za uzyskang ze sprzedazy znakéw wartosciowych go-

towke zakupuje sie w oddziale NBP znaki warto$ciowe
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dla uzupetnienia ich zapasu do wysokosci zaliczki, jaka
zostata ustalona w tych znakach dla wydzialu. Do czasu
zakupu kasjer przechowuje te gotowke #acznie z pozo-
statoscig znakow wartosciowych. W przedostatnim dniu
roku kasjer lub upowazniony pracownik zakupuje w od-
dziale NBP znaki wartosciowe dla uzupetnienia zapasu
za calg uzyskana gotdwke bez wzgledu na jej wysokos¢.

3. W razie uzasadnionej potrzeby podwyzszenie statej za-
liczki w znakach warto$ciowych moze by¢ dokonane w
porozumieniu z oddzialtem NBP przez podjecie znakéw
bezptatnie. Zmniejszenie lub likwidacja statej zaliczki
w znakach nastepuje przez zwrot znakéw Ilub wplate
do banku gotowki uzyskanej z ich sprzedazy bez podej-
mowania znakéw. Gotéwke uzyskang ze sprzedazy dru-
kéw ptatnych odprowadza sie codziennie do NBP na
wiasciwy rachunek.

§ 12.

W wydziatach o matych obrotach gotéwkowych kasjerowi
lub innemu pracownikowi, petnigcemu obowigzki kasjera
mozna — 1z zastrzezeniami wynikajagcymi z 8§ 5 ust. 3
poruczy¢ ponadto spetnianie pomocniczych czynnosci, a
w szczegolnosci:

1) pomoc w sporzadzaniu rozliczen z NBP,

2) pomoc w sporzgdzaniu i uzgadnianiu sprawozdan,

3) pomoc przy sprawdzaniu kart kontowych z kartami
ewidencyjnymi kart kontowych,

4) pomoc w uzgadnianiu przypisow i odpisow z witasci-

e wymi rejestrami,

5) sprawdzanie wykazow przedptat i korespondencje z
mym zwigzang,

6) korespondencje w sprawie wyjasnien wptat otrzyma-
nych bez oznaczenia celu wptaty (wptywy do wyja-
$nienia),

7) sprawdzanie deklaracji na podatek od wynagrodzen
oraz zbiorczych list ptacy,

8) pomoc w wypetnianiu wezwan do ztozenia deklaracji
na podatki obrotowy i dochodowy oraz na podatek
od wynagrodzen,

9) sporzadzanie z podatnikami protok6téw w sprawie
zwrotow nadptat w przypadkach ustnych zgloszen.

2. Uzgadnianie obrotéw kasy i odprowadzanie gotéwki

§ 13.

1 Codziennie po godzinach wyznaczonych dla zatatwiania
interesantéw przez kase specjalng, ksiegowi podsumo-
wuja kwitariusze przychodowe i wyprowadzajg na od-
bitce ,dziennik wptat” ostatnio wydanego w tym dniu
pokwitowania we wszystkich kolumnach kwotowych su-
my dzienne. Sumy te, stanowigce zamkniecie dnia, po-
twierdzajg ksiegowi swoim podpisem.

2. Podsumowane kwitariusze przychodowe dorecza sie kie-
rownikowi, ktory po sprawdzeniu podsumowania ustala
sume o0gblng obrotéw gotéwkowych i poréwnuje te su-
me z sumg wyprowadzong przez kasjera w podrecznym
rejestrze i przeliczong osobiscie przez kierownika gotow-
ka znajdujaca sie w kasie, uwzgledniajac wpltywy ze
sprzedazy znakow wartosciowych i drukéw pitatnych.
Fakt zgodno$ci obrotow kasy kierownik potwierdza swo-
im podpisem w rejestrze podrecznym kasjera i kwitariu-
szach przychodowych.

3. Jezeli przy uzgadnianiu kasy stwierdzi sie, ze przeliczo-
na gotowka w sumie jest wieksza od ustalonej wedtug
sprawdzonych zamknie¢ dziennych w kwitariuszaeh i re-
jestrze podrecznym kasjera, kierownik zarzadza wypisa-
nie bankowego dowodu wptaty na kwote nadwyzki
i wptacenie jej do NBP na rachunek wydziatu na wta-
Sciwy dochdd budzetowy.

4.

W przypadku, gdy przy uzgadnianiu kasy zostanie usta-
lony niedobdr kasowy, kasjer pokrywa go z witasnych
funduszéw bezzwtocznie, a w razie niemozno$ci pokry-
cia niedoboru przez kasjera, stosuje sie przepisy 8§§8 42—
44 przepis6w o rachunkowosci budzetowej.

§ 14

Cato$¢ wptywow kasowych (zaréwno z podatkéw jak i na
rzecz obcych wierzycieli) poza gotowkag uzyskang ze
sprzedazy znakow wartosciowych, odprowadza sie co-
dziennie do witasciwego oddziatlu NBP na odpowiednie
rachunki bankowe. Dla kazdego rachunku bankowego
sporzadza sie oddzielny bankowy dowdd wptaty.
Wptywy, podlegajgce zarachowaniu na dochody bud-
zetu centralnego, z wyjatkiem podatku od wynagrodzen,
odprowadza sie na rachunek dochodéw budzetu central-
nego na rozdziat ,wptywy do rozliczenia”. Wplywy z ty-
tutu podatku od wynagrodzen podlegaja zaliczeniu bezpo-
Srednio na wiasciwg podziatke klasyfikacji dochodéw bud-
zetu centralnego. Wptywy za$ z tytutu podatkéw podle-
gajacych zarachowaniu na dochody budzetéw terenowych
kasjer odprowadza do oddziatlu NBP na rachunek docho-
dow budzetu terenowego referatu, przy czym w dowo-
dzie wptaty nie podaje podziatek klasyfikacji budzetowej.
W przypadku, gdy bankowe godziny kasowe konczg sie
wczesniej, anizeli godziny kasowe wydziatlu, a oddziat
NBP posiada urzadzony skarbiec nocny, kasjer odprowa-
dza gotdwke do skarbca nocnego w zamknietym port-
felu. Ztozenie gotdwki do portfelu (wraz z wypetnionymi
dowodami wptaty) odbywa sie w obecnosci kierownika
po jej przeliczeniu wspdlnie z kasjerem. Kierownik za-
myka portfel i przechowuje kluczyk od portfelu stale
u siebie. Kluczyk od schowka bankowego, do ktérego
sktada sie portfel, przechowuje stale kasjer. Potwierdze-
nie odbioru gotéwki na kopii dowodu wplaty wkiada
oddziat NBP do préznego portfelu, ktéry na drugi dzien
rano odbiera w banku wyznaczony pracownik wydziatu
lub wozny.

W przypadku, gdy oddziat NBP nie ma urzgdzonego
skarbca nocnego, wydzial moze korzysta¢ z kasy wieczo-
rowej zaleznie od miejscowych warunkéw. W pozosta-
tych przypadkach wydziat powinien po porozumieniu z
oddziatem NBP odprowadza¢ gotéwke do godziny 15 w
worku dostarczonym przez bank. Worek z wiozong wen
gotowkag i pierwszymi odcinkami wypetnionych dowo-
dow wptat po jej przeliczeniu w obecno$ci kierownika
kasjer zawiazuje i pieczetuje pieczecig lakowag wydziatu.
Gotéwke wptacong w bankowych godzinach kasowych
oddziat NBP przelicza przy okienku w obecnos$ci odpro-
wadzajgcego pracownika wydziatu i zalicza w tym sa-
mym dniu na rachunek referatu. W innych przypadkach
oddziat NBP przelicza gotowke w nastepnym dniu po
jej ztozeniu kv obecnosci delegowanego pracownika refe-
ratu i zalicza na rachunek referatu w dniu nastepnym.
W przypadku, gdy przeliczenie gotowki w banku nie
moze odbywac¢ sie w obecnosci pracownika referatu,
wydziat sktada w oddziale NBP zobowigzanie upo-
wazniajace bank do szczegdtowego przeliczenia wptat
w nieobecnos$ci wptacajagcego i do wyréwnywania stwier-
dzonych réznic w drodze uznania lub obcigzenia ra-
chunku.

Gotowka w wyjagtkowych przypadkach nie odprowa-
dzona w tym samym dniu do NBP powinna by¢ przecho-
wana przez noc w kasie ogniotrwatej lub w szafie ze-
laznej, zamykanej na klucze, ktdre przechowuje stale
kasjer. Drugie egzemplarze kluczy powinny by¢ ztozone
do przechowania w miejscowym oddziale NBP. W ka-
sie ogniotrwatej lub szafie zelaznej przechowuje sie po-
nadto przygotowane do odrecznej sprzedazy znaki
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wartosciowe wraz z gotdwka uzyskang z ich sprzedazy
oraz druki ptatne i druki Scistego zarachowania.
Pomieszczenie, w ktorym znajduje sie kasa ogniotrwata
lub szafa zelazna, powinno by¢ nalezycie zabezpieczone.
Przed kazdorazowym otwarciem kasy kasjer powinien
sprawdzié¢, czy nie bylo wilamania wzglednie narusze-
nia drzwi, zamkéw, krat, okien. W przypadku stwier-
dzenia uszkodzenia tych zamknie¢ przez dokonanie wta-
mania kasjer obowigzany jest zawiadomi¢ o tym nie-
zwlocznie kierownika wydziatu celem wdrozenia odpo-
wiednich krokdw.
. Wptywy za ostatni dzieA miesigca odprowadza sie w tym
samym dniu w godzinach kasowych bankowych. Wptywy
nie odprowadzone w tym dniu, dla uzgodnienia obrotéw
z oddziatem NBP, zalicza sie na miesigc nastepny. Wpty-
wy za ostatni dzien roku odprowadza sie najp6zniej dnia
2 stycznia w godzinach kasowych bankowych z zazna-
czeniem na dowodzie wptaty, ze wptata dotyczy roku
ubiegtego.
Kasjer odprowadza gotowke z zachowaniem wszelkich
srodkéw ostroznosci. W zaleznosci od wysoko$ci sumy
i czasu odprowadzania kasjerowi przydziela sie do po-
mocy innego pracownika, a w razie potrzeby zada sig
asysty organu Milicji Obywatelskiej.
Przy odprowadzaniu gotowki kasjer stosuje sie do wy-
magan i przepiséw NBP. Dowody potwierdzenia wptaty
do NBP kasjer po powrocie dorecza kierownikowi, ktory
po sprawdzeniu i porownaniu sumy dowodow z suma
wpltywow podlegajagcych odprowadzeniu, zamieszcza na
kazdym dowodzie adnotacje o sprawdzeniu, ktorg zao-
patruje datg i podpisem i dowody skiada do odrebnej
teczki.

§ 15.

Kasjer bgdz inny pracownik, ktéremu poruczono prowa-
dzenie operacji kasowych, jest odpowiedzialny za wta-
Sciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych
waloréw bedacych w jego posiadaniu. Obejmujac obo-
wigzki kasjera, pracownik ten powinien podpisa¢ dekla-
racje nastepujacej tresci:

»Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng od-
powiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne war-
tosci. Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych
przepisbw w zakresie prowadzenia operacji kasowych
i ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”.
Przekazanie kasy innemu pracownikowi powinno by¢ do-
konane protokdlarnie w obecnosci kierownika, ktéry pod-
pisuje protokot tgcznie z pracownikami przekazujgcym
m przejmujagcym Kkase.

3. W razie nagtego opuszczenia pracy przez kasjera (cho-

roba lub inne przyczyny) pienigdze i inne walory znaj-
jace sie w kasie powinny by¢ natychmiast przeliczone
przez pracownika wyznaczonego przez kierownika wy-
dziatu w jego obecnosci oraz obecnosci kierownika refe-
ratu lub os6b przez nich upowaznionych. Z czynnosci
pfzejecia kasy spisuje sie protokét, ktory podpisuja tacz-
nie z pracownikiem przejmujagcym kase osoby towarzy-
szace tej czynnosci.

Cze$¢ 11l — KSIEGOWOSC PODATKOW
A. PRZEPISY WSPOLNE
1. Przepisy ogolne

§ 16.

Dla rejestracji obrotow w zakresie rachunkowosci podat-
kow jprowadzi sie nastepujgce urzadzenia ksiegowe:
1) karty kontowe,

2) karty dochodoéw,

3) karty ewidencyjne kart kontowych,

4) zapisek numeracji i stanu kart kontowych,

5) dzienniki obrotow,

6) rejestry przypiséw i odpiséw,

7) dzienniki zbiorowe,

8) ksiege kontroli kasy i rachunkéw bankowych,

9) ewidencje odcinkéw przekazéw pocztowych,

10) ksiege drukéw S$cistego zarachpwania,

11) ksiege kontroli rat i umorzenia kapitatu w zakresie
naleznosci PFZ,

12) wykaz odroczonych rat PFZ,

13) ksiege zestawien podatkowych,

14) terminarze ptatnosci.

. Wszelkie zapisy w urzgdzeniach ksiegowych wymienio-

nych w ust. 1i w dalszym ciagu instrukcji powinny by¢
dokonywane recznie atramentem lub diugopisem z wy-
jatkiem przypadkdéw, gdy zapisy te stanowia kalkowe
odbitki zapiséw oryginalnych.

§ 17.

. Wyznaczeni pracownicy powinni prowadzi¢ wszelkie

urzagdzenia ksiegowe na ustalonych wzorach, starannie

i biezaco oraz utrzymywaé je w nalezytym porzadku.

Dokonywanie dodatkowych zapisow w urzadzeniach ksie-

gowych miedzy wierszami zapisanymi lub opuszczonymi

jest niedopuszczalne. Opuszczone omytkowo wiersze za-

kre$la sie linig pozioma przez calg diugo$¢ wiersza. W

wierszu wypetnionym zapisami czesSciowo nie zakresla

sie linig poziomg pozostatych nie wypetnionych kolumn

w tym wierszu.

Zapisy cyfrowe dla oznaczenia ztotych i groszy powin-

ny by¢ dokonywane w ramach odpowiednich, przeznaczo-

nych na to kolumn.

Prostowanie omytek w celu uzgodnienia dokonanych

przebitkowo zapis6w przeprowadza sie w sposéb naste-

pujacy:

1) W przypadku mylnego dokonania zapisu na niewtasci-
wym koncie — przez skre$lenie zapisu na tym koncie
z odnotowaniem, na jakie konto zapis przeniesiono
i zapisanie na koncie wtasciwym nieprzebitkowo, przy
rownoczesnym sprostowaniu we witasciwym dzienniku
numeru i ewentualnie nazwy konta.

2) W przypadku zapisania na koncie innej kwoty anizeli
uwidoczniona zostata w dowodzie — przez skre$lenie
nieprzebitkowo kwoty niewtasciwie zapisanej na kon-
cie i w dzienniku oraz wpisanie nieprzebitkowo w tych
urzgdzeniach kwoty wilasciwej.

3) W przypadku, gdy zapisu dokonano w karcie kontowej
prawidtowo, ale podtozono niewtasciwy dziennik obro-
téw, sprostowania dokonuje sie przez storno tj. odjecie
kwoty wpisanej do niewtasciwego dziennika obrotéw
od sumy dziennej dnia, w ktérym zauwazono omyike
i dopisanie jej do wtasciwego dziennika obrotéw. Przy
pierwotnym zapisie czyni sie adnotacje o stornie po
wotujagc pozycje wiasciwego dziennika obrotow. Gdy
omytke zauwazono w ciggu dnia przed zamknieciem
dziennikéw obrotéw, biad prostuje sie przez skresle-
nie mylnego ksiegowania i dopisanie go we wiasci-
wym. dzienniku obrotéw. Opisanych czynnosci doko-
nuje sie nieprzebitkowo.

Jezeli sprostowanie omytki powoduje zmiane wysokosci

salda, prostuje sie to saldo.

Mylne zapisy dokonane czarnym atramentem lub dtugo-

pisem prostuje si¢ czarnym atramentem lub diugopisem,

za$ mylne zapisy dokonane czerwonym atramentem pro-

.stuje sie czerwonym atramentem, chyba, ze zamiast czar-

nym atramentem wpisano mylnie cyfre czerwonym atra-
mentem i odwrotnie. Mylne zapisy prostuje sie w ten
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1

sposob, aby skresSlone cyfry i wyrazy pozostawaty nadal
czytelne. Poprawki podpisuja ksiegowy i kierownik. Nie
dozwolone jest dokonywanie poprawek w sposéb odmien-
ny, nie dozwolone jest réwniez wymazywanie, podskro-
bywanie badz wycieranie.

2. Kartoteki kart kontowych

§ 18

Rozrachunek z poszczegdlnymi podatnikami i ptatni-
kami prowadzi sie w kartach kontowych (wz. Nr 189).
Rozrachunek ten polega na ewidencji przypisow, odpi-
sow, uiszczen i zwrotéw oraz sald zalegtosci i nadpiat.
Obroty z tytutu naleznosci wymienionych w § 29 (ust.
1 pkt. 1—6) ksieguje sie¢ tylko w dziennikach obrotéw
(8 25).

Karty kontowe na przypisane nalezno$ci podatkowe za-
ktada referat na podstawie decyzji o przypisie zaliczki
badz wymiaru (polecenie przypisu, rejestr wymiarowy)
wzglednie na podstawie dowodu wptaty, nie wytgczajac
przedptat.

Karta kontowa raz zatozona stuzy na kilka lat az do
zupetnego jej zapisania lub likwidacji zobowigzania.
W kazdym rodzaju naleznosci prowadzi sie oddzielny
zbior kart kontowych (kartoteke), w ktorym dla kazdego
zobowigzanego zaktada sie oddzielng karte kontowa.
Dla nalezno$ci wymierzanych sporadycznie oraz nalez-
nosci sptacanych z reguty jednorazowo zaktada sie karty
kontowe zbiorowe na druku karty kontowej wzdor Nr 189.
W szczeg6lnoSci karty kontowe zbiorowe zaktada si¢ dla
nastepujacych naleznoéci: podatek obrotowy od imprez
widowiskowo-rozrywkowych, wymierzone optaty zwig-
zane ze zgtoszeniem obowigzku podatkowego w podat-
kach obrotowym i dochodowym, drobne przedptaty na
podatek obrotowy i dochodowy, podatek od odptatne-
go nabycia praw majatkowych, z wyjatkiem podatku
z wymiarow doraznych, podatek od posiadania pséw,
optata od $rodkéw transportowych od koni i todzi,
grzywny i kary pieniezne, odsetki za zwtoke nalezne
od ptatnikéw gospodarki uspotecznionej.

Karty kontowe zbiorowe zaktada referat oddzielnie dla
kazdej litery alfabetu. Na karcie kontowej zbiorowej
otwiera sie konta zobowigzanych o nazwiskach, zaczy-
najagcych sie od litery, dla ktérej karta kontowa zbio-
rowa zostata zatozona. Dla kazdego konta w karcie kon-
towej zbiorowej przeznacza sie odpowiednig ilo$¢ wier-
szy. Nazwiska zobowigzanych i ich adresy zamieszcza
sie w kol. ,,Uwagi” oznaczajagc je kolejnymi numerami
(przed nazwiskami).

W kazdym rodzaju nalezno$ci a w podatku gruntowym,
optacie elektryfikac. i naleznosciach PFZ dla kazdej
gromady prowadzi sie odrebng ciggta numeracje kart
kontowych. W tym celu kierownik prowadzi zapisek
numeracji i stanu kart kontowych (wz. Nr 183), wedtug
ktorego mozna aktualnie ustali¢ ostatni nadany numer
karty kontowej w danej czesci kartoteki. Numer konta
zobowigzanego w karcie kontowej zbiorowej skiada sie
z numeru karty i numeru jego konta na tej karcie.
Nadanie numeru karcie kontowej powinno nastapi¢ na-
tychmiast po jej zatozeniu i powinno byé stwierdzone
datg i podpisem prowadzacego zapisek numeracji i stanu
kart kontowych obok podpisu zaktadajgcego karte. Raz
nadany numer na karcie kontowej nie ulega zmianie
bez wzgledu na ew. zmiany organizacyjne w referacie
badZz zmiany w podziale administracyjnym. Zapisek nu-

meracji i stanu kart kontowych prowadzi sie oddzielnie '

dla kazdego rodzaju naleznosci, a w podatku gruntowym,
optacie elektryfikacyjnej
gromady.

|

i PFZ oddzielnie dla kazdej i
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9. Karty kontowe nie mogg by¢ nikomu wydawane ani

10.

11.

1

wynoszone poza lokal referatu i wydziatlu. Wglad do
kart kontowych mogg mie¢ kierownik wydzialu badz
jego zastepca, kierownik referatu, kierownik referatu
wymiarowego, referenci, komornik skarbowy oraz orga-
na kontrolne — wszyscy wytacznie w referacie w obec-
nosci odpowiedzialnego ksiegowego, z wyjatkiem przy-
padkéw okreslonych w § 61 ust. 3 dla PFZ.

Ksiegowy, ktdremu poruczono prowadzenie okreslonego
zbioru kart kontowych, jest odpowiedzialny za cato$é
i uktad kart kontowych, za zgodne z przepisami doko-
nywanie w nich zapisow oraz za zewnetrzny wyglad
tych kart. Kazda zmiana w przydziale kart kontowych
powinna by¢ dokonana protokdlarnie.

Karty kontowe zaréwno czynne, jak i zlikwidpwane
przechowuje sie pod zamknieciem. Karty kontowe zli-
kwidowane przechowuje sie wedtug podatkéw, na ktdre
zostaty zatozone i o ile w dalszych postanowieniach ina-
czej nie postanowiono w porzadku alfabetycznym naz-
wisk (nazw) i imion podatnikéw (ptatnikéw) — wedtug
alfabetu, a w podatku gruntowym, optacie elektryfika-
cyjnej i PFZ ponadto wedtug wsi i gromad.

§ 19.
Poszczeg6lne kolumny w karcie kontowej wedtug ich na-

gtowkow wypetnia sie w spos6b nastepujacy:

1) w kol. 1 ,okres, data, termin” — wpisuje sie:

a) w odnisieniu do poczatkowych sald zalegto$ci —
okres zwtoki, po ktérym pobiera sie dodatek (od-
setki) za zwiloke w statej wysokosci 20% lub 25%,
(np. ,p. 3m.” lub ,,p. 6 m.”) — co oznacza, ze okres
zwioki wynosi ponad 3 lub 6 miesiecy,

b) w odniesieniu do poczatkowych sald nadptaty —
date powstania nadptaty — np. ,30.8.1960 r.”,

c) w odniesieniu do uiszczen date wplaty w kasie
specjalnej a przy uiszczeniach poza kasg specjalng
(w NBP, w placéwce pocztowej, w biurze gro-
madzkim, do rak sottysa, poborcy) — date w for-
mie utamka, ktérego licznik stanowi date wptaty
lub date pierwotnego zarachowania (przy prze-
rachowaniach), za§ mianownik date dokonania
zapisu,

w odniesieniu do zwrotdw — date dokonania za-
pisu,

e) terminy patnosci przypisanych zaliczek, wymia*

row i poszczegdblnych rat,
2) w kol. 2 ,Nr” wpisuje sie:

a) w odniesieniu do przypiséw i odpisbw — ozna-
czenie pozycji w formie utamka, ktérego licznik
stanowi pozycje rejestru wymiarowego lub reje-
stru przypisow i odpisow, za$ mianownik pozycje
dziennika obrotéw,

b) w odniesieniu do wptat — oznaczenie pozycji w
formie utamka, ktorego licznik stanowi numer
pokwitowania, a mianownik, pozycje dziennika

d)

obrotéw,

c) w odniesieniu do zwrotdw — w liczniku numer
decyzji, a w mianowniku pozycje dziennika obro-
tow,

3) w kol. 3 ,oznaczenie” — wpisuje sie: lata lub raty,
do ktérych odnosi sie: zalegto$¢ badz nadptata, przy-
pis, odpis badz wptata wzglednie inne oznaczenie,
wynikajagce z odrebnych przepisow, a. w szczeg6lnosci:
a) przy podatkach obrotowym i dochodowym:

w odniesieniu do zaliczek — skrét ,,zal.”,

w odniesieniu do przedptat — skrét ,przedpt.”,

w odniesieniu do definitywnego wymiaru —
skrot ,,wym?,

w odniesieniu do podwyzek zaliczek — skrét

~podw.”,
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w odniesieniu do zaliczki zwigzanej z likwidacja
przedsiebiorstwa — skrét ,likw.”,
w odniesieniu do ryczattu — skrét ,rycz.”,

w odniesieniu do kart podatkowych — skrot
Hkarta”,
b) przy obrotach PFZ — skroty wymienione w § 57
ust. 1,
¢) w odniesieniu do umorzen — skrot ,,umorz.”, za$
w odniesieniu do umorzen z tytutu niesciggalnos-
ci — skrot ,niesciag.”,

ponadto w kol. 3 wpisuje sie:

przy podatkach ptatnych zaliczkami miesiecznymi —
nazwe miesigca, wyrazong liczba arabska,

przy podatkach ptatnych zaliczkami kwartalnymi —
nazwe kwartatu, wyrazong cyfrg rzymska,

przy podatkach ptatnych w innych terminach—cyfre
danego roku;

4) w kol. 4 ,,Przypisy” oraz w kol. 5 ,0dpisy” — wpi-
suje sie kwoty ustalonych podatkéw na podstawie
rejestrow przypiséw i odpisow i nakazéw ptatni-
czych, decyzji, orzeczen itp.,

5) w kol. 6 ,,Wptaty na poczet wymiaréw biezacych” i-w
kol. 7 ,na zalegto$ci” — wpisuje sie kwoty wptacone
na poczet naleznos$ci na podstawie szczegdtowych do-
wodow wptat, kopii polecen przelewow i not ksiego-
wych,

6) w kol. 8 ,Zwroty” — wpisuje sie kwoty zwrotéw
i przerachowan na podstawie decyzji o zwrocie
i przerachowaniu nadptat,

7) w kol. 9 ,Saldo” — wyprowadza sie saldo zalegtosci
lub nadptaty w wyniku ksiegowania obrotu, przy
czym miejsce przeznaczone na kwote zakresla sie
poziomymi kreskami kolumny dla ztotych i groszy,
gdy saldo zalegtos$ci lub nadptaty jest réwne zeru.
Przy wyprowadzeniu nadptaty umieszcza sie z lewej
strony kwoty znak plus (+),

8) w kol. 10 ,,Dodatek (odsetki) za zwloke” wpisuje sie
kwoty wptacone tytutem dodatku lub odsetek za
zwioke,

9 w kol. 11 ,Koszty egzekucyjne” — wpisuje sie kwo-
ty wptacone tytutem kosztéw egzekucyjnych,

10) w kol. 12 ,Egzekucja — data” — wpisuje sie date
wystania upomnienia,

11) w kol. 13 , Egzekucja — nr tyt. wyk.” — wpisuje sie
date wystawienia tytutu wykonawczego i jego numer,

12) w kol. 14 ,Uwagi” — wpisuje sie wszelkiego rodzaju
adnotacje i uwagi urzedowe jak np. o wysokosci za-
liczek lub rat ryczattu, o terminach ptatnosci podwy-
zek zaliczek lub ryczattéw, o terminach ptatnosci
réznicy wymiaru za rok ubiegly, o przerwach w
dziatalnosci przedsiebiorstw, o wystaniu wezwania do
ztozenia deklaracji, o odroczeniach terminow ptat-
nosci i udzielonych ulgach w sptacie.

Podziat wptat na naleznosci biezace i zalegto$ci obowia-

zuje tylko w podatku gruntowym, podatkach obrotowym

i dochodowym oraz PFZ przy czym za zalegtosci uwaza

sie w ciagu catego biezacego roku kwoty przypisane do

dnia 31 grudnia ubiegtego roku.

§ 20.

. Zapisow w kartach kontowych dokonywa¢ moze tylko
upowazniony ksiegowy. Ksiegowanie obrotéw przepro-
wadza sie biezaco w miare ich powstawania w ten spo-
séb, Ze na kazdy rodzaj obrotéw (przypis, odpis, wptata,
zwrot) zajmuje sie oddzielny wiersz kolejny.

. Zapiséw w kartach kontowych dokonuje sie przebitkowo
atramentem lub dtugopisem recznie przez naktadanie
kart kontowych na odpowiednie dzienniki obrotéw. Po
kazdym zapisie wyprowadza sie przebitkowo w Kkarcie

4.

Nr 8

kontowej og6lne saldo (sume zalegtosSci lub nadptaty).
Dla odrdéznienia wyprowadzonej w karcie kontowej su-
my nadptaty od sumy =zalegtoSci przy kwocie nadptaty
umieszcza sie czarnym atramentem (dtugopisem) z le-
wej strony kwoty znak ,,+” (plus). W przypadku, gdy w
tym samym czasie ksieguje sie w karcie kontowej kilka
obrotéw, saldo zalegtosci lub nadptaty wyprowadza sie
tagcznie na poziomie ostatniego ksiegowania.

Po zapisaniu karty kontowej ksiegowy zaklada dalszg
karte przenoszac do niej w nagtéwku wszystkie dane
z poprzedniej karty oraz jako pierwszy w niej zapis
saldo zalegtosci wzglednie nadptaty, a w kol. ,,Uwagi”
aktualne adnotacje.

Po uptywie roku budzetowego obroty na kartach konto-
wych podkresla sie linig poziomg. W $rodku nastepnego
wiersza zamieszcza sie nazwe nastepnego roku w formie
napisu: ,,Rok 196---- ” i pod tym napisem rozpoczyna

sie ksiegowanie obrotow uwzgledniajagc saldo koricowe
z poprzedniego roku.

§ 21.

Na wniosek podatnika (ptatnika) ksiegowy wydaje naj-
pdzniej w terminie tygodniowym odpis jego konta — na
druku wz. Nr 197 — po pobraniu przypadajgcej t)ptaty
skarbowej. Odpis konta podpisujg kierownik i ksiegowy.

3. Kartoteka kart dochodéw.
§ 22.

Wptywy oznaczone w klasyfikacji budzetowej jako ,,wpty-
wy do rozliczenia”, ,wptywy do wyjasnienia” oraz ,wpta-
ty jednostek administracyjnych”, a ponadto wptywy na
rzecz obcych wierzycieli ksieguje sie w kartach docho-
dow wz. Nr Rb 16 do przepisow o rachunkowos$ci bud-
zetowej. Karty dochodéw prowadzi sie bez podziatu na
rejony.

Wptywy do rozliczenia ksieguje sie w karcie dochoddéw
budzetu centralnego tylko ewidencyjnie dziennymi su-
mami wptywow wg wyciaggéw bankowych po uprzednim
wytaczeniu z nich kwot odprowadzonych do NBP przez
kase specjalna, a objetych tymi wyciggami. Na rozchdéd
ksieguje sie w tej karcie w kolumnie ,,zwroty” na pod-
stawie dostarczonego do NBP miesiecznego rozliczenia
(8 93) — kwoty rozliczone w danym miesigcu zmniejsza-
jac w saldzie sume nadptaty. Na koniec miesigca po-
winy pozosta¢ jako kwoty nie rozliczone jedynie wpltywy
z wyciggu bankowego za dzien nie objety rozliczeniem
(8 92 ust. 3) i koszty egzekucyjne.

Po rozliczeniu z koncem roku po okresie ulgowym
7-dniowym (8 96) saldo powinno by¢ zlikwidowane.
Wplywy do wyjasnienia ksieguje sie w kartach docho-
dow zaktadanych odrebnie dla budzetu centralnego
i osobno dla budzetu terenowego na podstawie dowodéw
wptat, w ktorych nie oznaczono celu wptaty, badz kto6-
rych zaliczenie na wtasciwg nalezno$¢ wymaga uprzed-
niego wyjasnienia (8§ 34). Przerachowania wptat z wply-
wow do wyjasnienia na wtasciwe naleznosci lub zwroty
wzglednie przelewy na inne rachunki w NBP zapisuje
sie w kartach dochodéw na rozchéd w kol. ,,zwroty”.
Przy przerachowaniach na inne naleznoSci zapisuje sie
te wpltywy réwifoczeSuie we wiasciwych urzadzeniach
ksiegowych jako obrét bezgotowkowy (8 41 ust. 2). Przy
przelewach na inne rachunki w NBP wypetnia si¢ pole-
cenia przelew6w w sposéb ustalony przy zwrotach nad-
ptat (8 38). Przy zapisywaniu na rozchod powotuje sie
w karcie dochodow — w kolumnach dla dodatku (odse-
tek) za zwitoke i kosztéw egzekucyjnych:

1) przy pozycji rozchodu — numer kolejny, pod ktérym
wptata zapisana zostata na przychéd,
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2) przy pozycji przychodu — numer kolejny, pod ktorym
kwote zapisano na rozchéd.

4. W przypadku czesSciowego przerachowania zaznacza sie

réwnoczes$nie przy pozycji przychodu kwote czeSciowego
przerachowania. W kolumnie ,,uwagi” wpisuje sie w kar-
cie dochodoéw przy przychodach nazwisko (nazwe) wpta-
cajgcego i cel wptaty (jesli jest podany w dowodzie), za$
przy zwrotach i przerachowaniach zaznacza sig, na jakg
nalezno$¢ przerachowano, podajagc réwnoczesSnie pozycje
dziennika lub na jaki rachunek przelano wptacong kwo-
te. Z kofAcem kazdego kwartatu sprawdza sie, czy suma
poszczeg6lnych nie wyjasnionych kwot zgodna jest z sal-
dem og6lnym. Do karty dochodoéw zatozonej na nastep-
ny rok przenosi sie saldo nie wyjasnionych kwot po-
szczegbnymi pozycjami i wyprowadza sie tgczne saldo,
ktdre powinno by¢ zgodne z saldem wykazanym w rocz-
nym sprawozdaniu o‘dochodach budzetowych wz. Rb 27.
W kartach dochodéw dla ,wptat jednostek administra-
cyjnych” ksiegowane wptaty réwnowazy sie przypisami,
a zwroty i przerachowania — odpisami.

. Wptaty dokonywane na rachunek sum depozytowych re-
feratu ksieguje sie w kartach dochodéw dla sum depo-
zytowych w sposéb ustalony dla wptywéw do wyja-
$nienia.

. W kartach dochodéw wyprowadza sie sumy dzienne
i miesieczne, a po sumach miesiecznych wyprowadza si¢
sumy od poczatku roku, ponadto w kartach dochodéw
budzetu terenowego sumy poéimiesieczne. Po uptywie
roku zszywa sie karty dochodéw z lewej strony wedtug
rozdziatéw budzetowych.

4. Ewidencja kart kontowych

§ 23,

Ksiegowi prowadzg karty ewidencyjne kart kontowych
wz. Nr 188, do ktérych wpisujg karty kontowe bezzwtocz-
nie po ich zatozeniu. Karty ewidencyjne kart kontowych
zaktada sie osobno dla kazdego podatku wedtug liter
alfabetu, a w podatku gruntowym, optacie elektryfika-
cyjnej i PFZ dla kazdej gromady oddzielnie. Karty ewi-
dencyjne kart kontowych stuza w zasadzie na okres 4 lat.
. W kartach ewidencyjnych kart kontowych zbiorowych
ksiegowy wpisuje poszczegbélne nazwiska (nazwy) podat-
nikéw (ptatnikéw), oznaczajac przy kazdym podatniku
numer karty kontowej zbiorowej i jego konta w tej
karcie.

Po czterech latach przenosi sie aktualnych zobowigza-
nych do nowej ewidencji. O zlikwidowaniu karty kon-
towej czyni sie adnotacje w ewidencji w kol. ,Uwagi”.
. W ewidencji kart kontowych po ostatnim nazwisku w
kazdej literze alfabetu pozostawia sie kilkanascie wier-
szy wolnych na dopisanie diuznikéw, ktérych zapisze
sie ' w nastepnych latach.

. Wyprowadzone w kartach kontowych na koniec kazdego
roku salda zalegtosci i nadptat wpisuje sie do wtasci-
wych kart ewidencyjnych kart kontowych i sumuje sie
je. Ogolne sumy tych sald przenosi sie po uzgodnieniu
do rocznego zestawienia obrotéw i sald wzér Nr 232.

§ 24.

Po uptywie roku kierownik sprawdza przy wspdétudziale

wihasciwego ksiegowego ilo$¢ kart, znajdujacych sie w je-

go kartotece przez:

1) poréwnanie kart kontowych z kartami ewidencyjnymi
tych kart,

2) poréwnanie kart ewidencyjnych kart kontowych z za-
piskiem numeracji i stanu kart kontowych (§ 18 ust. 7).
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Kierownik stwierdza dokonanie sprawdzenia w kartach
ewidencyjnych kart kontowych i w zapisku numeracji
i stanu kart kontowych przez zamieszczenie adnotacji,
daty sprawdzenia i podpisu.

Przy sprawdzaniu kart wytgcza sie wszystkie karty-, w
ktdrych nalezno$¢ zostata ostatecznie ustalona i catkowi-
cie zlikwidowana, a réwnocze$nie nastgpito wygasniecie
obowigzku podatkowego. Karty te sktada sie do zbioru
kart kontowych zlikwidowanych. W przypadku wzno-
wienia dziatalno$ci podlegajacej opodatkowaniu i usta-
lenia podatnikowi nowego zobowigzania zlikwidowang
karte kontowag wiacza sie¢ ponownie do biezacej karto-
teki.

Sprawdzenie kartoteki w sposéb podany w ust. 1 doko-
nuje sie réwnocze$nie przy kazdorazowym przekazaniu
kartoteki innemu ksiegowemu, co stwierdza sie w kar-
tach ewidencyjnych kart kontowych podpisami obu ksie-
gowych oddajgcego i odbierajgcego kartoteke.

5. Dzienniki obrotow

§ 25.

Dzienniki obrotow wz. Nr 190 stuzag do przebitkowej re-
jestracji wszystkich obrotéow, jakie sg ksiegowane w kar-
tach kontowych. Dzienniki te w ciggu roku stanowia
urzadzenie ksiegowe kontrolujgce i segregujace 'obroty
ksiegowane w kartach kontowych, a z kofAcem roku go-

'towg inwenture tych obrotéw. Dzienniki obrotéw zaktada

sie na kazdy rok kalendarzowy i wpisuje sie obroty
chronologicznie bez wzgledu na to, jakiego obrotu zapis
dotyczy; w ciggu dnia wpisuje sie przypisy, odpisy,
uiszczenia i zwroty. Wpitywy i zwroty (przerachowania)
z naleznosci nieprzepisanych, wymienionych w § 18 ust. 1,
rejestruje sie w dziennikach obrotéw wzér Nr 199 w
osobnych kolumnach wedtug rodzajow naleznosci.

. Dzienniki obrotéw wz6r 190 zaktada sie i prowadzi osob-

no dla kazdego rodzaju naleznos$ci, a w szczegdlnosci:

1) dla podatkéw obrotowego i dochodowego w #acznych

kwotach obu podatkéw jednak w oddzielnych dzien-
nikach dla kazdego dzialu gospodarki nie uspotecz-
nionej wg nastepujgcych symboli:
P = przemyst, H = handel, R —rzemiosto, U = ustu-
gi, Z = zajecia zawodowe, D = zrédta przychodow
opodatkowane tylko podatkiem dochodowym i | = po-
zostali podatnicy; ponadto prowadzi sie jeden dzien-
nik obrotow dla drobnych przedptat bez podziatu na
symbole oraz osobne dzienniki obrotéw dla organi-
zacji spotecznych, koscielnych os6b prawnych, a tak-
ze dla ryczattéw pobieranych od oséb wymienionych
w § 74 ust. 21 3

2) dla podatku gruntowego — oddzielnie dla kazdej gro-
mady i osobno dla tegoz podatku od przychodéw z
furman stwa,

3) dla naleznosSci PFZ tacznie dla wszystkich rodzajow
nalezno$ci z podziatem na gromady,

4) dla optaty elektryfikacyjnej z podziatem na gromady,

5) dla naleznosci scalonych,

6) dla podatku od nieruchomosci osobno dla gospodarki
nie uspotecznionej i osobno uspotecznionej,

7) dla podatkow' od lokali bez podziatu na gospodarke
uspoteczniong i nie uspoteczniona,

8) dla podatku od nabycia praw majgtkowych dla nalez-
nosci przypisanych bez podzialu na podatek od od-
ptatnego i nieodptatnego' nabycia praw majatkowych,

9) dla optaty skarbowej dla naleznosci przypisanych,

10) dla podatku od posiadania pséw,

11) dla optaty od Srodkéw transportowych tgczne dzien-
niki dla naleznosci przypisanych (optaty od koni
i todzi),
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12) dla podatkéw zniesionych tgczng dzienniki bez po-
dziatu na pierwotne nazwy naleznosci jednak osobno
dla budzetu centralnego i osobno dla terenowego,

13) dla podatku od wynagrodzen osobno dla oséb zatrud-

- nionych w gospodarce uspotecznionej i osobno dla
0s6b zatrudnionych w gospodarce nie uspotecznionej,

14) dla podatku wyréwnawczego,

15) dla grzywien.

§ 26.

Przystepujac do ksiegowania naleznosci przypisanych
ksiegowy przede wszystkim wypetnia nieprzebitkowo
pierwsze 4 kolumny w dzienniku obrotéw, nastepnie na-
ktada karte kontowg na dziennik obrotéw w taki spo-
s6b, aby kolumny karty kontowej dokladnie pokrywaty
sie z odpowiednimi kolumnami w dzienniku obrotéw
oraz aby kolejny niezapisany wiersz w karcie kontowej
pokrywat sie z kolejnym niezapisanym wierszem dzien-
nika, podktada kalke i dokonuje zgodnie z dokumentacjg
przebitkowego zapisu.

W dzienniku obrotow w kolumnie ,,0” wpisuje sie saldo
zalegtosci lub nadptaty figurujgce w karcie kontowej
przed rozpoczeciem ksiegowania.

Jezeli saldo poprzednie stanowi nadptate i oznaczone
jest znakiem plus (+), to znak ten przenosi sie do kol.
»,0”. Przy sumowaniu dziennika obrotow, salda oznaczone
znakiem plus (+), odlicza sie. W przypadku, gdy suma
nadptat przewyzsza sume zalegtosci, przy wyniku su-
mowania uwidacznia sie rdwniez znak plus (+).

Przy braku salda w kolumnie ,,0” stawia sie kreske po-
ziomg. W dziennikach obrotow w kolumnach kwotowych
(0 oraz 4—11) wyprowadza sie sumy dzienne, wedtug
okreséw rozliczeniowych, sumy miesieczne i od poczat-
ku roku.

Wyniki kazdego sumowania przy prawidtowym wypro-
wadzaniu sald w kartach kontowych powinny bilanso-
wac sie w sposOb nastepujacy:

Suma kolumn: 0 — ,saldo poprzednie”, 4 — ,przypisy”
i 8 — ,zwroty” réwna sie sumie kolumn: 5 — ,od-
pisy”, 6 — ,wptaty na poczet wymiardw biezacych”, 7 —
~wptaty na poczet zalegtosci” i 9 - - ,saldo”. Sumy w ko-
lumnach 0 i 9 sg jedynie sumami kontrolnymi i nie sta-
nowig sum faktycznych sald, jakie figuruja na koniec
okresu zamkniecia w kartach kontowych.

Kolejne pozycje w dziennikach obrotow biegng nieprzer-
wanie od poczatku do korica roku kalendarzowego. Po-
zycje odnoszace sie do przypiséw i odpiséw oraz zwro-
tdbw zamieszcza sie we wilasciwych rejestrach oraz na
odnosnych decyzjach dotyczacych przypisu, odpisu lub
zwrotu (przerachowania) nadptaty.

Kazdy szczeg6towy dowod wplaty zapisuje sie w dzien-
niku obrotéw pod osobng pozycjg i oznacza sie go w
prawym rogu u gory datg zaksiegowania, pozycja dzien-
nika obrotéw, a w podatkach obrotowym i dochodowym
numerem rejonu. Jezeli jednym dowodem wptaty objete
sg wptaty podlegajace zaksiegowaniu w rdéznych dzien-
nikach, to ksiegowanie wptat przeprowadza sie we wtas-
ciwych dziennikach, sporzadzajac dla drugiej z rzedu
i nastepnych wptat osobne noty ksiegowe wzdér Nr 235,
za$ na dowodzie wptaty powotuje sie wszystkie pozycje
dziennikéw obrotéw z oznaczeniem numerdéw rejonow.
Do rozliczania wptywdw wedtug poszczeg6lnych gromad,
osiedli i miast nie stanowigcych powiatow i na rachun-
ku bankowym oraz do przenoszenia ich na odpowiednie
konta w innych urzadzeniach ksiegowych — stuzg wy-
tacznie dzienniki obrotow.

Arkusze dziennika obrotéw wypetnia sie dwustronnie.
Wypetnione arkusze numeruje sie kolejno i zszywa sie

Nr 8

lewym brzegiem w okladce, na ktérej umieszcza sig¢ na-
pis, jakiego rodzaju naleznosci i ktérego roku dzienniki
dotyczag.

Dzienniki zbiorowe i ksiega kontroli kasy i rachunkéw
bankowych

§ 27.

Dla codziennego ogdlnego zestawiania i uzgadniania wpty-
wow w gotéwce i w obrocie bezgotowkowym prowadzi
sie dziennik zbiorowy wz. Nr 211. Dziennik zbiorowy
zaktada sie osobno na dochody budzetu centralnego i na
dochody budzetéw terenowych.

Do dzienik6w zbiorowych kierownik wpisuje w odpo-
wiednich kolumnach zgodnie z ich nazwg w nagtéwkach
dz-ienne sumy wpltywdéw z poszczeg6lnych dziennikéw
obrotéw i kart dochodéw. W dziennikach zbiorowych
oprécz sum dziennych wyprowadza sie sumy wedtug
okresow rozliczeniowych, miesieczne i od poczatku roku.
Ogolne sumy dzienne z dziennikdw zbiorowych przenosi
sie do ksiegi kontroli kasy i rachunkéw bankowych wz.
Nr 206.

Do ksiegi kontroli kasy i rachunkéw bankowych wpisuje
sie ponadto codzienny stan kasy, sumy odprowadzane do
NBP, kwoty potrgconych optat pocztowych i wynagro-
dzenia za pob6r podatku od lokali, oraz obroty na ra-
chunkach bankowych. W ksiedze prowadzi sie osobne
konto dla dochodéw budzetu centralnego i osobne dla
dochodéw budzetéw terenowych.

Obrotéw sum depozytowych z wyciggéw bankowych nie
wpisuje sie do dziennika zbiorowego, ani do ksiegi kon-
troli kasy i rachunkéw bankowych. Obroty z wyciggow
sum depozytowych uzgadnia sie z kartag dochodéw tych
sum.

7. Rejestry przypisow i odpisow

§ 28.

Dla biezacej rejestracji dokonanych w ciggu roku bie-
zacego wymiaréw (przypiséw) i zmniejszen tych wymia-
row (odpiséw) referaty wymiarowe prowadzg osobne
rejestry przypiséw i odpiséw wz. Nr 23 dla kazdego po-
datku oraz odrebnie dla kazdego rejonu. W podatku
gruntowym, optacie elektryfikacyjnej i naleznosciach
PFZ zaktada sie oddzielne rejestry dla kazdej gromady,
rezerwujac odpowiednig ilos¢ stron dla kazdej nalez-
nosci. Na pierwszej stronie rejestru sporzadza sie sko-
rowidz kont.

Podstawe do zapis6bw w rejestrze przypiséw i odpiséw
stanowig: rejestry wymiarowe lub akta wymiarowe, do-
tyczace okreSlenia wysokosci zobowigzania, decyzje
0 zmniejszeniu wymiaru (na skutek uwzglednienia odwo-
tania od wymiaru, udzielonych ulg, umorzenia zalegtosci
itp.) oraz decyzje lub zarzadzenia dotyczgce odpisu w
zwiazku z likwidacjg i przekazaniem konta osobowego
innemu organowi finansowemu, badZz przypisu w zwig-
zku z przyjeciem salda zalegtoSci przekazanego przez in-
ny organ finansowy.

Przy opracowaniu decyzji w sprawie udzielenia ulgi lub
umorzenia zalegtosci z tytutu nieSciggalnosci ksiegowy
obowigzany jest wustali¢ na podstawie karty kontowej
aktualny stan konta danego podatnika. Stan ten powi-
nien by¢ potwierdzony w formie adnotacji w akcie spra-
wy, zaopatrzonej data i podpisem ksiegowego.

Kazda decyzje w sprawie przypisu lub odpisu wpisuje
sie w rejestrze przypisdw i odpisow pod osobng pozycja.
Przypisy dokonywane na podstawie rejestrow wymiaro-
wych z powotaniem pozycji rejestru (od — do) lub zbio-
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rowych akt wymiarowych badZ odpisy zbiorowe wedtug 2. Jezeli w rejestrze zlecono do przypisu wzglednie odpisu

wykazdw dotgczonych do decyzji lub zarzadzen o odpisie,
przeprowadza sie w rejestrze przypiséw i odpiséw su-
mami globalnymi.

Kazdy zapis w rejestrze przypisow i odpis6w powinien
by¢ oparty na odpowiednim (odrebnym) dokumencie (de-
cyzji), w ktorym wyraznie powinna by¢ okreslona cyfra-
mi i stowami kwota podlegajgca przypisaniu lub odpisa-
niu oraz podstawa prawna. Kazdy wykaz zbiorowy przy-
piséw lub odpisow stanowigcy zalacznik do decyzji
(uchwaty prezydium rady narodowej, decyzji wydziatu
lub zarzadzenia Ministerstwa Finanséw) powinien by¢
podsumowany, a suma og6lna powinna by¢ wyrazona
atramentem cyframi i stownie. Wykaz podpisujg sporza-
dzajacy go referent i kierownik wydzialu wzglednie jego
zastepca.

. Decyzje, dotyczace przypisow lub odpiséw rachunkowych
(np. korekta stanu konta podatnika wobec ujawnionych
btedow w ksiegowaniu w ubiegtych Ilatach, odpisanie
drobnych zalegtosci jako tez w sprawie przekazania salda
zalegtosci innemu organowi finansowemu itp.) powinny
zawieraé szczeg6towy opis stanu sprawy, w zwiazku
z fctdrym ma by¢é dokonany przypis lub odpis, wzglednie
powotanie odpowiednich decyzji Ministerstwa Finansow.
Decyzje wydziatu podpisujg ksiegowy przygotowujacy de-
cyzje, kierownik i kierownik wydzialu. Przygotowang
i podpisang decyzje ksiegowy przekazuje referentowi dla
wpisania do rejestru przypiséw i odpiséw. '

§ 29.

. W rejestrach przypiséw i odpiséw nie ewidencjonuje sie

nalezno$ci nieprzypisanych, a mianowicie:

1) wptywdw z optaty skarbowej na wymiary dorazne i ze
sprzedazy znaczkéw optaty skarbowej i blankietow
wekslowych,

2) wptat na wymiary dorazne podatku od odptatnego na-
bycia praw majatkowych,

3) wptywoéw z optat od Srodkéw transportowych z wy-
jatkiem optat od todzi i koni.

4) wptywoéw z optat zwigzanych ze zgtoszeniem obo-
wigzku podatkowego w podatkach obrotowym i do-
chodowym uiszczonych w przepisanym terminie,

5) wptywow z optaty uzdrowiskowej uiszczonej przez oso-
by przebywajgce w uzdrowiskach dla celéw wypo-
czynkowo-kuracyjnych,

6) wptywdw z podatku obrotowego od doraznie urzadza-
nych imprez widowiskowo-rozrywkowych (bez doko-
nywania wymiarow),

7) wptywow z podatku od wynagrodzen,

8) wptywdéw z podatku gruntowego od przychodéw z fur-
manstwa,

9) wptywoéw z podatkéw obrotowego i dochodowego po-
bieranych w formie ryczattéw od os6b trudnigcych
sie wedzeniem ryb, od rybakéw kutrowych oraz od
zaktadéw rzemie$lniczych i przemystowych z dostaw
wyrobow wiasnej produkcji i za Swiadczenia ustug
na eksport.

Na wptywy wymienione wyzej pod 1) do 6) nie zaktada

sie kart kontowych.

Miesieczne sumy wptywéw (ust. 1) rbwnowazy sie przy-
pisem w ksiedze zestawien podatkowych.

§ 30.

Do dokonania przypisu lub odpisu ksiegowy otrzymuje
od wiasciwego referenta rejestr przypisow i odpisow
wraz z calg dokumentacjg (decyzjami), na podstawie kt6-
rej dokonano wpisu do rejestru.

wiecej niz jedng pozycje, kwoty przekazane do przypisu
(odpisu) powinny by¢ podsumowane. Kazdorazowe zle-
cenie przypisu lub odpisu powinno by¢ w rejestrze stwier-
dzone datg i podpisem kierownika wydziatu lub jego za-
stepcy.

Przed dokonaniem ksiegowan na kontach podatnikéw
ksiegowy obowigzany jest sprawdzi¢, czy rejestr, decyzja
i dotgczony do niej wykaz zbiorowy zaopatrzone sg w wy-
magane podpisy oraz czy odpowiednie sumy z decyzji
prawidtowo wpisano do rejestru. W dotagczonym wykazie
zbiorowym ksiegowy sprawdza sumowanie. W przypadku
ujawnienia btedéw w zapisie lub sumowaniu ksiegowy
nie dokonuje ksiegowania i zwraca rejestr wraz z doku-
mentacjg witasciwemu referentowi celem sprostowania.
Réwniez w przypadku stwierdzenia, ze przypis lub odpis
zostat podany w decyzji nieprawidtowo z uwagi na aktu-
alny stan konta (btednie obliczone rdéznice rocznego wy-
miaru, odpisy z tytutu ulg i umorzen zalegtosci z tytutu
niesciggalnosci) ksiegowy nie ksieguje tego przypisu lub
odpisu i zwraca rejestr wraz z dokumentacjg referentowi.
Przypisy i odpisy ksieguje sie bezzwitocznie po otrzyma-
niu od referentow rejestru wraz z odpowiedniag dokumen-
tacjg. Po dokonaniu przypiséw i odpiséw w kartach kon-
towych ksiegowy zamieszcza swoj podpis i numer konta
podatnika w rejestrze i w wykazie zbiorowym przy kaz-
dej pozycji.

. W rejestrach przypisow i odpisow w kolumnach kwoto-

wych wyprowadza sie co miesigc sumy miesieczne i sumy
od poczatku roku. Sumy te powinny by¢ potwierdzane
przez kierownika wydziatu badZ jego zastepce.
Dokumentacje do kazdego rejestru przypiséw i odpisow
przechowuje sie w osobnych teczkach — zbroszurowang
w kolejnoSci zapiséw w rejestrze.

Dla umorzen zalegtosci podatkowych skarbowy urzad ko-
morniczy prowadzi osobny rejestr umorzeA wz. Nr 179
wedtug podatkéw. Do rejestru tego nie wpisuje sie odpi-
sOw z tytutu przeniesienia zalegtosci do ksiegi naleznoSci
zahipotekowanych, lecz do rejestrow przypiséw i odpiséw
wiasciwych podatkow.

8. Wptywy

§ 3L

. Podatnicy, ptatnicy, organy prezydiéw rad narodowych,

poborcy skarbowi i inkasenci moga dokonywaé¢ wptat

z tytutu naleznych podatkow:

1) bezposrednio w kasie specjalnej wydziatu,

2) w oddziale NBP na rachunek wydziatu przy pomocy
dowodu wptaty,

3) w placéwkach pocztowych przy pomocy specjalnego
blankietu wptaty skiadajgcego sie z trzech jedno-
brzmigcych odcinkéw, a podatnicy rowniez przy po-
mocy zwyktego przekazu pienieznego,

4) w oddziale NBP w obrocie bezgotowkowym przy po-
mocy polecenia przelewu ze swego rachunku na ra-
chunek wydziatu.

. W ten sam sposéb dokonujg wpta®; rowniez dtuznicy po-

datnika, jezeli odnosna wierzytelno$¢ zostata scedowana
przez podatnika na poczet wspomnianego zobowigzania
badz zajeta w trybie egzekucji administracyjnej $wiad-
czen pienieznych.

Pobieranie wptat przez sohtysow reguluje odrebna in-
strukcja Ministra Finansow.

. Whptaty na podatki zarachowuje sie zgodnie z obowigzu-

jacymi postanowieniami dekretu o zob. pod. (art. 30). W
szczeg6lnosci z sumy wptaconej na pcczet okre$lonej na-
leznosci ksiegowy pokrywa przede wszystkim koszty egze-
kucyjne zwigzane z wptacong naleznoscig i dodatek za
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zwtoke. Dla ustalenia wysokosci kosztow egzekucyjnych
ksiegowy podejmuje w skarbowym urzedzie komorni-
czym przekazany tam tytut wykonawczy.

W przypadku niecznaczenia przez podatnika celu wptaty
przy wptacie bezgotéwkowej, przekazang kwote zalicza
sie przede wszystkim na grzywny i kiry pieniezne, na-
stepnie na naleznosci wedtug kolejnosci termindéw pta-
tnosci.

§ 32

Poborcy skarbowi, inkasenci, organy prezydiéw rad na-
rodowych, ptatnicy i dtuznicy podatnika, o ktérych mo-
wa w § 31 ust. 2, obowigzani sg réwnoczes$nie z dokona-
niem wptaty (przelewu) przesta¢ listem poleconym do
wydziatu lub wreczy¢ osobiscie szczegotowe dowody lub
wykazy wptat wraz z dowodami.

Szczegétowymi dowodami wptat dla wptywow odprowa-
dzanych przez poborcow skarbowych, inkasentéw i biura
gromadzkie sg odbitki pokwitowan z kwitariuszy przy-
chodowych Rb 2 wraz z zestawieniami wptat wz. Nr 194,
sporzadzonymi oddzielnie na kazdy rodzaj naleznosci. Su-
ma zestawienia wptat powinna by¢ zgodna z sumg dowo-
dow szczegb6towych dotaczonych do zestawienia.

Przy przekazywaniu pobranych wpltywoéw za posrednic-
twem placéwek pocztowych biura gromadzkie i poborcy
skarbowi pokrywaja przypadajace optaty pocztowe z sum
podlegajacych przekazaniu, wypetniajagc specjalny blan-
kiet wptaty na rachunek w NBP na sume pomniejszong
o0 kwote optaty pocztowej, przy czym na odwrccie wszyst-
kich trzech odcinkéw specjalnego blankietu podajg sume
brutto i kwote potragconej optaty pocztowej. Suma brutto
powinna byé zgodna z sumg szczegétowych dowoddw.

Ksiegowy sprawdza wptaty pobrane przez poborcow, in-
kasentow i sottys6w i zarachowuje w spcsob okreslony
przepisami, a ewentualne biedne rozliczenia prostuje i o
sprostowaniu zawiadamia zainteresowane osoby — uzy-
wajagc druku ,zawiadomienie o sposobie zarachowania
wptaty” wz. Nr 222.

9. Przyjmowanie optat zwigzanych ze zgtoszeniem obo-
wigzku podatkowego

' 8§33

Na podstawie wypetnionych przez podatnikéw deklaracji
sprawdzonych uprzednio przez referenta ksiegowy wysta-
wia pokwitowanie z kwitariusza Rb 2, przv czym jako
tytut wptaty wpisuje (badz odciska stemplem) w pokwi-
towaniu i w ,,dowodzie wptaty” tres¢ ,,Optata zwigzana ze
zgtoszeniem obowigzku podatkowego w podatkach obro-
towym i dochodowym”. W pokwitowaniu wymienia sie

imie i nazwisko (nazwe) podatnika, rodzaj przedsiebior-.

stwa lub zawodu, adres przedsiebiorstwa wzglednie miej-
sce wykonywania zawodu oraz kwote opt ty podang
przez referenta na deklaracji. Pokwitowanie wraz z do-
wodem wptaty ksiegowy oddaje kasjerowi celem pobra-
nia gotowki, za$ na deklaracjach dokonuje adnotacji
0 pobraniu optaty i adnotacje te podpisuje. Po otrzy-
maniu od kasjera dcwodéw wptaty ksiegowy przekazuje
deklaracje referentowi, zatrzymujac dowody wptaty, kt6-
re dotgcza do zbioru dowodow.
1) W przypadku, gdy podatnik dokona wptaty z tytutu
wspomnianej optaty za posrednictwem NBP lub pocz-
m ty specjalnym blankietem wptaty na rachunek wy-
dziatu w NBP, dowodami uiszczenia optaty sg pokwi-
towania NBP lub poczty i zadnych innych potwler-
twierdzen tego rodzaju wptat nie wyd je sie.
2) Jezeli wptaty dokonano zw'k ym pienieznym przeka-
zem pocztowym, podatnikowi przesyta s’e zawiado-
mienie o sposobie zarachowania wptaty (8 32 ust. 4).

3. Wptywy dokonane za posrednictwem NBP

. Wptiaty,

Nr 8

lub poczty
wpisuje sie do dziennika obrotow dla naleznosci nieprzy-
pisanych (8§ 25 ust. 1), do ktérego wpisuje sie réwniez
z koficem kazdego dnia sume wptat gotdwkowych z kwi-
tariusza Rb 2.

Doptaty do optat zwigzanych ze zgtoszeniem obowigzku
podatkowego przyjmuje sie podobnie jak opt-t* (ust. 1),
przy czym w pokwitowaniu potwierdza sie tylko kwote
doptaty.

. W przypadku, gdy nalezno$¢ z tytutu optaty zastata wy-

mierzona, kwote optaty przypisuje sie w karcie konto-
wej zbiorowej (8 18 ust. 5) na podstawie rejestru przy-
piséw i odpisow oraz decyzji, ktorg ksiegowy otrzymuje
w 3 egzemplarzach i z ktorg postepuje tak jak przy wy-
miarze zaliczek (8 72 ust. 2).

10. Wptywy do wyjasnienia

§ 34

dokonane za posrednictwem NBP Ilub poczty,
ktore z jakichkolwiek powod6éw nie moga by¢ zaliczone
na podatek lub inng nalezno$¢ w zakresie podatkow, za-
licza sie do wplywoéw do wyjasnienia. Niezw ocznie po
zarachowaniu wszczyna sie wiasciwe kroki ce’em wyjas-
nienia przeznaczenia nadestanej kwoty — wysytajgc do
nadawcy ,pismo w sprawie wyjasnienia ty'ulu wptaty”
wz. Nr 224 za zwrotnym pos$wiadczeniem odbioru.

Po otrzymaniu wyjasnienia przerachowuje sie wptacong
kwote na witasciwg nalezno$¢ lub przelewa sie na witasci-
wy rachunek w NBP przy pomocy polecenia przelewu.

. W przypadku nieotrzymania wyjasnienia w ciggu 2-ch

miesiecy (liczac od dnia doreczenia wezwania) nie wy-
jasnione kwoty przerachowuje sie na rozdziat ,,wptaty
jednostek administracyjnych”. Z rozdziatu tego mozna
dokona¢ przerachowania lub zwroty na prosbe podatni-
ka nawet po uptywie 2 miesiecy.

. Zwroty ,wptat z sum do wyjasnienia oraz wptat jedno-

stek, administracyjnych dokonywane sga na zasadach i w
trybie przewidzianym dla zwrotéw nadptat.

Przy podpisywaniu poleceA przelewdw — wystawionych
z wplywow do wyjasnienia — zarowno kierownik jak
i kierownik wydzialu obowigzani sg sprawdzi¢ szczeg6-
towo prawid owos$¢ wystawionych polecen przelewow
i dolgczcnych ewentualnie przekazéw pienieznych przez
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami.

Dowodami przychodowymi i rozchodowymi we wply-
wach do wyjasnienia sag w tym celu sporzadzane noty
ksiegowe. Natomiast otrzymane przy wyciggach banko-
wych dowody wptat (przelewdw), na podstawie ktdrych
wpltywy zapis mo do wptywow do wyj $nienia, sg pod-
stawg do ksiggowania w dziennikach obrotéw po otrzy-
maniu wyjasnienia bgdz w kartach dochodow dla wptat
jednostek administracyjnych.

11. Sumy depozytowe

§ 35.

. W przypadku zajecia wierzytelnosci podatnika na po-

krycie naleznosci obcego wierzyciela skarbowy urzad ko-
morniczy zaznacza w decyzji o zajeciu wierzytelnosci,
ze dtuznik tej wierzytelno$ci powinien ja wptaci¢ na ra-
chunek sum depozytowych ,referatu rachunkowos$ci po-
datkowej wydziatu finansowego” w NBP, przy czym wy-
mienia doktadnie numer tego rachunku. Z rachunku sum
depozytowych referat otrzymuje osobne wyciag, ban-
kowe. Do sum depozytowych zalicza sie tylko wptywy
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w obrocie bezgotéwkowym wediug dowodéw, otrzyma-
nych przy wyciggach bankowych.

Kwoty stanowigce naleznoSci obcych wierzycieli prze-
lewa sie z rachunku sum depozytowych w terminie 3 dni
na rachunki obcych wierzycieli w NBP wzglednie w in-
nej instytucji finansowej. W tych simych terminach
przelewa sie na rachunek skarbowego "urzedu komorni-
czego nalezne z nadestanych kwot koszty egzekucyjne.

12. Nadptaty

§ 36.

. Sumy nadmiernie lub nienaleznie uiszczone tytutem zo-
bowigzan podatkowych jako naleznos$ci gtdwnej oraz do-
datku (odsetek) za zwitoke i kosztéw egzekucyjnych jako
naleznosci ubocznych, stanowia nadptaty. Przez sumy
nadmiernie uiszczone rozumie sie roznice miedzy kwota
uiszczong, a kwotg nalezng, za$ przez sumy nienaleznie
uiszczone rozumie sie¢ kwoty wptacone bez istnienia obo-
wigzku podatkowego.

. Nadptata powstata na koncie podatnika (ptatnika) pod-
lega bezzwtocznemu przerachowaniu z urzedu na pokry-
cie przypadajgcych od podatnika (ptatnika) innych piat-
nych naleznos$ci, a w razie ich braku, na prosbe podatni-
ka (ptatnika), zwrotowi w gotdwce. Jednakze nadptaty
powstate wskutek nadmiernych wptat mogg by¢ prze-
rachowywane na inne naleznosci lub zwracane w go-
tdwce tylko wtedy, gdy wynikajg z ostatecznych prawo-
mocnych decyzji.

Nadptaty wynikajace z decyzji tymczasowej badZz z de-
cyzji dotyczacej zaliczek lub przedptat na zaliczki nie
podlegajg zwrotowi ani przerachowaniu.

Nie jest nadptatg kwota wplacona na poczet naleznosci
umorzonej wskutek niesSciggalnosci. Kwote taka zalicza
sie na rozdzial ,wptaty jednostek administracyjnych”.
Nie jest rowniez nadptata suma niewtasciwie zaksiego-
wana na koncie dtuznika, a uzyskana ze sprzedazy licy-
tacyjnej ruchomos$ci dtuznika jako nadwyzka po pokry-
ciu zalegtosci podatkowych. Suma ta powinna by¢ bez-
zwtocznie zwroécona diuznikowi lub w razie jego nie-
obecnosci wptacona do sum depozytowych.

. Nie podlegaja zwrotowi nadptaty, dla ktérych prawo za-
dania zwrctu przez podatnikéw gospodarki nie uspotecz-
nionej ulegto przedawnieniu.

§ 37.

Wyprowadzone w kart-ch kontowych nadptaty okre$lo-

ne postanowieniami § 36 ust. 2 likwiduje sie w drodze:

1) zaliczenia na wymagalng nalezno$¢ tego samego ro-
dzaju za okres nastepny,

2) przerachow~nia na inne wymagalne od podatnika
(ptatnika) zobowigzania,

3) zwrotu w gotdwce za posrednictwem poczty lub prze-
lewem na rachunek podatnika (ptatnika) w NBP,

4) zarachowania nadptaty na rozdziat ,wptaty jednostek
administracyjnych”, gdy nadptata nie mogta b ¢ zli-
kwidowana z urzedu, a zadanie zwrotu nadptaty w
gotéwce ulegto przedawnieniu.

. Zaliczenie nadptaty na nalezno$¢ z tego samego tytutu
przeprowadza si¢ w ten sposOb, ze przv najblizszym
dokonywaniu przypisow wyprowadzajagc w karcre konto-
wej saldo — potragca sie kwote nadptaty. O z liczeniu
nadptaty zawiadamia si¢ zobowigzanego przez uwidocz-
nienie kwoty zaliczonej nadptaty w przestanym mu na-
kaz™ ptatniczym, przypomnieniu badz przez wystanie
zawiadomienia.

3~ Przerachowanie nadptaty z jednej naleznosci na inng

przeprowadza sie z urzedu lub na proshe podatnika w

DZIENNIK URZEDOWY MINISTERSTWA FINANSOW 13

sposob wskazany w § 39. O dokonanym przerachowaniu
nadptaty na inng ptatng nalezno$¢ zaréwno z urzedu jak
i na wniosek podatnika zawiadamia sie podatnika pi-
smem wz. Nr 222 (§ 32 ust. 4).

§ 38

. Zwrotu nadptaty w gotéwce dokonuje sie tylko wtedy,

gdy podatnik (ptatnik) nie ma innych ptatnych zobowig-
zan i gdy ztozyt pisemne lub ustne zadanie zwrotu nie
p6zniej niz do konca roku kalendarzowego po roku, w
ktorym powstata nadptata.

. Za dzien powstania nadptaty uwaza sie dzien dorecze-

nia decyzji, wskutek ktérej powstata nadptata. W przy-
padku, gdy nadptata powstata wskutek nienaleznych
uiszczen za dzien powstania nadptaty uwaza sie dzienh
dokonania wptaty powodujgcej nadptate.

Nadptate zwraca sie za posrednictwem poczty prze-
kazem pienieznym lub przelewem na rachunek podat-
nika (ptatnika) w NBP.

. W przypadku — gdy podatnik (ptatnik) posiada zalegtos-

ci w innym wydziale finansowym, nadptate przelewa sie
na wiasciwy rachunek tego wydziatu w NBP.

. Ustne zadanie zwrotu nadptaty zgtoszone przez podatni-

ka powinno by¢ zaprotokdtowane. Zadania zwrotu nad-
ptaty zarowno pisemne, jak i ustne spisane w formie
protokétu powinny by¢ w wydziale zarejestrowane bez
pobierania optaty skarbowej.

. Zwrotdw nadptat w gotowce i przelewem na inne ra-

chunki w NBP dokonuje sie z rachunkéw bankowych
dochoddw zaréwno budzetu centralnego jak i budzetu te-
renowego z wiasciwej podziatki klasyfikacji budzetowej
bez wzgledu na stan wptywdw.

Przy dokonywaniu przelewu nadptaty wypetnia sie po-
lecenie przelewu z rachunku dochodéw odpowiedniego
budzetu na wskazany przez podatnika (ptatnika) rachu-
nek lub na rachunek innego wydziatu. Przy dokonywa-
niu zwrotu nadptaty w gotdwce wypetnia sie polecenie
przelewu z rachunku dochodéw odpowiedniego budzetu
na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza
sie wypetniony przekaz pieniezny pod wskazanym przez
podatnika adresem.

Przekazem pienieznym przesyta sie nadptate na koszt
Panstwa. Koszty przesytki pokrywa sie z kredytu prze-
znaczonego na optaty pocztowe. Przekiz pocztowy wy-
petnia sie na kwote nadptaty, za$ polecenie przelewu na
kwote nadptaty zwiekszong o kwote optaty pocztowej.

§ 30.

. W kazdym przypadku przerachowania nadptaty na inng

naleznosé, jako tez w przypadku zwrotu nadptaty spo-
rzagdza sie decyzje o zwrocie lub przerachowaniu nad-
ptaty wz. Nr 225. W decyzji podaje sie: date wniosku,
kwote nadptaty, w jakiej naleznos$ci i kiedy ona powsta-
ta, na jaka nalezno$¢ jest ona przerachowywana wzgled-
nie zwracana i czy odbywa sie to z urzedu czy tez na
wniosek podatnika. Powstanie nadptaty, z wymienieniem
szczegotowym w jakiej naleznosci i kiedy nadptati po-
wstata oraz w jakiej kwocie jako tez w jakich kwotach
nadptacone zostaly nalezno$ci uboczne — stwierdzajg w
decyzji wiasciwy ksiegowy i kierownik, za$ decyzje prze-
rachowania lub dokonania zwrotu podpisuje kierownik
i kierownik wydziatu badZz jego zastepca.
Przerachowanie i zwrot nadptaty ksieguje sie w dniu
otrzymania wyciggu bankowego, ktorym polecenie prze-
lewu jest objete. Optate pocztowsa, ktéra podlegi pokry-
ciu z kwot preliminowanych w wydatkach budzetowych,
wpisuje sie do odnos$nej kolumny w ksiedze kontroli ka-
sy i rachunkéw bankowych.
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3.

. Zwrotu optaty skarbowej,
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Przy przerachowaniach i zwrotach nadptat w dodatku
(odsetkach) za zwtoke i kosztach egzekucyjnych, ksie-
gowania dokonuje sie w kartach kontowych w kolum-
nach przeznaczonych dla ksiegowania wptywdédw z tych
naleznosci ubocznych ze znakiem minus (—).

Przy przelewach nadptat do decyzji o zwrocie lub prze-
rachowaniach nadptat dotgcza sie kopie polecen prze-
lewow, potwierdzone przez NBP. Przy zwrotach nadptat
w gotéwce do decyzji o zwrocie nadptat do gcza sie po-
nadto wniosek podatnika (ptatnika) o zwrot nadptaty.

§ 40.

. Zwrot lub przerachowanie nadptaconej naleznosci nie-

przypisanej przeprowadza sie po uprzednim zanotowaniu
dokonania zwrotu (przerachowania) w dzienn ku obro-
tow przy pozycji, pod ktérg zapisano uiszczenie pier-
wotnie na przychdéd oraz na wiasciwym dowodzie wpta-
ty. W adnotacji tej zaznacza sig, na jakg sume dokonano
zwrotu (przerachowania) w catosSci czy w czesci. Zwrot
(przerachowanie) nadptaconej nalezno$ci nieprzypisanej
ksieguje sie na rozchdd wytacznie w dzienniku obrotéow
wz. Nr 199 w odpowiedniej kolumnie ze znakiem minus
(—). Pierwotng date i pozycje zarachowania nadptaco-
nej kwoty na przychéd powotuje sie w decyzji o zwro-
cie®nadptaty.

uiszczonej przez naklejenie
znaczk6éw optaty skarbowej na piSmie, zaswiadczeniu lub
innym dokumencie, podlegajgcym optacie skarbowej, lub
uiszczonej gotéwka, dokonuje sie jako zwrotu naleznosci
nieprzypisanej, przy czym dowodem rozchodowym jest
decyzja urzedu (jednostki) orzekajgca o zwrocie optaty
skarbowej, potwierdzona przez kierownika wydziatu. Na
dotgczonym do tej decyzji pismie, zaswiadczeniu lub in-
nym dokumencie z naklejonymi znaczkami optaty skar-
bowej ksiegowy czyni adnotacje o dokonaniu zwrotu
optaty w catosci lub w czesci. W przypadku, gdy optate
skarbowg uiszczono gotéwka, w dowod czego dotgczono
do decyzji pokwitowanie lub dowdd przelewu, adnotacje
umieszcza sie na pokwitowaniu lub na dowodzie prze-
lewu. Pismo z naklejonymi znaczkami wzglednie pokwi-
towanie lub dowdd przelewu po zaopatrzeniu klauzulg
0 dokonaniu zwrotu optaty zwraca sie bezzwtocznie urze-
dowi (jednostce), ktéry nadestat orzeczenie o zwrocie
optaty.

. Adnotacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 zaopatruje sie

podpisami kierownika i kierownika wydziatu oraz od-
ciskiem datownika kasowego.

. Przerachowania nadptat, co do ktérych prawo Zzagdania

zwrotu ulegto przedawnieniu, na rozdziat ,,wptaty jedno-
stek administracyjnych” dokonuje sie na poczatku kaz-
dego roku kalendarzowego zbiorowo, sporzadzajagc wy-
kazy tych nadptat wedtug rodzajéw naleznosci. W wy-
kazach podaje sie liczbe porzadkowa, nazwisko i imieg
podatnika, jego miejsce zamieszkania, numer karty kon-
towej, kwote nadptaty (tylko w naleznosci gtéwnej) i da-
te powstania nadptaty (8 38 ust. 2). Wykazy podsumo-
wane (z wymienieniem sumy cyfrowo i stowami) pod-
pisujag wtasciwy ksiegowy i kierownik, ktory sprawdza
wykazy poréwnujac je z odpowiednimi kartami konto-
wymi. Wykazy te podpisuje rowniez kierownik wy-
dziatu.

Wykazy stanowig podstawe do przerachowania nadptat
1 zastepujg decyzje wymieniong w § 39 ust. 1

W przypadku stwierdzenia, ze przerachowanie przedaw-
nionej nadptaty na ,wplaty jednostek administracyj-
nych” nastgpito omytkowo, kierownik wydziatu wydaje
stosowng decyzje zwrotu w gotdwce lub zarachowania
jej na odpowiedni rodzaj zobowigzania.
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7. Zwrotéw i przerachowan nadptat powstatych zaré6wno w

biezagcym jak i poprzednich latach budzetowych, doko-
nuje sie z tej podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktoéra
zalicza sie biezace wptywy tego samego rodzaju.

13. Ksiegowanie wptat, zwrotéw i przerachowan
w kartach kontowych

§ 41

. Przy ksiegowaniu wptat gotéwkowych dokonanych w ka-

sie specjalnej ksiegowy spetnia nastepujace czynnosci:

1) ustala na podstawie karty kontowej sume przypada-
jacej naleznosci podatkowej wraz z dodatkiem (odset-
kami) za zwiloke, kosztami egzekucyjnymi i innymi
nalezno$ciami,

2) wystawia pokwitowanie z kwitariusza Rb 2 na dekla-
rowane przez podatnika kwoty whptat,

3) ksieguje wplate w karcie kontowej przez wilasciwy
dziennik obrotéw i dorecza pokwitowanie wraz z do-
wodem wplaty kasjerowi celem pobrania gotowki.

. Wptaty bezgotéwkowe ksieguje sie tak samo jak i go-

towkowe z tg zmiang, ze nie wystawia sie pokwitowania.

. Zwroty i przerachowania nadptat ksieguje sie w kolum-

nie ,,Zwroty”, za$ kwoty podlegajace w wyniku przera-
chowania zarachowaniu na przychéd ksieguje sie tak
samo, jak wptaty bezgotéwkowe.

. Od naleznos$ci wptacanych po terminie ptatnosci pobiera

sie dodatek (odsetki) za zwtoke, a pobieranych w drodze
egzekucji — koszty egzekucyjne. Naleznosci te oblicza
sie i pobiera zaréwno przy wystawianiu pokwitowan na
wptaty do kasy specjalnej jak i przy ksiegow niu z do-
wodoéw dotgczonych do wyciagéw bankowych. Wysokos$é
i sposéb obliczenia zar6wno dodatku (odsetek) za zwto-

ke jak i kosztow egzekucyjnych — okreslajag odrebne
przepisy.

§ 42.
Przed zaksiggowaniem wptaty z dowodu szczeg6towe-

go w karcie kontowej podatnika, ksiegowy sprawdza kaz-
dy dowdd szczegdtowy pod wzgledem wiasciwosci nazwi-
ska i imienia podatnika, rodzaju naleznosci oraz prwi-
dtowosci obliczenia i pobrania naleznego dodatku (odse-
tek) za zwitoke i kosztow egzekucyjnych.

Prawidtowo$é obliczenia dod .tku (odsetek) za zwtoke
ustala sie na podstawie uwidocznionych w k rcie kon-
towej adnotacji o okresach zwioki, terminach p atnosci
i zamieszczonej na dowodzie dacie wpt ty, za$ kosztéw
egzekucyjnych — na podstawie akt egzekucyjnych.

. W przypadku ustalenia, ze od kwoty n leznosci gtdwnej

nie pobrano kosztéw egzekucyjnych i dodatku (odsetek)
za zwiloke, badz ze nalezno$ci te zostaty pobrane w nie-
odpowiedniej wysokos$ci lub gdy wptacona bezposrednio
do NBP lub w urzedzie pocztowym przez zobowigza-
nego kwota nie wystircza na catkowite pokrycie zobo-
wigzania z powodu niedoliczenia dodatku (odsetek) za
zwioke i kosztow egzekucyjnych — przeprow dza sie
na szczegdtowym dowodzie wptaty dokladne rozliczenie,
w ktérym podaje sie kwote nalezno$ci gtéwnej, dodatku
(odsetek) za zwtoke i kosztéw egzekucyjnych, przy.ada-
jacych zgodnie ze stanem faktycznym, wynikajagcym z
odnosnej dokumentacji.

. W rozliczeniu wyodrebnienie naleznych dodatkéw (odse-

tek) za zwtoke z okreslonej kwoty wptaconej, po potra-
ceniu naleznych kosztdw egzekucyjnych, otrzymuje sie
w ten sposéb, ze kwote te mnozy sie przez 100 i dzieli
sie przez liczbe 100 powiekszong o liczbe okre$lajaca
wysokos¢ procentowg dodatku (odsetek) za zwtoke (np.:
100+5). Otrzymany wynik dzielenia stanowi kwote przy-
padajaca na pokrycie zalegtosci, a pozostata cze$¢ kwoty
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wptaconej przypada na dodatek (odsetki) za zwitoke. Przy
tych czynnos$ciach nie moze by¢ poprawiana og6lna su-
ma na dowodzie wptaty.

5. O dokonanych poprawkach na szczegétowym dowodzie

wptaty i o sposobie zarachowania wptaconej sumy za-

wiadamia sie podatnika pismem wzdér Nr 222 (§ 32 ust. 4),

w ktorym podaje sie szczeg6towe rozliczenie z dokonanej

wptaty. Pismo sporzadza sie w 2 egzemplarzach; kopie

pisma dotacza sie do dowodu wptaty.

Pismo, przewidziane w ust. poprzedzajacym, zawie-

rajagce doktadne rozliczenie z podaniem rodzaju nalez-

nosci (rok, rata) oraz kwot zarachowanych na nalezno$¢
gtéwng, dodatek (odsetki) za zwtoke i koszty egzekucyj-
ne — przesyta sie podatknikowi takze w przypadkach:

1) zajecia wierzytelnoSci — po otrzymaniu dowodu
przelewu od osoby (instytucji), u ktorej zajeto wierzy-
telno$¢;

2) ztozenia przez zobowigzanego cesji wierzytelnosci na
pokrycie zobowigzania — po otrzymaniu i rozliczeniu
dowodu zbiorowego przelewu;

3) sprzedazy w trybie postepowania egzekucyjnego —
kiedy uzyskana suma ze sprzedazy zostanie odprowa-
dzona na rachunek wydzialu w drodze przelewu.

14. Ewidencja odcinkéw przekazéw pocztowych

§ 43.

Otrzymane przy wyciggu bankowym odcinki pienieznych

przekazéw pocztowych wpisuje sie do ewidencji odcin-

kéow przekazéw pocztowych wz. Nr 219, w dniu otrzy-

mania wyciagu bankowego.

Odcinkéw specjalnych blankietow wptaty na rachunki

bankowe nie rejestruje sie.

. W ewidencji wpisuje sie. najpierw w wolnym wierszu

na $rodku date wpisu odcinkéw do ewidencji, nastepnie

poszczegblne odcinki, wypeiniajagc w odpowiednich ko-

lumnach:

1) numer kolejny,

2) nazwisko i imie nadawcy,

3) adres nadawcy,

4) przekazang kwote,

5) date wyciggu bankowego, przy ktérym otrzymano od-
cinki,

6) date zapisania otrzymanej na odcinku kwoty na przy-
chdd w dzieniku obrotéw lub w karcie dochoddw,

7) rodzaj naleznosci' (podatek, optata ew. wptywy do wy-
jasnienia), na ktérag zarachowano nadestang kwote.
Po wpisaniu odcinkéw do ewidencji odcinkéw przeka-
z6w pocztowych kierownik wrecza je poszczegdlnym
ksiegowym celem zarachowania. Po zamkn%ciu dzen-
nym w ostatniej kolumnie ewidencji odcinkéw przeka-
z6w pocztowych wpisuje sie pozycje dziennikow obro-
tow lub kart dochodéw, pod ktédrymi zapisano wptaty

na przychod.

. Podejmowanie gotéwki wedtug pienieznych przekazéw
pocztowych, wystawionych na wydziat badZz referat —
jest wzbronione.

15. Rejestracja drukéw S$cistego zarachowania

§ 44.

Ewidencje drukéw, podlegajacych $cistemu zarachowa-
niu i ptatnych drukéw podatkowych oraz znakéw war-
tosciowych, prowadzi sie w ksiedze drukoéw $cistego za-
rachowania wz. Rb 22 do przepisébw o rachunkowosci
budzetowej. Ksiege zaktada sie na kilka lat; ksiega po-
winna by¢ oprawiona, poszczegdlne karty ponumerowa-
ne i przesznurowane, konce sznurka powinny by¢ do
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ostatniej stronicy przytwierdzone pieczecig lakowa, a
ilos¢ kart wymieniona cyfrowo i stownie powinna by¢
potwierdzona podpisem kierownika wydziatu.

. W ksiedze otwiera sie osobne konta dla kazdego rodzaju

druku $cistego zarachowania. Na kontach wyprowadza
sie sumy miesieczne w kolumnach okreslajagcych przy-
chéd i rozchéd drukéw oraz pozostatos¢ (stan) na ko-
niec miesigca w ten sposob, ze do ilosci przychodu do-
daje sie pozostato$¢ z poprzedniego miesigca, odejmuje
ilo§¢ rozchodu za ubiegty miesiagc i wyprowadza sie po-
zostato$¢é (stan).

Kierownik sprawdza raz w miesigcu zapas drukéw Sci-
stego zarachowania ze stanem wyprowadzonym w ksie-
dze. O dokonanym sprawdzeniu zamieszcza sie¢ w ksie-
dze adnotacje, ktorg podpisuje kierownik i kasjer badz
pracownik upowazniony do petnienia funkcji kasjera.
Druki podlegajace $cistemu zarachowaniu powinny by¢
nalezycie zabezpieczone i przechowywane pod zamknie-
ciem.

Ewidencje kwitariuszy przychodowych Rb 2 prowadzi sie
w ksiedze drukéw S$cistego zarachowania wedtug odreb-
nych zasad okres$lonych w 88 45 i 46.

§ 45,

Kwitariusze przychodowe Rb 2 referat przydziela ksie-
gowym, poborcom skarbowym i inkasentom badZ pra-
cownikom, ktérym zostaty zlecone funkcje poborcow lub
inkasentow.

Referat zaopatruje sie w kwitariusze przychodowe w ko-
madrce organizacyjnej wydziatu, ktéra rozprowadza te
druki miedzy jednostki budzetowe. Komoérka ta rozdziela
rowniez kwitariusze PZU miedzy prezydia rad narodo-
wych.

. W otrzymanych kwitariuszach przed zapisaniem ich na

przychod sprawdza sie ilo$¢ i prawidtowos$é numeracji
pokwitowan wraz z odbitkami oraz kolejno$¢ odcinkéw
wedtug numeracji. Po dokonanym sprawdzeniu wypetnia
sie na odktadce odpowiednig klauzule (z wymienieniem
ilosci pokwitowan z odbitkami, ich serii i numeracji),
ktéra podpisuje pracownik kontrolujacy.

. W razie stwierdzenia przy kontroli, ze ilos¢ pokwitowan

wraz z odbitkami nie odpowiada ilosci, jakg powinien
zawiera¢ kwitariusz badz, ze numeracja odcinkéw jest
wadliwa lub niekolejna wzglednie zostang stwierdzone
inne nieprawidtowos$ci drukarskie, czyni sie na okladce
odpowiednig adnotacje o brukach. Kwitariusz' takiego
nie przydziela sie do uzytku lecz uniewaznia sie w nim
wszystkie pokwitowania wraz z odbitkami w sposob
uniemozliwiajacy ich wykorzystanie (przez przedziurko-
wanie lub odciecie czesci odcinkéw).

Po przeprowadzonej kontroli wszystkie otrzym ne kwi-
tariusze wpisuje sie na przychéd na wihasciwym koncie
w ksiedze drukéw Scistego zarachowania w ten sposéb,
ze kazdy zeszyt kwitariusza wpisuje sie na przyché6d pod
osobng pozycjg w co drugim wierszu. W kolumnie za-
tytutowanej ,Tres¢” w pierwszym wierszu wyfnienia sie
serie i numeracje pokwitowan w kwitariuszu (od — do),
a w kol. ,Przychéd” — cyfre 1 Przydzielajagc kwita-
riusz, w nastepnym wierszu w kol. ,,Tre$s¢” wymienia
sie nazwisko i imie osoby, ktorej przvdziela sie kwita-
riusz, a w kol. ,,Rozch6d” — cyfre 1. Odbidér kwitariusza
potwierdza swym podpisem osoba otrzymujgca kwita-
riusz w przeznaczonej na ten cel kolumnie.

Kwitariusze uniewaznione po zapisaniu na przychdd
i rozchéd oraz zamieszczeniu w ksiedze odpow edniej
adnotacji, sktada sie do zbioru kwitariuszy catkowicie
zuzytych.

. Zwrot catkowicie zuzytych kwitariuszy oznacza sig

adnotacjg o zwrocie w kolumnie zatytutowanej ,Data”.
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Przy zwrocie kwitariuszy czeéciowo zuzytych ziznacza
sie w odpowiednich kolumnach ilos¢ pokwitowan nie-
zuzytych oraz pozycje, pod ktérg ten Kkwitiriusz zostat
ponownie zapisany na przychdéd. Ponowne zapisanie kwi-
tariusza czeSciowo zuzytego na przychéd przeprowadzi
sie w sposdb okreslony w ust. 5z tym, ze w kol. ,Tres¢”
W pierwszym wierszu wymienia sie serie i numeracje
pokwitowan nie zuzytych i ich ilos¢, a w kol. ,Przychéd”
— cyfre 1

§ 46.

Podreczne zapasy kwitariuszy do przydziatu przechowuje
sie w szafie pancernej badz zwyktej z odpowiednim zam-
knigciem wzglednie w specjalnym pomieszczeniu (skar-
bcu), o ile referat rozporzadza takim pomieszczeniem.

. W ten sam sposéb przechowuje sie kwitrriusze zuzyte

i uniewaznione do czasu przekazania ich do sktadnicy akt.
Kwitariusze te powinny by¢ utozone w piczkach powig-
zanych wedtug serii i numeracji, a na kazdej paczce uwi-
dacznia sie serie i numeracje znajdujagcych sie w niej
kwitariuszy.

Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za odpowiednie za-
bezpieczenie zapasu zaréwno kwitariuszy do przydz:alu
jak i kwitariuszy zuzytych (do czasu przekazania ich do
sktadnicy akt).

. W razie zagubienia badz kradziezy kwitariuszy w re-

feracie lub u oséb, 1/6rym zostaly przydzielone — kie-
rownik wydziatu przeprowadza bezzwtocznie postepowa-
nie wyjasniajace, kierujgc réwnoczesnie sprawe do orga-
now panstwowych powotanych do S$ciganii przestepstw.
Jednoczes$nie ogtasza o uniewaznieniu pokwito ,van z za-
gubionych badz skradzionych kwitariuszy w prasie miej-
scowej bgdz w inny spos6b przyjety na terenie danego
powiatu.

§ 47.

Na koncie znakéw wartoSciowych wpisuje sie na przy-
chéd warto$¢ znaczkédw skarbowych i osobno blankietéw
wekslowych otrzymanych od oddzialu NBP jako stalg
zaliczke, za$ na rozchéd statg zaliczke w znakach war-
tosciowych wydang do odrecznej sprzedazy kasjerowi lub
upowaznionemu pracownikowi. W ksiedze nie prowadzi
sie ewidencji sprzedazy ani zakupu znakéw wartoscio-
wych.

§ 48.

Dla kazdego rodzaju ptatnych drukéw podatkowych
(ksiegi podatkowe, ewidencja rachunkow i dowodéw we-
wnetrznych na zakupiony towar, ksiega przychodu i roz-
chodu dla nieruchomosci, kwitariusz dla nieruchomosci)
prowadzi sie w ksiedze drukéw Scistego zarachowania
osobne konta, na ktérych wpisuje sie na przychéd druki
otrzymane od referatu ogo6lnego, za$ na rozchéd wydane
po raz pierwszy kasjerowi lub upowaznionemu pracowni-
kowi druki do odrecznej sprzedazy jako statg zaliczke.
Z otrzymanych do sprzedazy drukéw ptatnych kasjer lub
upowazniony pracownik rozlicza sie przy zamknieciu
dziennym przy ztozeniu kierownikowi noty ksiegowej na
sume ogoélnej wartosci sprzedanych drukow, wyszczego6l-
niajac ilosci poszczegélnych rodzajéow sprzedanych dru-
kow na odwrotnej stronie noty. Gotéwke uzyskang ze
sprzedazy drukéw ptatnych odprowadza sie do NBP na
rachunek referatu ogélnego.

Na podstawie noty ksiegowej (z dotgczonym potwierdze-
niem NBP) kierownik zapisuje w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania ilosci drukéw sprzedanych i uzupetnia od-
powiednio ilosci tych drukéw kasjerowi lub upowaznio-
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nemu pracownikowi, z ogdlnego zapasu dla uzupetnienia
*?tatej zaliczki.

Kierownik w porozumieniu z kierownikiem wydziatu mo-
ze powierzy¢ kasjerowi lub upowaznionemu pracowni-
kowi caly zapas drukéw do odrecznej sprzedazy, ewi-
dencje jednak tych drukéw prowadzi kierownik zapisu-
jac na rozchéd sprzedane druki na podstawie not ksiego-
wych i dowoddw potwierdzen wptat do NBP.

16. Ksiega zestawien podatkowych

§ 49.

. Zestawienie og6lne przypiséw, odpiséw, uiszczen, zale-

gtosci i nadptat kierownik prowadzi w ksiedze zestawien
podatkowych wz. Nr 215. Ksiege zaktada sie na kazdy
rok oddzielnie przy czym jedna oprawiona ksiega moze
stuzy¢ na dwa lub trzy lata.

. W ksiedze zestawienn podatkowych otwiera sie konta dla

poszczegdlnych podatkéw wedtug podziatek obowigzujg-
cej klasyfikacji budzetowej. Na pierwszej stronicy ksiegi
umieszcza sie napis, ktorego roku ksiega dotyczy, na na-
stepnej za$ zaktada sie skorowidz kont.

. Zapisv na poszczegOlnych kontach rozpoczynajg sie prze-

nies;eniem uzgodnionego salda korcowego z ks egi po-

przedniego roku, zaréwno salda rachunkowego w kol. 7,

jak i salda zalegtosci w kol. 5 i salda nrdplat w kol. 6.

Kwoty tych sald przy przeniesieniu z ksiggi poprzedniego

roku do ksiegi nastepnego roku nie moga ulec zmianie.

Nastepnych zapiséw dokonuje sie najp6zniej do 5 dni po

uptywie kazdego miesigca wg poszczeg6lnych dziennikéw

obrotobw w sumach miesiecznvch:

1) w kol. 1 — kolejne numery rejonéw w danej nalez-
nosci lub nazwiska ksiggowyth prowadzgcych dzien-
niki obrotow,

2) w kol. 2 — przypisy,

3) w kol. 3 — odpisy,

4) w kol. 4 — uiszczenia.

Na tych samych kont ch wpisuje sie wedtug podziatek

klasyfikacji wptaty” dziennika obrotéw naleznos$ci,nie-

przypisanych wymienionych w § 29, rbwnowazac je przy-
pisami.

Na kazdym koncie wyprowadza si¢ w poszczeg6lnych ko-

lumnach sumy miesieczne i saldo rachunkowe w kol. 7.

Po kazdej sumie miesiecznej wyprowadza sie sume od po-

czatku roku. Stan zalegtosci i nadptat wyprowadza sie raz

na kwartat po uzgodnieniu z kartami kontowymi w kol. 5

16 (8 51 ust. 5).

§ 50.

Na podstawie danych ksiegi zestawien podatkowych Kkie-
rownik sporzadza kwartalne sprawozdanie o dochodach
budzetowych wedtug wzoru Nr Rb 27 do przepiséw o ra-
chunkowosci budzetowej w terminach i na z sadach
okreslonych w tych przepisach. Do sprawozdan kwar-
talnych referat dotgcza sporzadzone w sumach od po-
czatku roku wykazy zawierajagce obliczenie udziatdw we
wptywach podatkowych miedzy poszczegdlne budzety we-
dtug wzoru Nr 220. Sporzadzanie innych sprawozdah jest
unormowane osobnymi przepisami.

. W sprawozdaniach kwartalnych o dochodach budzeto-

wych Rb 27 w rozdziatach ,wptywy do wyjasnienia”
i ,wptywy do rozliczenia” mogg by¢ wykizane obroty
tylko w uiszczeniach i nadptatach. W sprawozdaniach
o dochodach budzetu centralnego za ostatni kwartat roku
w rozdziale ,wptywy do rozliczenia” nie moga by¢ wyka-
zywane zadne obroty, wszelkie bowiem wptywy w tym
rozdziale podlegajg rozliczeniu i przerachowaniu w ciggu
tego samego roku budzetowego.
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3. Sumy poczatkowych zalegto$ci i nadptat w sprawozda-

niach kwartalnych powinny by¢ zgodne z sumami kon-
cowych zalegtosci i nadptat wykazanymi w sprawozda-
niach za ostatni kwartat poprzedniego roku.

Kwartalne sprawozdania o dochodach budzetu central-
nego podlegaja uzgodnieniu z witasciwymi oddziatami
NBP. Ponownemu uzgodnieniu z oddziatami NBP podle-
gaja sprawozdania, ktérych sprostowania zarzadza w po-
rozumieniu z NBP organ finansowy wyzszego stopnia.

17. Okresowe uzgadnianie obrotéw i sald w niektérych
urzadzeniach ksiegowych

§ 51

. Codziennie po godzinach wyznaczonych dla zatatwiania
interesantéw (8 6) ksiegowi podsumowujg wszystkie ko-
lumny kwotowe dziennikéw obrotéw i dokonujg zhilan-
sowania tych sum w sposéb przewidziany w 8§ 26 ust. 3.
W przypadku, gdy sumy te nie bilansuja sie, ksiegowy
sprawdza w dzienniku obrotéw, w ktérej pozycji dzien-
nego zapisu nie ma opisanego bilansu. Po wykryciu btedu
ksiegowy prostuje go w tym samym dniu w sposéb
okresSlony w § 17.

Kierownik uzgadnia z kasjerem sume wplywoéw gotéwka
w spos6b podany w § 13, za$§ z wyciggiem bankowym
obroty bezgotowkowe. Og6lne obroty dzienne (w gotéwce
i w obrocie bezgotowkowym) powinny sie bilansowaé w
ksiedze kontroli kasy i rachunkéw bankowych w ten
sposéb, ze suma kolumn: 7 ,Wptywy wedtug dziennika
zbiorowego (netto)” i 10 ,W tym odprowadzone wplywy
kasy” (wed.ug wyciggdw bankowych) powinna sie réwnaé
sumie kolumn: 2 ,Wp ywy pobrane gotéwka” i 9 ,Wply-
wy cgolne wedtug wyciagu bankowego”.

3.*Po uzgodnieniu wptywoéw zapisanych w dziennikach obro-

tow i w kartach dochodéw z kasg i wyciggiem banko-
wym, zamknigcia dziennikdw i kart dochodéw stwier-
dzajg swymi podpisami kierownik i ksiegowi prowadzacy
te dzienniki i karty dochoddw.

. Z koncem kazdego miesigca uzgadnia sie sumy mie-
sieczne przypiséw i odpiséw w dziennikach obrotéw z su-
mami rejestrow przypiséw i odpiséw. Uzgodnienie sum
referenci stwierdzajg swymi podpisami i datg we wtasci-
wych dziennikach obrotow, za$ ksiegowi we wilasciwych
rejestrach wymiarowych i w rejestrach przypisow i od-
piséw. Uzgodnienia te powinny by¢ dokonane najp6zniej
do dnia 5 miesigca nastepnego za miesigc ubiegty. Dla
umozliwienia tego uzgodnienia wszelkie przypisy i od-
pisy powinny by¢ przez referentdw dostarczone refere-
ratowi najpdzniej do dnia 25 kazdego mies:gca. W wy-
jatkowych przypadkach koniecznosci bezzwtocznego do-
reczenia nakazu (decyzji), moga byé te przepisy dostar-
czone referatowi najp6zniej do korica miestagc*. O wszel-
kich przypadkach op6znienia w dostarczaniu do referatu
przez referentdw materiatu, do dokonania przypiséw i od-
piséw, jak tez w dokonaniu w referacie tych ksiggowan
w kartach kontowych, kierownik obowigzany jest zawia-
damia¢ kierownika wydziatu lub jego z stepce.
Najp6zniej do dnia 8 po uptywie kazdego kwartatu salda
zalegtosci i odrebnie salda nadptat powinny by¢ z po-
szczegOlnych kart kontowych podsumowane na paskach
maszynowych i uzgodnione z saldem rachunkowym w da-
nym podatku w ksiedze zestawieA podatkowych (zale-
gtosci poczatkowe mniej nadptaty + przypisy, pomniej-
szone 0 odpisy i wptaty pomniejszone o zwroty = saldo
rachunkowe). Fakt uzgodnienia stwierdzajg swymi popi-
sami poszczegolni ksiegowi i kierownik w ksiedze zesta-
wien podatkowych w kol. 8 przy wyprowadzonych w kol.
5i 6 sumach zalegtosci i nadptat.
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6. Po uptywie roku sporzadza si¢ w kazdym podatku bilans

w zestawieniu rocznym obrotéw i sald wz. Nr 232, do

ktérego przenosi sie:

1) sumy poczatkowych zalegtosci i nadptat z ksiegi ze-
stawien podatkowych,

2) sumy obrotéw z dziennikéw obrotow,

3) sumy sald na konie roku z kart ewidencyjnych kart
kontowych.

Sumy kolumn 6 i 11 zestawienia rocznego powinny by¢

sobie rdwne. Zestawienie roczne obrotéw i sald sporzadza

sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przesyta sie

nadrzednemu wydziatowi finansowemu w terminie usta-

lonym w osobnym zarzgdzeniu.

B. SZCZEGOLNE PRZEPISY DOTYCZACE
KSIEGOWANIA NIEKTORYCH NALEZNOSCI

1. Podatek gruntowy
§ 52.

Dla podatku gruntowego prowadzi sie oddzielne grupy
kart kontowych:
1) dla spétdzielni produkcyjnych,
2) dla gospodarstw indywidualnych oraz pozostatych po-
datnikéw,
3) dla podatnikéw od przychodéw osigganych z furman-
stwa.
Dla podatnikéw grupy 1) i 2) tacznie, a dla grupy 3) od
dzielnie prowadzi sie dzienniki obrotéw wediug gromad.
Przy ksiegowaniu, obroty dotyczace podatnikéw grupy 1)
oznacza sie¢ w kol. 3 karty kontowej literg ,S”.
Przypisy zaliczek na podatek gruntowy ksieguje sie w
kartach kontowych taczng kwota | i Il raty na podstawie
rejestrow wymiarowych, przed terminem ptatnosci | raty.
W ten sam sposéb przypisuje sie wymiar podatku (Il
i IV raty) przed terminem ptatnosci Ill raty na podstawie
nakazéw ptatniczych i rejestrow wymiarowych. Zaréwno
w pierwszym jak i drugim przypadku w kol. 1 karty kon-
towej zamieszcza sie skrét ,T.U.”, co oznacza ,terminy
ptatnos$ci — ustawowe”.

§ 53

. Wplywy podatku gruntowego wediug dowoddédw zbioro-

wych (odprowadzone przez biura gromadzkie), kté-
re w okresach nasilenia wpltywoéw nie moga byé zaksie-
gowane w kartach kontowych w dniu otrzymania wycia-
gu bankowego, ksieguje sie przejsciowo w osobnym w
tym celu zatozonym dodatkowym dzienniku obrotéw dla
kazdej gromady.

Ksiegowan w tych dziennikach obrotéw dokonuje sie
nieprzebitkowo w kolumnach 6, 7, 10 i 11 bez wyprowa-
dzania salda. Dzienne wptywy z dodatkowych dzienni-
kéw obrotéw wpisuje sie do dziennika zbiorowego.

. Wptywy z dodatkowych dziennikéw obrotéw powinny

by¢ w jaknajkrétszym czasie zaksiegowane w kartach
kontowych w ten sposob, by mogty by¢ we wiasciwych
dziennikach obrotéw, wyodrebnione od wpltywow biezgco
ksiegowanych w kartach kontowych w danym dniu. W
tym celu wptywy, wedtug dowodow szczegotowych wptat
odnoszacych sie do wplywow z dodatkowych dziennikéw
obrotéw, ksieguje sie codziennie na osobnych arkuszach
dziennika obrotéw, ktére po zamknieciu i zbilansowaniu
dotacza sie do witasciwego dziennika obrotow. Przy ksie-
gowaniu w kartach kontowych osobne arkusze dziennika
obrotéw zaopatruje sie w odrebng kolejng numeracje po-
zycji w formie utamka, ktérego licznik stanowi pozycja
kolejna od 1 za$ mianownikiem jest pozycja, pod ktdra
wplywy zapisano przejSciowo w dodatkowym dzienniku
obrotéw.
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W dodatkowych dziennikach obrotéw wptywy, w miare
ksiegowania w kartach kontowych, pomniejsza sie przez
storno (czerwonym atramentem) w takiej wysokosci, w ja-
kiej one zostaly zaksiegowane w kartach kontowych
i przebitkowo na osobnych arkuszach dziennika obrotow.
Storn dokonuje sie po zamknieciu dodatkowych dzien-
nikéw obrotéw i po uzgodnieniu obrotéw dziennych, za-
mieszczajagc obck storn numeracje pozycji (od — do)
osobnych arkuszy dziennika obrotow.

Zaréwno sumy z zamknie¢ osobnych arkuszy w dzienni-
kach obrotow jak i storna wplywéw w dodatkowych
dziennikach obrctéw — uwzglednia sie przy pdimiesie-
cznych i miesiecznych zamknieciach tych dziennikéw.
Przed uptywem roku dodatkowe dzienniki obrotow po-

winny by¢ zlikwidowane.
/

§ 54,

Dla kazdego podatnika podatku gruntowego w danej
gromadzie prowadzi sie tylko jedng karte kontowg, na
ktorej przypisuje sie wymiary podatku zarédwno z grun-
tow wtasnych jak i dzierzawionych z PFZ. Jezeli grunty
dzierzawione z PFZ potozone sg na terenie innych gro-
mad dla tych wymiaréw prowadzi si¢ odrebne karty kon-
towe.

W przypadku, gdy na koncie podatnika w chwili doko-
nywania przypisu figuruje nadptata z poprzedniego ro-
ku, w nakazie ptatniczym wpisuje sie w oznaczcnym
miejscu nastepujaca tre$¢ ,na poczet raty zaliczo-
no nadptate w kwocie z+

§ 55.

Potragcony przez jednostki gospodarki uspotecznionej po-
datek gruntowy w formie ryczattu od przychodéw z fur-
manstwa referat otrzymuje przelewem z réwnoczesnym
nadestaniem przez te jednostki wykazéw potraconego po-
datku. Wykazy te ksiegowy sprawdza pod wzgledem pra-
widtowosci obliczenia procentowego kwot podatku od
kwot wyptaconych oraz nalezytego zsumowania kwot
podatku, ponadto poréwnuje sume wykazu z sumg wy-
razong w kopii polecenia przelewu otrzymanej przy wy-
ciggu bankowym.

Otrzymane wptaty ksiegowy zapisuje w kartach konto-
wych, zatozonych dla poszczegdlnych podatnikow, wy-
mienionych w wykazie i przebitkowo w osobnym dzien-
niku obrotow w kolumnie 6 ,Wptaty na poczet wymia-
row biezacych” bez réwnowazenia przypisem i bez wy-
prowadzania sald nadptat. Wptywy te réwnowazy sie
przypisem w sumach miesigcznych w ksiedze zestawien
podatkowych.

W sprawie niezgodnosci sum wykazéw z sumami prze-
kazanymi (wedlug kopii polecen przelewéw), jako tez
w sprawie poboru naleznych odsetek za zwitoke od kwot
przekazanych przez ptatnikéw po terminach przewidzia-
nych dla tych wptat — stosuje sie przepisy dotyczace
przedptat na zaliczki na pcdatki obrotowy i dochodowy.
W przypadku, gdy podatnikowi, dla ktérego zatozono
karte kontowa na podatek gruntowy w formie ryczattu
od przychodéw z furmanstwa dokonano nastepnie wy-
miaru podatku od przychodéw z czynnos$ci furmanstwa,
wykonywanych na rzecz gospodarki nie uspotecznionej,
przypis tego wymiaru ksieguje sie w tej samej karcie
kontowej i wyprowadza sie saldo. Wptaty na poczet te-
go wymiaru ksieguje sie w kol. 7. ,Wptaty na poczet za-
legtosci” réwniez w tym samym dzienniku obrotéw.

2. Optata elektryfikacyjna

§ 56.
Karty kontowe dla optaty elektryfikacyjnej zaktada sie
na podstawie rejestru przypisow i odpiséw oraz naka-
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zow ptlatniczych. W kolumnie ,,uwagi” karty kontowej za-
mieszcza sie nastepujace dane:

1) suma catkowitego wymiaru optaty elektryfikacyjnej,
2) wysoko$¢ pierwszej raty i termin jej ptatnosci,

3) wysokos$¢ pozostatych rat oraz ich ilos¢ (11 badz 15).
Dla kazdego zobowigzanego zaktada sie jedng karte kon-
towa. Poszczegblne raty oznacza sie liczbami arabskimi
od 1do 12 badZ od 1 do 16. Karty kontowe przechowuje
sie w zbiorze w uktadzie jak w podatku gruntowym,
a dla kazdej gromady prowadzi sie osobny dziennik
obrotéw.

. W kartach kontowych przy ich zaktadaniu dokonuje sie

przypisu tylko rat ptatnych do konca roku, w ktérym do-
konano wymiaru. W zwigzku z tym w rejestrze przy-
piséw i odpisow referent wpisuje globalng sume tych
rat. Pozostate raty przypisuje sie w latach nastepnych.
Ksiegowy dokonuje przypisu w #gcznej kwocie rat ptat-
nych w danym roku zamieszczajac w kol. 1 karty kon-
towej skrot ,T. U.” jak w podatku gruntowym (8 52
ust. 3), a w nakazach ptatniczych numer karty kontowej.

Przypisu rat ptatnych w nastepnych latach dokonuje sie
w kartach kontowych w sposéb okreslony w ust. 3 i 4
z tym, ze ksiegowy przypisuje sume rat ptatnych usta-
lajac ja przez przemnozenie kwoty stanowigcej wyso-
kos$¢ raty, jaka figuruje aktualnie w kol. ,jiwagi” w
karcie kontowej, przez ilos¢ rat ptatnych w danym roku.
Globalng sume jaka ma by¢ przypisana w kartach kon-
towych z tytutu rat platnych w danym roku, referent
ustala i wpisuje do rejestru przypiséw i odpiséw na
podstawie wykazéw wtascicieli budynkow.

. W przypadku zmiany w wysokos$ci wymiaru optaty elek-

tryfikacyjnej badz w okresie sptacania wymiaru (np. w
ciggu 4 lat), w karcie kontowej przeprowadza sie te
zmiany w formie zmniejszenia lub zwiekszenia juz przy-
pisanych rat na podstawie odnos$nych polecen przypisu
lub odpisu. Jednocze$nie w kol. ,uwagi” odpowiednio
prostuje sie zamieszczone tam dane zaréwno co do wy-
sokos$ci catkowitej optaty jak i wysokosci rat i ich iloSci.

3. Naleznosci Panstwowego Funduszu Ziemi

§ 57.

Dla kazdego diuznika naleznosci PFZ zaktada sie i pro-
wadzi jedng karte kontowa wzor Nr 189, w ktérej ksie-
guje sie kolejno obroty wszystkich rodzajéw naleznosci,
jakie obcigzajg danego dtuznika. Dla oznaczenia w kar-
tach kontowych obrotéw dotyczacych poszczeg6lnych ro-
dzajow naleznosci uzywa sie nastepujgcych symboli:

1) z ostatecznego szacunku — ,FZ”,

2) z zaliczek — ,,Z27,

3) z czynszow dzierzawnych — ,,CZ”,

4) z rozrachunku (natychmiast ptatne) — ,,NPL”,
5) z przedptat — ,,PP”,

6) z optat b. F. 0. R. R. — ,FORR”.

Karty kontowe zaktada ksiegowy na podstawie odpo-
wiedniej dokumentacji otrzymanej z referatu wymiaro-
wego, wypetniajagc cze$¢ nagtdwkowa karty kontowej
zgodnie z danymi dokumentacji. Jako tytut naleznosci
wpisuje sie w karcie kontowej skrét PFZ. Przy przypi-
sach nalezno$ci z ostatecznego szacunku oraz naleznosci
z optat b. FORR w kolumnie ,uwagi” dodatkowo za-
mieszcza sie nastepujgce dane:

1) og6lng kwote naleznosci w ziotych,

2) rownowarto$¢ w zycie,

3) okres sptaty i termin platnosci pierwszej raty,

4) wysokos$¢ rocznej raty w ziotych,

5) wysoko$¢ ostatniej raty.



Nr 8

W przypadku, gdy przypis lub odpis dotyczy naleznosci
ustalonej tylko w ztotych, w kol. ,uwagi” zamieszcza
sie skrot ,got.”.

Karty kontowe przechowuje sie w oddzielnych zbiorach
wedtug gromad i wsi, a we wsiach w kolejnosci alfabe-
tycznej nazwisk dtuznikow.

. Dla kazdej gromady prowadzi sie oddzielny dziennik
obrotéw, w ktérym ksieguje sie obroty dotyczace wszyst-
kich rodzajow naleznosci PFZ, jskie wchodzg do danego
zbioru gromadzkiego kart kontowych.

. Referent prowadzi dla naleznosci PFZ osobne rejestry
przypiséw i odpiséw dla kazdej gromady. W rejestrach
prowadzi sie odrebne konta dla kazdego rodzaju nalez-
nosci (ust. 1), rezerwujgc odpowiednig ilo$¢ kart dla kaz-
dego konta. Rejestry moga stuzy¢ na kilka lat. W reje-
strach przypis6w i odpisow rejestruje sie globalne sumy
corocznie przypisywanych w kartach kontowych rat
rocznych z nalezno$ci z ostatecznego szacunku oraz sum
naleznosci ptatnych w biezacym roku, a nastepnie prze-
prowadza sie w nich przypisy i odpisy dokonywane w
zwigzku ze zmianami zachodzacymi w wysokosci przy-
pisanych obcigzen.

. Dokumentacje stanowigcg podstawe do dokonywania za-
pisbw w rejestrach przypiséw i odpiséw przechowuje
sie w teczkach, broszurujagc jg w chronologicznej kolej-
nosci.

§ 58.

Naleznych odsetek za zwitoke od nalezno$ci PFZ nie obli-
cza sie od ogdlnej sumy zalegtosci, lecz tylko od kwoty
wptaconej na poczet zalegtos$ci. Odsetki za zwtoke obli-
cza sie w wysokosci 0,5% za kazdy miesigc zwioki, nie
wiecej jednak jak 20% od wptaconego zadituzenia (zarza-
dzenie Ministra Rolnictwa Nr 17 z dnia 30 stycznia 1960 r.
UR. 1/16/60 w sprawie zasad administrowania naleznoscia-
mi PFZ powstatymi ze zbycia gospodarstw i dziatek
gruntowych) z tym, ze rozpoczety miesigc zwtoki liczy
sie za caly. Jezeli wiec okres zwitoki wynosi ponad 39
miesiecy, pobiera sie od kwoty wptacanej odsetki za
zwtoke tylko w wysokosci 20%.

. W przypadku dokonania przez dtuznika wptaty na po-
czet zalegtosci bez uwzglednienia naleznych odsetek za
zwioke, ksiegowy po pokryciu ewentualnie naleznych
kosztéw egzekucyjnych, wyodrebnia odsetki za zwioke
z pozostatej kwoty wptaconej. Wyodrebnienie naleznych
odsetek za zwioke z okreSlonej kwoty otrzymuje sie w
ten sposob, ze kwote te mnozy sie przez 100 i dzieli
sie przez liczbe 100 powigkszong o liczbe okreslajacg wy-
sokos¢ procentu odsetek za zwioke (np.: 100+ 3; 100+ 12;
100+ 20). Otrzymany wynik dzielenia stanowi kwote przy-
padajaca na pokrycie zalegtosci, a pozostata cze$¢ kwoty
dzielonej przypada na odsetki za zwiloke.

§ 59

. Dla wptat dokonanych na PFZ przez osoby, ktérym wy-
dziat rolnictwa i le$nictwa szczebla powiatowego nie wy-
mierzyt nalezno$ci i wskutek tego osoby te nie figuruja
jako dtuznicy, zaktada sie karty kontowe, w ktérych po
zaksiegowaniu wptaty oznaczonej jako przedptata, wy-
prowadza sie saldo nadptaty ze znakiem (+) plus.

Karte kontowa na przedptaty zaktada ksiegowy po otrzy-
maniu pierwszego dowodu na wptate tego rodzaju. Kar-
ty te w dalszym ciggu stuza do ksiegowania obrotéw
wymierzonej naleznosci przyjetej do administracji w
trybie okre$lonym w § 61.

. Przedptaty powinny by¢é w najkrotszym czasie likwido-
wane przez przypis wymiaru naleznosci. W tym celu
dla przyspieszenia i utatwienia wydziatom rolnictwa i les-
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nictwa dokonania wymiaréw naleznosci sporzadza sie
i przesyta tym wydziatlom co roku w terminie do dnia
31 lipca wykazy przedptat. Wykaz powinien zawierac
nazwisko i imie wptacajagcego, jego adres i sume przed-
ptat.

§ 60.

I
. Z wptat dokonanych przez dtuznikéw na poczet nalez-

nosci PFZ, zadtuzenie pokrywa sie w nastepujacej ko-
lejnosci:

1) czynsze dzierzawne z lat ubiegtych,

2) czynsze bhiezace,

3) naleznosci innych rodzajow,

wyodrebniajac przede wszystkim z dokonanej wptaty
koszty i nalezno$ci egzekucyjne i odsetki za zwiloke.

. Wptaty przekraczajgce nalezno$ci przypisane, ale nie po-

krywajgce catej naleznos$ci za dziatke (szacunek ostatecz-
ny wraz z ratami odroczonymi), ksieguje sie na poczet
rat, ktorych termin ptatnosci przypadnie w latach na-
stepnych. W tych przypadkach wyprowadza sie saldo
nadptaty, ktore po przypisaniu kolejnej raty do spiaty,
ulegnie pomniejszeniu badz zlikwiduje sie catkowicie.

§ 61

. Administracje naleznosci PFZ prowadza wydziaty finan-

sowe prezydiéw powiatowych rad narodowych.
Naleznoéci z ostatecznego szacunku gospodarstw ustalaja
wydziaty rolnictwa i le$nictwa prezydiow powiatowych
rad narodowych w kwintalach zyta oraz w przeliczeniu
na ztote i przekazujg wydziatom finansowym do admini-
stracji w formie wykazéw rozrachunkowych w dwoéch
egzemplarzach.

Przyjecie do administracji nalezno$ci z ostatecznego sza-

cunku odbywa sie w nastepujacym trybie:

1) Referent wymiarowy sprawdza, czy otrzymany z wy-
dziatu rolnictwa i le$nictwa wykaz rozrachunkowy
zawiera wszystkie niezbedne dane do przyjecia na-
leznosci do administracji. Jednocze$nie referat do-
starcza referentowi karty kontowe tych dtuznikéw
z zamieszczonych w wykazie, ktérzy dokonali wptat
na zaliczki, dzierzawy badZz przedpiaty.

2) Na podstawie kart kontowych referent dokonuje do-
ktadnego rozliczenia co do wysokosci kwot w ztotych,
jaka ma by¢ potrgcona z naleznosci za oszacowane go-
spodarstwo. W tym celu w rozliczeniu sporzadzanym
dla kazdego diuznika na osobnej kartce — referent
wymienia kazdg wptate i wyprowadza przy niej ilos¢
kilograméw zyta wedtug ceny obowigzujgcej w dniu
wptaty, nastepnie sumuje kilogramy zyta i ustala réw-
nowarto$¢ w ztotych wediug ceny 1 g zyta obowigzu-
jacej w momencie rozliczenia.

3) Ustalone kwoty podlegajace potraceniu z naleznosci za
oszacowane gospodarstwa referent wpisuje w wykazie
rozrachunkowym w przeznaczonych na ten cel kolum-
nach, a na rozliczeniu czyni nastepujgcg adnotacje:
~tytutem potragcenia z naleznosci za gospodarstwo
kwote w zt (réwnowarto$¢ w kg zyta) za-
pisano w wykazie rozrachunkowym Nr .... z dnia...
196... r.”, ktérg podpisuje.

4) Wyszczegblnione czynnosci pod 2) i 3) referent wy-
konuje rowniez w odniesieniu do wptat na naleznosci
z czynszéw dzierzawnych i _z innych tytutéw w Kkar-
tach kontowych otrzymanych z wojewddzkiego wy-
dziatu rolnictwa i le$nictwa.

5 W wykazie rozrachunkowym po dokonaniu ustalo-
nych potragced referent wyprowadza sume pozostatej
nalezno$ci do sptaty w ratach rocznych i w zaleznos$-
ci od kategorii nabywcy okres$la okres sptaty (10 lub
20 lat).
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Jezeli wydziat rolnictwa i le$nictwa ze wzgledu na ka-
tegorie nabywcy ustali warto$¢ gospodarstwa tylko w zto-
tych, o czym w wykazie rozrachunkowym powinno by¢
wyraznie zaznaczone, wéwczas wysoko$¢ potraeenia obli-
cza sie tylko w ztotych wedtug efektywnych wptat z tym,
ze wptaty wniesione w dawnej walucie, przelicza si¢ na
obecng w stosunku za 100 ztotych (dawnych) — 3 ziote
obecne.

Wykaz rozrachunkowy referent sumuje we wszystkich
kolumnach kwotowych i sprawdza czy suma naleznosci
podlegajgcych sptacie stanowi réznice miedzy sumg war-
to$ci gospodarstw, a sumg dokonanych potrgcen. Sumo-
wah dokonuje sie na obydwéch egzemplarzach wykazu,
ktére podpisuje wiasciwy referent, a patw erdza kierow-
nik wydziatu badz jego zastepca. Jeden e zemplarz po-
twierdzonego wykazu zwraca sie¢ wydz atowl rolnictwa
i leSnictwa w terminie dni 30 od daty otrzym nia wy-
kazu. Drugi egzemplarz wykazu, po wpisaniu naleznosci
do ks:egi kontroli rat i umorzen kapitatu, sktada sie do
zatozonej w tym celu teczki wraz z rozliczeniami (8 57
ust. 6).

Réwnoczesnie z czynno$ciami zwigzanymi z przyjeciem
naleznosci do administracji', referent na podstawie kart
kontowych, wedlug ktorych dokonat rozliczen, ustala
wysoko$¢ odpiséw z tytutu niesptaconych zaliczek i czyn-
szow dzierzawnych oraz wysoko$¢ przypisow dla zrow-
nowazenia nadptat w celu zbilansowania dotychczaso-
wych obrotow na tych kartach. W tym celu referent
sporzadza zbiorowg decyzje, w ktoérej wymienia: numer
karty kontowej, nazwisko i imie oraz adres diuznika
i kwoty odpisu badz przypisu, podajac powod ich doko-
nania. Decyzje podpisuje referent i kierownik wydziatu
badZ jego zastepca. Og6lne sumy przypiséw i odpisow z
decyzji przeprowadza sie przez rejestr przypiséw i odpi-
séw, ktéry wraz z decyzjg i kartami kontowymi referent
przekazuje ksiegowemu dla dokonania odpowiednich ksie-
gowan (odpisu badz przypisu) i ztozenia kart do wtasci-
wego zbioru gromadzkiego.

§ 62.
Naleznosci z corocznych wymiaréw (zaliczki, czynsze
dzierzawne) ustalajg powiatowe wydziaty rolnictwa
i leSnictwa i przekazujg je wydziatom finansowym do
administracji w formie wykazéw (zarzadzen ptatni-

czych) sporzadzonych w dwdéch egzemplarzach.

Referat wymiarowy, po sprawdzeniu prawidtowosci pod-
sumowania wykazu, wprowadza o0g6lng sume przyp su
do rejestru przypiséw i odpisow, potwierdza przyjecie
naleznosci do administracji na obydwéch egzemplarzach
wykazu, z ktorych jeden zwraca wydziatawi rolnrc:wa
i leSnictwa. Drugi egzemplarz wykazu jako decyzje na
przypis wraz z rejestrem przypiséw i odpiséw przekazu-
je referatowi dla zalozenia kart kontowych (dla nowych
dtuznikéw) wzglednie przypisania naleznosci dtuznikom
posiadajacym juz konta.

Po dokonaniu przypisow w kartach kontowych, ksiegowy
zamieszcza w wykazie (zarzadzeniu ptatniczym) numery
kart kontowych nowo zalozonych, potwierdza dokona-
nie czynnosci podpisem na decyzji, sumuje przypisy w
dzienniku obrotéw i uzgadnia wynik sumowania z sumg
w rejestrze przypiséw i odpiséw, a po uzgodnieniu re-
jestr wraz z dokumentacjg zwraca referatowi wymiaro-
wemu.

§ 63.

Ksiega ,,Kontrola rat i umorzen kapitatu” wzér Nr 193
stuzy do ustalania wysokoS$ci raty rocznej, przypadajacej
od kazdego dtuznika nalezno$ci z ostatecznego szacunku
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i do ustalania sumy rat przypadajgcych do pobrania od

wszystkich dtuznikow w danym roku w terminie ptatnos-

ci, tj. 1 pazdziernika kazdego roku. Jednocze$nie ksiega
ta stuzy do ustalania wysokosci kapit tu pozostalego do
sptaty w nastepnych latach od wszystkich dtuznikow.

Referat wymiarowy prowadzi oddzielne ksiegi:

1) dla nalezno$ci z ostatecznego szacunku z podziatem
na okresy sptat (10, 20 lat badz inne okres/), a to
wedtug termindéw, od ktérych rozpoczyna sie ptatno$c
pierwszej raty,

2) dla nalezno$ci kapitalowych z optat b. F. O. R. R.

Na kazdy okres i termin przeznacza si¢ w ksiedze od-

wiednig ilo$¢ kart. Zapisbw w ksiedze dokonuje sie ko-

lejno w nastepnych wierszach jak nastepuje:

1) przypisy — (naleznos$ci przyjete, powigkszone)

— atramentem czarnym,

2) odpisy — (umorzenie, anulowanie, przedterminowe
catkowite sptaty, zmniejszenie naleznosci)
— atramentem czerwonym.

Poszczegblne kolumny ksiegi kontroli rat i umorzen ka-

pitatu wypetnia sie w spos6b nastepujacy:

kol. 1 ,Nr naleznosci” — numerem karty kontowej dtuz-
nika,

kol. 2 ,Tres¢” — odpowiednig tre$cig w zaleznosci od do-
konywanych zapiséw,

kol. 3 ,Data ksiegowania” — zgodnie z nagtéwkiem,

kol. 4 ,,Og6lna nalezno$¢ w zt”:

a) czarnym atramentem — poszczegdlnymi kwotami:
1) nalezno$ci przyjetych do administracji,
2) zwiekszen naleznosci poprzednio wpisanych,
b) czerwonym atramentem — poszczegdlnymi kwotami:
1) nalezno$ci przedterminowo sptaconych,
2) nalezno$ci umorzonych badz anulowanych,
3) nalezno$ci zmniejszonych badz przeniesionych do
innych okreséw spiaty,
4) og6lnymi sumami odpisow z tytutu 10%),
5) sumami rat ptatnych 1' pazdziernika kazdego roku,
kol. 5 ,Wysoko$¢ 10% naleznosci w zt’:

a) czarnym atramentem — kwotami stanowigcymi 10%
nalezno$ci przyjetych do administracji (na ziemiach
dawnych),

b) czerwonym atramentem — kwotami 10% naleznosci:

1) przedterminowo sotaconych,
2) ptatnych 1 pazdziernika,
3) umorzonych badz anulowanych,
4) przeniesionych do innych okreséw sptaty,
kol. 6 ,Wysokos$¢ rat w z4”:
a) czarnym atramentem:
1) wysokoscig rocznej
pitatu,
2) wysokoS$cig raty przypisanej w wyniku powieksze-
nia nalezno$ci poprzednio przypisanej,
b) czerwonym atramentem — wysokoscig raty:
1) od naleznos$ci catkowicie sptaconych,
2) od nalezno$ci umorzonych badz anulowanych,
3) od nalezno$ci zmniejszajagcych poprzednio przypi-
sang naleznos¢,
kol. 7 ,Wysoko$¢ ostatniej raty w zt”:
a) czarnym atramentem:
1) wysokoscig ostatniej raty ustalonej z podziatu ka-
pitatu,
2) wysokos$cig ostatniej raty z przypisu w wyniku
zwiekszenia naleznosci kapitatowej,
b) czerwonym atramentem:
1) wysokos$cig ostatniej raty od nalezno$ci catkowicie
sptaconej,
2) wysokos$ciag ostatniej raty od naleznosci umorzonych
badz anulowanych,

raty ustalonej z podziatu ka-



3) wysoko$cig ostatniej raty od naleznosci zmniejsza-

jacych poprzednio przypisane naleznosci,

w kol. 8 ,,Uwagi” — wpisuje sie wszelkiego rodzaju ad-
notacje urzedowe, w szczeg6lnosci czyni sie odpowied-
nig adnotacje w wierszu przy naleznosci poprzednio
przypisanej, jezeli zachodza zmiany w tej naleznosci
(zwiekszenie, zmniejszenie, umorzenie badz anulowa-
nie lub przeniesienie do innych okreséw sptaty).

Suma rat rocznych od wszystkich naleznos$ci w danym
okresie sptaty, wykazana w kol. 6 — wskazuje wysokos¢,
jaka powinna by¢ odpisana w dniu 1 pazdziernika kaz-
dego roku z pozostatosci kapitatowej w kol. 4 ksiegi. Kaz-
dego reku przed 1 pazdziernika i z koncem roku w ksie-
dze kontroli w kolumnch 4 — 7 wyprowadza sie atra-
mentem sumy, jakie wynikng z podsumowania kwot w
tych kolumnach. Przy sumowaniu kwoty wpisane czer-
wonym atramentem potrgca sie. Otrzymane z podsumo-
wania wyniki powinny zgadza¢ sie w ten sposob, ze po-
zostato$¢ w kol. 4 powinna byé réwna sumie kwot:
1) kwoty otrzymanej, jako iloczyn z przemnozenia pozo-
statosci z kol. 6 przez'ilo$¢ rat pozostitych do spiaty i
2) kwoty pozostatosci z kol. 7 ewent. z kol. 5.

. W dniu 1pazdziernika kazdego roku we wszystkich okre-
sach sptaty w ksiedze kontroli referent odpisuje czerwo-
nym atramentem w kol. 4 wysoko$¢ przypadajacych do
zaptaty rat rocznych ustalonych w kol. 6, a nastepnie
sporzadza zestawienie zbiorcze wedtug okresow spiaty,
w ktérym uwidacznia globalng sume platnych rat. Ze-
stawienie jako decyzje na przypis podpisujg referent
i kierownik wydzialu badz jego zastepca. Globalng sume
ptatnych rat referent wpisuje do rejestru przypisow
i odpisébw i przekazuje ksiegowemu celem dokonania
przypiséw ptatnych rat w kartach kontowych diuznikéw.
Ksiegowy dokonuje przypiséw w wysokosci aktualnej
kwoty raty, jaka jest uwidoczniona w karcie kontowej
(w kol. ,uwagi”). Po dokonaniu przypiséw w kartach
kontowych i podsumowaniu ich w dzienniku obrotow,
otrzymang z sumowania sume ksiegowy uzgrdnia z sumg
globalng przypisu w rejestrze przypiséw i odpiséw.

§ 64

. W przypadkach zwiekszenia lub zmniejszenia naleznosci
poprzednio wpisanej w ksiedze kontroli rat i umorzen
kapita u, nie zmienia sie ustalonych poprzednio wyso-
kosci 16°/o naleznosci i rat rocznych przypisanych do
sptaty. Kwote, o ktérag zwiekszono lub zmniejszono na-
leznoSci poprzednio wpisane dzieli sie na tyle rat, ile
pozostato jeszcze do sptaty, liczac od najblizszej ptatnej
raty nie przypisanej do sptaty oraz wpisuje sie do ksie-
gi kwote zwiekszenia nalezno$ci czarnym atramentem,
a zmniejszenia czerwonym atramentem w kol. 4, za$ wy-
nikajacg z podziatu naleznosci wysoko$¢ raty i wysoko$c
ostatniej raty wpisuje sie jak wyzej zaznaczono czarnym
lub czerwonym atramentem w kol. 6 i 7.

. W zwigzku z powyzszym wysoko$¢é nastepnych rat diuz-
nika jak réwniez ostatniej raty, bedzie odpowiednio wiek-
sza lub mniejsza od rat poprzednio ustalonych. Zmiany te
wprowadza sie do kart kontowych w kol. ,,uwagi”.
Analogicznych zapiséw dokonuje sie w ksiedze i w kar-
tach kontowych w razie zachodzacych zmian w nalez-
nosciach z optat b. F. O. R. R.

. W przypadku jednak, gdy zmniejszenie naleznos$ci po-
przednio wpisanej do ksiegi kontroli stanowi przy nie-
zmienionym okresie sptaty znaczng kwote i ustalone
pierwotnie, przypisane w karcie kontowej raty spowodo-
waty powstanie znacznych zalegtosci, woéwczas nalezy do-
kona¢ zmian w ratach przypisanych w spos6b naste-

pujacy:
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1) Referent wpisuje na odrebnej kartce (w kazdym przy-
padku) w pierwszym wierszu kwoty:
a) pierwotnie ustalonej naleznos$ci za nadane grunty,
b) 10°%0 nalezno$ci (na ziemiach dawnych),
c) raty rocznej,
d) raty ostatniej.
Pod tym wierszem wpisuje odpowiednio pod a), b), c) i d)
kwoty wynikajace z decyzji 0 zmniejszeniu pierwotnie
ustalonej naleznosci za nadane grunty i w nastepnym
wierszu wyprowadza rdéznice miedzy wpisanymi kwotami.

2) Na podstawie obliczenia pod pkt 1) referent wpisuje

w ksiedze kontroli rat:

w kol. 4—a) czarnym atramentem — 1t3czng kwote
réznic z 10% naleznosci i raty z pkt 1
pod lit. ¢) pomnozonej przez ilo$¢ do-
tychczas przypisanych rocznych rat,

b) czerwonym atramentem — kwot

wigcg réznice miedzy naleznos$ciami wy-

prowadzong w pkt 1) pod lit. a),

7 — czerwonym atramentem — kwoty

stanowiagce rdéznice miedzy ratami pier-

wotnymi a nowo ustalonymi.

3) W wyniku dokonanych zmian podlega odpisaniu w
karcie kontowej kwota réznicy wymienion i w pkt 2)
pod lit. a). Odpisu tego dokonuje sie na zasadach okre-
$lonych w 8§ 65 ust. 2 — czynigc w kol. ,,uwagi” odpo-

a w kol. 6

wiednie poprawki w kwocie naleznosci i wysokosci
rat.
§ 65.
. W przypadku zmiany poprzednio ustalonego okresu

sptaty nalezno$ci i przeniesienia w ksiedze z jednego
okresu sptaty do innego np. z 10-letniego do 20-letniego,
poczatek sptaty pozostaje bez zmiany. Wyksiegowaniu
podlega tylko réznica z rat rocznych poprzednio ustalo-
nych i rat ustalonych w zwigzku ze zmiang okresu sptaty,
poniewaz 10% naleznos$ci (na ziemiach dawnych) nie ule-
ga zmianie. W zwigzku z ta zmiang referent dokonuje

w ksiedze kontroli nastepujgcych czynnosci:

1) Na stronie ksiggi, na ktérej dokonano ostatniego zapisu
w dotychczasowym okresie sptaty (np. 10-’etniego od
1 pazdziernika 1952 r.), wpisuje czerwonym atramen-
tem w kol. 4 kwote niesptaconego kapitatu, a w kol.
6 i 7 kwoty rat ustalonych przed zmiang u danego
dtuznika.

2) Na stronie ksiggi, na ktoérej niesptacona nalezno$¢ po-
winna by¢ wpisana wedtug nowego okresu sptaty (np.
okres 20-letni od 1 pazdziernika 1952 r.), wpisuje czar-
nym atramentem w kol. 4:

a) kwote niesptaconego kapitatu odpisanego z poprzed-
niej strony,

b) kwote réznicy miedzy poprzednio ustalong ratg ara-
tg z nowego okresu sptaty, pomnozonej przez tyle
lat, ile rat byto juz przypisanych do spiaty, a w
kol. 6 i 7 wpisuje wysoko$¢ rat wedtug nowego
okresu sptaty.

Ksiggowy na podstawie decyzji o zmianie okresu sptaty

i rejestru przypisow i odpisdw dokonuje w karcie kon-

towej poprawek w treSci dotyczacej okresu splaty i wy-

sokosci ptatnych rat oraz odpisuje kwote roznicy — ust.

1, pkt. 2 lit. b.

§ 66.

. Jezeli dtuznik wyrazi cheé¢ dokonania sptaty przedtermi-

nowo catego zadiuzenia, ustala sie dokitadnie wszystkie
sktadniki zobowigzania, na ktére moga sktadaé sie: po-
zostato$¢ niesptaconych rat (saldo w karcie kontowej),
niesptacony kapitat, niesptacone raty odroczone na pod-
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stawie uchwaty Nr 237/58 K.E.R.M. z 17 lipca 1958 r.
w sprawie zalegtosci finansowych rolnikéw wzgledem
Panstwa, nalezne odsetki za zwtoke i koszty egzekucyj-
ne, a przy catkowitej sptacie naleznosci z optat b. FORR,
rowniez niesptacony dtug gotowkowy b. FORR wraz z na-
leznymi procentami do dnia sptaty. Wptate na pokrycie
naleznosci b. FORR/Got. réwnowazy sie przypisem
w spos6b okre$lony w ust. 3 pkt. 2).

Nalezno$¢ z niesptaconego kapitatu ustala sie z karty
kontowej i uzgadnia z zapisami w ksiedze kontroli rat
i umorzen kapitatu. Od pierwotnego zadtuzenia, stano-
wigcego nalezno$¢ z ostatecznego szacunku, odejmuje sie
10% naleznosci (na ziemiach dawnych) i ogdlng nalezno$¢
z rat zapadtych przypisanych w karcie kontowej, pozo-
stato$¢ stanowi niesptacony kapitat. Nalezno$¢ z tego ty-
tutu powinna by¢é zgodna z wynikiem sumowania rat
jeszcze nie zapadtych, ustalonych na podstawie zapiséw
w ksiedze. Naleznos$ci z rat odroczonych ustala sie na pod-
stawie wykazu rat odroczonych.

Ustalone w sposob powyzszy (ust. 2) sktadniki po zaptacie
zadtuzenia zamieszcza sie w sporzgdzonym w tym celu
rozliczeniu, ktore podpisujg ksiegowy, referent i Kkiero-
wnik wydzialu badz jego zastepca. Na podstawie rozli-
czenia dokonuje sie nastepujacych ksiegowan:

1) w ksiedze kontroli rat i umorzen kapitatu — wpisuje
sie czerwonym atramentem: w kol. 4 — kwote przed-
terminowo sptaconego kapitatu i w kol. 6 i 7 — wyso-
kos$¢ ustalonych rat, a w wykazie rat odroczonych —
wysoko$¢ sptaconych rat,

2) w rejestrze przypisow i odpisow oraz w karcie konto-
wej diuznika dokonuje sie przypisu w wysokoSci
kwoty przedterminowo sptaconego kapitatu badZz od-
roczonych rat (dla zrownowazenia dokonanej wptaty).

Umorzenia naleznosci z kapitatu niesptaconego i rat od-
roczonych przeprowadza sie w ksiedze kontroli i w wy-
kazie odroczonych rat na podstawie odnosnej decyzji w
sposOb analogiczny jak przedterminowg sptate. Natomiast
umorzenia zalegtoséci pochodzacej z przypisanych a nie
sptaconych rat przeprowadza sie na ogélnych zasadach.

§ 67.

Wykazy naleznosci z rat odroczonych obejmujg kwoty nie-
sptaconych naleznosci z rat zapadtych do 1 pazdzierni-
ka 1955 r. wzglednie 1956 r. (dotyczy to b. cztonkéw spét-
dzielni produkcyjnych), ktére na podstawie uchwaty
Nr 237/58 K.E.R.M. z 17 lipca 1958 r. zastaly odroczone
do zaptaty w latach nastepnych po uplywie pierwotnie
ustalonego okresu spiaty. Na podstawie tych wykazow
ustala sie wysokos$¢ raty od kazdego diuznika i sume tych
rat przypadajacych do zaptaty w danym roku w terminie
1 pazdziernika oraz wysoko$¢ naleznos$ci odroczonych, ja-
ka pozostata do sptaty w nastepnych latach.

Po uptywie okresu odroczenia niesptaconych rat, w dniu
1 pazdziernika roku, od ktérego rozpocznie sie sptata od-
roczonych rat, ustala si¢ na podstawie wykazu naleznosci
odroczonych sume rat, ktérych termin ptatnosci zapadt
w danym roku; sume te odpisuje sie czerwonym atra-
mentem w kol. 5 wykazu i przypisuje sie poszczegdlne
raty w kartach kontowych dtuznikow w sposéb okreslony
dla przypisywania rocznych rat ptatnych (§8 63 ust. 5).

Naleznosci z rat odroczonych moga by¢ réwniez sptacane
przedterminowo pod warunkiem, ze zar6wno raty zalegte
jak i kapitat nie odroczony zostang jednocze$nie sptacone.
W tych przypadkach stosuje sie analogicznie tryb poste-
powania przewidziany w § 63 ust. 5.

4. Naleznos$ci scalone

§ 68.

1. Dla nalezno$ci scalonych prowadzi sie:

1) dzienniki obrotéw osobne dla kazdej gromady,
2) osobne konta w rejestrach przypiséw i odpiséw, zato-
zonych i prowadzonych dla podatku gruntowego
i optaty elektryfikacyjnej.
Karty kontowe naleznosci scalonych w osobnych zbio-
rach dla kazdej gromady przechowuje sie w dwoéch od-
rebnych grupach w porzadku alfabetycznym nazwisk po-
datnikow wedtug wsi (jak w podatku gruntowym). W
pierwszej grupie przechowuje sie karty kontowe na-
leznosci scalonych na podstawie ustawy z dnia 21 gru-
dnia 1958 r. o szczegblnym trybie $ciagania zalegtosci
z tytutu niektérych zobowigzan w#tascicieli nieruchomosci
wobec Panstwa (Dz. U. Nr 77, poz. 398), za§ w drugiej
grupie karty kontowe naleznosci scalonych na podstawie
ustawy z dnia 28 czerwca 1962 r. o przejmowaniu nie-
ktérych nieruchomosci rolnych w zagospodarowanie lub
na wiasno$¢ Panstwa oraz o zaopatrzeniu emerytalnym
wiascicieli tych nieruchomosci i ich rodzin (Dz. U. Nr 38,
poz. 166). Tryb scalania tych zalegtosSci zostat okreslony
w zarzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 26 lipca 1962 r.
w sprawie scalenia zalegtosci finansowych wtiascicieli
niektorych gospodarstw rolnych (Monitor Polski Nr 62,
poz. 298).

5. Podatki obrotowy i dochodowy

§ 69.

Karty kontowe w podatkach obrotowym i dochodowym
przechowuje sie w kazdym rejonie w jednym zbiorze
w porzadku alfabetycznym nazwisk podatnikéw.

Karty kontowe powinny zawiera¢ nazwisko i imie po-
datnika, jego doktadny adres, numer jego dowodu oso-
bistego, zawdd, rodzaj przedsiebiorstwa oraz symbol sta-
tystyczny (8 25 ust. 2 pkt. 1) i ewentualnie numer ra-
chunku w NBP lub w innej instytucji finansowej. Jezeli
obowigzek podatkowy powstat po dniu 1 styc/nia, w kar-
cie kontowej powinna by¢ oznaczona data powstania obo-
wigzku podatkowego. Symbol statystyczny danego po-
podatnika nie moze by¢ zmieniony w ciggu roku nawet
w przypadku zmiany zakresu dziatalnoSci podatnika. W
kartach kontowych zatozonych dla przedsiebiorstw, ktére
sq juz nieczynne i ktére w ubiegtym roku nie zgtosity
obowiazku podatkowego, ksiegowy w porozumieniu z re-
ferentem skre$la na poczatku roku poprzedni symbol
i wpisuje symbol ,,I” (pozostali podatnicy).

. W przypadku wspoétwiasnosci przedsiebiorstwa w kartach

kontowych zatozonych dla kazdego ze wspdtwiascicieli
notuje sie numer karty kontowej przedsiebiorstwa.

. Jezeli podatnik optaca w wydziale tylko podatek obro-

towy, a dla wymiaru podatku dochodowego wtasciwym
dla niego jest inny wydziat albo odwrotnie, karta konto-
wa powinna by¢ zaopatrzona napisem o tresci: ,Dla po-
datku dochodowego (obrotowego) witasciwy Wydziat Fi-
nansowy Przezydium Powiatowej — Miejskiej — Dziel-

nicowej Rady Narodowej W ....ccovenne. .

' § 70.

Obroty w podatkach obrotowym i dochodowym ksieguje
sie we wszystkich urzadzeniach ksiggowych i sprawo-
zdaniach w sumach tacznych bez podziatu na te podatki.
W kartach kontowych ksieguje sie wszystkie obroty chro-
nologicznie bez wzgledu na forme opodatkowania.

. W rejestrze przypisOw i odpisow prowadzi si¢ odrebne

konta (bez podziatu na symbole) dla:
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1) zaliczek uiszczanych w wysokosci 1/12 wymiaru za rok
ubiegty,

2) zaliczek wptacanych na podstawie miesiecznych de-
klaracji podatnikéw,

3) ryczattow,

4) kart podatkowych,

5) réznic rocznych (réznice miedzy kwotg wymiaru a su-
ma przypiséw zaliczek na ten sam rok podatkowy),

6) drobnych przedptat (do 300 zt) i przypisdw-odpiséw
z innych tytutéw wyzej nie wymienionych.

Przypisy i odpisy dla organizacji spotecznych a takze

koscielnych oséb prawnych ewidencjonuje sie w odre-

bnych czesciach rejestru przypisow i odpiséw na analo-

gicznych kontach.

§ 71

Podatki obrotowy i dochodowy przypisuje sie w kartach

kontowych w postaci:

1) zaliczek,

2) réznic rocznych,

3) ryczattow (ryczatt kwotowy, umowny i karty podat-
kowe).

§ 72

. Zaliczki uiszczane w 1/12 wysokoséci wymiaru za rok

ubiegty przypisuje sie w nastepujacy sposob:

1) Przypis zaliczek dla podatnikow obowigzanych do
wptacania zaliczek miesiecznych tez sktadania dekla-
racji i bez osobnego wezwania organu finansowego
dokonywany jest w sumach rocznych. W kartach kon-
towych tych podatnik6w zamieszcza sie w uwagach
wysoko$¢ miesiecznej zaliczki w wysokosci 1/12 kwoty
rocznej.

2) W terminie do dnia 3 lutego referent poréwnuje po-
siadane zgtoszenia obowigzku podatkowego na rok bie-
zacy z rejestrem wymiarowym za rok poprzedzajacy
rok ubiegty i wprowadza roczng sume aktualnych na
rok biezacy zaliczek od rejestru przypiséw i odpisow.

3) Dla podatnikow, ktorzy w roku poprzedzajgcym rok
ubiegty nie mieli dokonanych wymiaréw, referent
ustala wysoko$¢ zaliczki miesiecznej w sposéb okreslo-
ny odrebnymi przepisami i przypisuje ja w rejestrze
przypiséw i odpiséw imiennie w kwocie rocznej (dwu-
nastokrotna wysoko$¢ zaliczki miesiecznej naleznej za
grudzien ubiegtego roku).

4) Jes$li dla podatnik6éw, dc ktérych stosuje sie przepisy
0 uiszczaniu zaliczek miesigcznych w wysokosci 1/12
wymiaru za rok ubiegty, obowigzek podatkowy na rok
biezagcy zostat ustalony w okresie poOzniejszym, przy-
pisu zaliczek dokonuje sie za okres od powstania obo-
wigzku podatkowego do konca roku, przy czym rejestr
przypiséw i odpiséw wraz z odpowiednig dokumenta-
cja powinien by¢ przekazany ksiegowemu przed ter-
minem ptatnoSci pierwszej zaliczki.

5) Po dokonaniu wymiaru za rok utiegty referent ustala
réznice (przypisy-odpisy) zaliczek miedzy kwotg glo-
balng zaliczek przypisanych uprzednio, a kwotg zali-
czek ustalonych w wyniku dokonanego wymiaru.
Réznice te referent wprowadza do rejestru przypiséw
1 odpiséw w globalnej sumie przypiséw i oddzielnie
odpiséw.

6) Po dokonaniu przypisu lub odpisu r6znic ksiegowy
zamieszcza adnotacje w kolumnie ,Uw”gi” o wyso-
kosci zaliczki miesiecznej skre$lajac poprzednig adno-
tacje.

7) W przypadku zmian w wysokos$ci zaliczki, powstatych
w wyniku dokonania wymiaru lub pézniejszych decy
zji, ksiegowy — po dokonaniu przypiséw lub odpisow

2.
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réznicy w stosunku rocznym — zaznacza w kol. ,,uwa-
gi” wysoko$¢ zmienionej zaliczki miesiecznej oraz w
przypadku podwyzszenia zaliczki, zaznacza kwote do-
ptaty za ubiegte miesigce i termin ptatnosci tej doptaty
(2 tygodnie po doreczeniu decyzji).

8) Dla celéw sprawozdawczych w rejestrze przypisow
i odpisdw na koncie zaliczek uiszczanych w wysokosci
1/12 wymiaru roku ubiegtego dokonuje sie co kwartat
— po podsumowaniach za okres od poczatku roku —
obliczenia nie pttanych jezszce naleznosci w przypisa-
nych na tym koncie zaliczkach. Obliczenie to prze-
prowadza sie w nastepujgcy sposob: od ogélnej kwoty
dokonanych przypiséw w danym roku odejmuje sie
0g6lng kwote odpiséw, otrzymang réznice (przypis net-
to) dzieli sie przez 12 i mnozy przez liczbe miesiecy
pozostatych do konca roku, w ktorym nie zapadtly
jeszcze terminy ptatnosci zaliczek. Wynikty rezultat
jest poszukiwang kwotg nieptatnych jeszcze zaliczek.

Przy zaliczkach wuiszczanych na podstawie deklaracji

sktadanych przez podatnik6w postepuje sie nastepujgco:

1) Karty kontowe dla podatnikéw obowigzanych do uisz-
czania zaliczek na podstawie deklaracji zaopatruje sie
w prawym 'gérnym rogu znakiem ,OD” ,obowigzek
deklarowania”.

2) Deklaracje na zaliczki miesieczne sktadane bgdz nad-
sytane przez podatnikdw sg sprawdzane pod wzgledem
rachunkowym przez rererenta. Po. wpisaniu do reje-
stru przypiséw i odpiséw referent przekazuje dekla-
racje wraz z rejestrem ksiegowemu, ktéry przypisuje
zaliczki w kartach kontowych kwotami miesiecznymi
i w przypadku wptacenia przez podatnika kwoty niz-
szej od zadeklarowanej wystawia na réznice bez zwto-
ki (po uptywie terminu ptatnosci zaliczki) tytut wy-
konawczy.

3) W przypadku nieztozenia deklaracji mimo uptywu
5dni od terminu ptatnosci ksiegowy wystawia wezwa-
nie do ztozenia deklaracji wzor Nr 368 w dwu egzem-
plarzach przez kalke, z ktorych jeden przesyta .po-
datnikowi, a drugi pr.zekazuje referentowi z adnotacjg
o niedokonaniu przez podatnika wptaty wzglednie
wptaceniu okreslonej kwoty bez ztozenia deklaracji.
Po otrzymaniu od referenta polecenia przypisu w re-
jestrze przypiséw i odpiséw badZz na podstawie de-
cyzji na wymiar zaliczki bagdZz na podstawie nadesta-
nej w miedzyczasie deklaracji ksiegowy pos+e”uje w
sposéb opisany w pkt. 2). Réwnoczes$nie na kwoty przy-
przypisane a nie wptacone ksiegowy wystawia tytut
wykonawczy.

1) W przypadku likwidacji przedsiebiorstwa referent
oblicza zaliczki na podatek obrotowy i dochodowy od
wartosci remanentu na podstawie spisu przedstawio-
nego przez podatnika, wpisuje zaliczke do rejestru
przypiséw i odpiséw na przypis, odpisujac réwnocze-
$nie miesieczne zaliczki za okres od dnia likwidacji
do konca roku i rejestr przekazuje ksiegowemu do
dokonania odpowiednich zapisow w kartach konto-
wych.

2) Przy dokonywaniu przypisu (odpisu) ostatniej zaliczki
w zwigzku z likwidacjg przedsiebiorstwa, w kolumnie
3 oznacza sie w karcie kontowej znak ,likwid”, po-
wtarzajagc ten znak w kolumnie ,Uwagi” z zaznacze-
niem daty likwidacji.

§ 73

W przekazanych przez referentow przed przystgpieniem
do rocznego wymiaru arkuszach wymiarowych ksiegowy
na podstawie kart kontowych wpisuje w odpowiednich
rubrykach kwoty przypisanych podatnikom zaliczek (net-
to — po potraceniu odpiséw zaliczek), potwierdzajac te
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zapisy datg i swym podpisem. Przypisu wymiar6w rocz-
nych dokonuje sie na podstawie rejestrow przypisow
i odpisow i dotgczonych do nich rejestrow wymiarowych
oraz nakazéw ptatniczych w sumach netto, tj. w wyso-
kosci rdéznicy miedzy suma rocznego wymiaru podang
w nakazie ptatniczym, a sumg przypisanych zaliczek,
zmniejszong o sume zaliczek odpisanych. Przed dokona-
niem przypisu ksiegowy obowigzany jest sprawdzi¢ zgod-
no$¢ sumy przypisanych zaliczek, podanej w rejestrze
wymiarowym z sumg zaliczek przypisanych w Kkarcie
kontowej podatnika oraz sprawdzi¢ prawidtowo$¢ sumy
do przypisania ustalonej w rejestrze. W razie stwierdze-
nia niezgodnos$ci ksiegowy zwraca nakaz wraz z reje-
strem referentowi do sprostowania. W przypadku wyka-
zania w rejestrze wymiarowym sumy mniejszej od su-
my przypisanych zaliczek (po uwzglednieniu odp:séw)
ksiegowy odpisuje w karcie kontowej réwnocze$n e réz-
nice wykazang w rejestrze wymiarowym na podstawie
rejestru przypisow i odpisow.

W przypadku, gdy kwota ustalonego wymiaru rocz-
nego jest rowna sumie przypisanych w tym roku zali-
czek, w'karcie kontowej oznacza sie nieprzebitkowo do-
konanie przypisu definitywnego wymiaru w kolumnie
4 karty kontowej ,,przypisy” dwiema kreskami poziomy-
mi (w ztotych i w groszach).

Po dokonaniu przypisu (odpisu) rocznego wymiaru ksie-
gowy — wpisuje do nakazu ptatniczego wykazmag w
karcie kontowej sume uiszczonych zal czek, zmniejszong
0 sume ewentualnie dokonanych zwrotéw z tych zaliczek,
po czym wyprowadza w nakazie sume przypadajacg do
uiszczenia.

Zaniechanie wymiaru notuje sie we witasciwej karcie kon-
towej na podstawie wykazu, sporzadzonego przez refe-
renta i podpisanego przez kierownika wydziatu lub jego
zastepce. W wykazie referent podaje kwoty zaliczek, pod-
legajacych odpisaniu, a ich sume og6lng wprowadza do
rejestru przypiséw i odpisow.

Po uptywie terminu wyznaczonego na ukorficzenie wy-
miaru podatku obrotowego i dochodowego za dany rok,
ksiegowy obowigzany jest zazada¢ od referenta doko-
nania wymiaréw lub podjecia decyzji o ich zaniechaniu
dla pozostatych podatnikéw, ktérym przypisano zaliczki,
a nie pokonano wymiaru rocznego, badz zatozono karty
kontowe lecz nie dokonano w nich przypisu.

§ 74

Przypisow podatkdw obrotowego i dochodowego pobiera-
nych w fermie ryczattu (kwotowy, umowny, karty po-
datkowe, od przychodéw z hodowli zwierzat futerko-
wych i drobiu, od przychodéw rybakéw todziowych), do-
konuje sie w sposéb okreslony w § 72 ust. 1 dla zaliczek
uiszczanych w wysokosci 1/12 wymiaru za rok ubiegty
z odpowiednimi zmianami wynikajgcymi z prowadzenia
odre' njch rejestrow wymiarowych dla tych form opo-
datkowania.

. Wplywy z podatkéw obrotowego i dochodowego pobiera-

nego w formie ryczattu od os6b trudnigcych s'e wedzey
niem ryb, od rybakéw kutrowych i od zakt déw rze-
mie$iniczych i przemystowych z dostaw wyrobéw wiasnej
produkcji oraz za Swiadczenia ustug na eksport ksieguje
sie w kartach kontowych zatozonych dfa poszczegdlnych
podatnikow w kol. 6 ,Wptaty na poczet wymi réw bie-
zacych” w spesob ustalony w § 76 ust. 2 dla podatku od
wynagrodzen.

Uiszczenia, dokonywane przez jednostki gospodarki uspo-
tecznionej i handlu uspotecznionego z tytutu ryczattu
potraconego:

1) osobom trudnigcym sie zbiorem i dostawg przemy-

stowych surowcéw wtornych (odpadki uzytkowe),

. W przypadku

. Wykazy przedptat,

. W przypadku

Nr 8

2) osobom trudnigcym sie przemystem domowym i lu-
dowym,
3) chatupnikom, wykonujacym S$wiadczenia na rzecz jed-
nostek handlu uspotecznionego,
ksieguje sie w kartach kontowych zatozonych dla tych
jednostek (ptatnikow) i w osobnym dzienn ku obrotow.
Réwnocze$nie z ksiegowaniem uiszczen dokonuje sie
przypisu do ich wysokosci. Sumy miesieczne tych przy-
piséw z dziennika obrotéw wpisuje sie do rejestru przy-
pisow i odpis6w na wiasciwym koncie.
zmiany formy opodatkowania z zasad
ogo6lnych na ryczatt lub odwrotnie — przypis pod tku
dla podatnika w nowej formie nastepuje na odpowied-
nim koncie w rejestrze przypiséw i odpiséw i w karcie
kontowej na podstawie odpowiedniej decyzji przy réw-
noczesnym dokonaniu odpisu na koncie rejestru przy-
pisow i odpiséw "poprzedniej formy opodatkow ania i w
tej samej karcie kontowej bez przerachowywania uisz-
czen.

§ 75.

nadsytane przez jednostki budzeto-
we, jednostki gosoodarki wuspotecznio aej, organizacje
spo”~czne, polityczne i zawodowe lub ich jednostki go-
spodarcze oraz zwigzki wyznaniowe i ich instytucje,
sktadajg s:e z trzech czeSci wypeinianych przez ptatni-
kow przebitkowo przez kalke — z wi-Sciwego wyka-zu
w dwoch egzemplarzach i z arkusza informacyjnego,
ktory dzieli sie na poszczeg6lne odcinki wed ug nazwisk
podatnikow. Jeden egzemplarz wykazu ptatnik zatrzy-
muje, drugi za$ wraz z arkuszem informacyjnym dota-
cza do polecenia przelewu, badz dostarcza wydziatowi
réwnocze$nie z uiszczeniem.

. Otrzymane wykazy przedptat ksiegowy sprawdza pod

wzgledem prawidtowosci obliczenia procentowego kwot
przedptat od kwot wyptaconych naleznosci za wykonane
Swiadczenia oraz ped wzgledem nalezytego zsumowania
kwot przedptat. Po sprawdzeniu prawidtowosci wykazu
ksiegowy kontuje otrzymang wptate (przelew) w kartach
kontowych, zatlozonych dla poszczegélnych pod itnikéw
wymienionych w wykazie. O zarachowanu przedptat
zawiadamia sie podatnika pismem na druku wz. Nr 222
,Zawiadomienie o sposobie zarachowania wpt ty” (8 32
ust. 4), wymieniajac poszczegbélne kwoty potrgcen, daty
i kwoty dokonanych wyptat, ktérych dotyczg potracone
przedptaty, oraz nazwe platnika.

stwierdzenia przy sprawdzaniu wykazu
(ust. 2), ze suma poszczeg6lnych przedptat jest wieksza
od przelanej sumy, ksiegowy zarachowuje sume przela-
ng do wptywoéw do wyjasnienia, wzywajac rownoczesnie
ptatnika do przelania brakujacej kwoty. Po otrzymaniu
przelewu brakujgcej kwoty ksiegowy przerachowuje z
wptywow do wyjasnienia poprzednio zarachowanag kwo-
te tgcznie z przelanym uzupetnieniem na konta poszcze-
golnych podatnikéw (ust. 2). W przypadku, gdy suma
poszczeg6lnych przedptat jest mniejsza od sumy przela-
nej, ksiegowy kontuje w kartach kontowych poszcze-
g6lnych podatnikow, kwoty wyszczeg6lnione w wyka-
zie, pozostatg za$ kwote zarachowuje do wplywoéw do
wyjasnienia, zwracajgc sie rownoczesnie do ptatnika o
wyjasnienie powstatej réznicy.

Otrzymany wykaz przedptat ksiegowy dotacza do kopii
polecenia przelewu, oznaczajagc na wykazie d te i po-
zycje dziennika obrotéw i przechowuje w dowodach
przychodowych, za$ arkusz informacyjny — po umiesz-
czeniu na kazdym odcinku daty i pozycji dziennika obro-
tow — dostarcza referentowi celem dotaczen a odcinkéw
do wiasciwych arkuszy wymiarowych. W przyp dku,
gdy wykazem przedptat objeta jest jedna lub wigcej
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kwot podlegajacych zarachowaniu do wplywow do wy-
jasnienia, na kwoty te ksiegowy sporzadzi noty ksie-
gowe, za$ wykaz przedptat wraz z kopia polecenia prze-
lewu sktada do dowod6éw przychodowych po zanotowa-
niu dat zarachowania.

W przypadku, gdy ptatnik nie nadesle przy wykazie
przedptat arkusza informacyjnego, ksiegowy zar cho-
wuje przedptaty we wiasciwych kartach kontowych
i sporzadza poszczeg6lne informacje na druku odcinkéw
arkusza informacyjnego oraz dostarcza je referentowi,
wystosowujac rownocze$nie pismo do ptatnika, przypo-
minajagce o obowigzku dostarczania wykazu przedptat
wraz z arkuszem infarmacyjnym.

W przypadku otrzymania przelewu z tytutu przedptat,
ktore podlegajg w catosSci przekazaniu na rachunek inne-
go wydziatu lub wsréd ktédrych znajduja sie niektore
przedptaty dotyczace innego wydziatu, ksiegowy z racho-
chowuje ~e przedptaty do wpltywéw do wyjasnienii, a
nastepnie przelewa je na rachunek wiasciwego wydziatu
w NBP z réwnoczesnym przestaniem wykazu badZz wy-
ciggu z wykazu. O przekazaniu wptty do w’asciwego
wydziatlu zawiadamia sie ptatnika z odpowiednim wska-
zaniem numeru rachunku.

W przypadku dokonania przez ptatnika przelewu potrg-
conych przedptat po przepisanym terminie, z-k-ada sie
dla piatnika karte kontowg zbiorowa, ktora oznacza sie
w tytule napisem ,odsetki za zwtoke”. W Kkircie tej oraz
przebitkowo w osobnym dzienniku obrctéw zatozonym
dla ewidencji naleznych odsetek, ksiegowy dokonuje w
kol. 4 karty kontowej zbiorowej przypisu obliczonej kwo-
ty odsetek naleznych od dnia nasteonego po uptywie
wihasciwego terminu do dnia dokonania przez NBP prze-
lewu przedptat. Przypisow tych nie przeprowadza sig
przez rejestr przypiséw i odpisow. Réwnoczes$nie ksiego-
wy wzywa ptatnika do bezzwiocznej zaptaty naleznych
odsetek. Otrzymang wptate ksiegowy kontuje w Kkarcie
kontowej w koumnie 6. W przypadku, gdy ptatnik nie
przeleje naleznych odsetek, ksiegowy postepuje w spo-
s6b okreslony w § 100 ust. 3.

W przypadku, gdy ptatnik przekaze potrgcone przedptaty
po terminie w cato$ci na rachunek niewtasciwego wy-
dziatu badZz przek ’ze po terminie wéréd przedptit doty-
czacych wiasciwego wydziatu niektére przedp aty doty-
czace innego wydziatu, karte kontowag na odsetki za
zwtoke zaktada wydziatl, ktéry otrzymat przelew bezpo-
$rednio od ptatnika i czyni o tym wzmianke na wy-
kazie lub na wyciggu z wykazu oraz oblicza nalezne
odsetki za zwioke.

Przedptaty nie przekraczajgce 300 zt a dotyczace o0sob,
dla ktérych nie zatozono kart kontowych indywidual-
nych, ksieguje sie przebitkowo w k rtach kantowych
zbiorowych i osobnym dzienniku obrot6 v dla drobn ch
przedptat( 8 25 ust. 2 pkt 1). W wolnych kolumnach karty

kontowej (10—13) wpisuje s:e nazwe przeds eb orstwa
(Jednostki), ktére przedptate przekaz,ta. Ksiegujac
przedptaty, ksiegowy dokonuje roéwnocze$nie przypisu

do wysokos$ci uiszczenia. Miesieczne sumy tych przypi-
séw referent na podstawie dziennika obrot6é v woisuje
do rejestru przypiséw i odpisow na konc e ,drobne
przedptaty” (8 70 ust. 2 pkt 6). Odcinki inform cyjne
z adnotacjg daty zaksiegowania i zamieszczonym na
nich znakiem ,dr. p”. ksiegowy codziennie przekazuje
referentowi. O zarachowaniu drobnych przedptat nie
wysyta sie zawiadomien.

Jezeli zaksiggowane na koncie tego samego pod \tnika
uiszczenia przekrocza w ciggu roku kwote 300 zt, ksie-
gowy dokonuje opisu stanu sprawy, wymieniajagc na-
zwisko i imie podatnika, poszczeg6lne kwot/ przedptat
z ich datami wptywdéw oraz nazwy przedsiebiorstw (jed-
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nostek), ktore wptat dokonaty. Opis stanu sprawy pod-
pisuje ksiegowy i kierownik, przekazuje go referentowi
i rownoczes$nie wystawia indywidualng karte kontowg.
Referent wpisuje taczng kwote przedptat tego podatnika
do rejestru przypisow i odpisow na koncie ,drobne
przedptaty” na odpis i zarzadza na opisie stanu s;rawy
dokonanie odpisu w karcie kontowej zbiorowej i prze-
rachowania uiszczen. O przerachowaniu uiszczen ksie-
gowy zaznacza w karcie kontowej zbiorowej w kol. ,,uwa-
gi”, ze uiszczenie przeniesiono do indywidualnej karty
kontowej.

W przypadku, gdy osobie, ktora nie jest pod tnikiem
podatkéw obrotowego i dochodowego, potrgcono przed-
ptate nienaleznie, przedptata moze by¢ przerachowana
na inne platne zobowigzania lub zwrdcona w gotéwce
na proshe tej osoby z zastosowaniem przepisow 0 zwro-
tach i przerachowaniach nadptat.

Przy ks:egowaniu przedptat na pokrycie zalegtosci za-
rébwno za rok poprzedni, jak i na zalegtosci zaliczek w
roku biezagcym pobiera sie¢ dodatek za z vioke, chyba,
ze podatnik przedstawi stwierdzenie ptatnika o istnieniu
bezspornej i w magalnej wierzytelno$ci diuznika wobec
jednostki budzetowej lub jednostki gospodarki uspo-
tecznionej przed terminem ptatnosci danej nalezno$ci —
zgodnie z art. 32 ust. 1 dekretu o zob. pod.
Ksiegowanie przedptat — przekazanych bez wykazow
w kartach kontowych zbiorowych lub indywidualnych
na koncie ptatnika — ogdlnymi sumami przelewéw jako
tez przerachowywanie przedptat zarachowywanych do
wptywdéw do wyjasnienia na rozdziat ,wplaty jednostek
administracyjnych” z powcdu niedostarczen:a przez ptat-
nikéw wykazow przedptat ani udzie’enia odoowiedzi po
uptywie 2-ch miesiecy — jest niedopuszczalne.

6. Podatek od wynagrodzen

i § 76.
Karty kontowe na podatek od wynagrodzen z kitada sie
dla p’atnikéw z tym, ze prowadzi sie oddzielnie dwie
grupy kart kontowych:
1) dla ptatnikow gospodarki uspotecznionej i
2) dla ptatnikéw gospodarki nie usaotecznionej.
Wpltywy na podatek od wynagrodzern wedtug deklaracji,
wykazOw potragcen'i zbiorczych list ptacy ks egnje sie w
kartach kontowych w kol. 6 ,Wptaty na pcczet wymia-
row biezagcych” bez réwnowazenia przepisem i bez wy-
prowadzania sald nadptat. Wp ywy te réwnowazy sie
przypisem w sumach miesiecznych w ks:edze zestawien
podatkowych. Wptaty na poczet dokonanych wymiaréw
podatku od wynagrodzen (ust. 5) ksiegu;e sie w tych
samych kartach kontowych w kol. 7 ,Wptaty ni poczet
zalegtosci” i wyprowadza s'e w kol. 9 sa’do zalegtosci
(nadptaty), uwzgledniajagc przypisy i odpisy.
Na podatek od wynagrodzen zarachowuje sie réwniez
przekazywane przez jednostki budzetowe i jedrostki go-
spodarki uspotecznionej drobne wptaty z tytutu potrag-
conego 5°0 podatku od wynagrodzen za wykonanie do-
rywczych czynnosci nie opartych na stosunku pracy,
a polegajacych przewaznie na pracy fizycznej (8 1 ust. 1
pkt 20 zarzadzenia Ministra Fimnsdéw z dnia 8 czerwca
1960 r. Monitor Polski Nr 52, pcz. 250).
Otrzymane deklaracje, wykazy potracea i zbiorcze listy
p’acy — ks egowy sprawdza pod wzgledem r chunkowym
(prawidtowo$¢ podsumowania kwot podatku) porédwnuje
z dowodem przelewu badz wptaty, a po zaksi*g'Winiu
wpltywu z mieszczg na wymienionych deklaracj ch, wy-
kazach i listach ptacy date i pozycje dzienn ka obrotow
i w koncu dnia przekazuje je rererentowi. W przyoadku
nieztozenia przez ptatnika deklaracji, wykazu potracen
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badz zbiorczej listy ptacy, ksiegowy wypisuje wezwanie
do ztozenia deklaracji wzor Nr 368 w 2 egz. (przebitko-
wo), z ktérych oryginat przesyta ptatnikowi, a kopie
z adnotacjg o kwocie wptlaty, dacie i pozycji dziennika
obrotéw, przekazuje referentowi. Ksiegowy wysyta ptat-
nikowi wezwanie réwniez w przypadku nieuiszczenia
podatku.

W celu przypisania wymierzonego podatku od wynagro-
dzen referent przekazuje do ksiegowoSci rejestr przypi-
sOw i odpisow wraz z nakazami ptatniczymi badz proto-
kétami kontroli w 2 egz. na podstawie ktorych ksiegowy
dokonuje przypisu w tych samych kartach kontowych
i wyprowadza saldo. Po dokonaniu przypisu ksiegowy
powoduje doreczenie oryginatu nakazu badz protokétu
ptatnikowi, a kopie zwraca referentowi z adnotacjg o do-
konaniu przypisu.

Podobnie postepuje sie z decyzjami o zwiekszeniu badz
zmniejszeniu przypisanego zobowigzania.

Jesli w danym miesigcu wysoko$¢ wptat, dokonywanych
przez ptatnika, jest znacznie nizsza od przecietnej za
miesigce poprzedzajgce, ksiegowy zawiadamia o tym re-
ferenta.

7. Podatek wyréwnawczy

§ 77.

Kwoty podatku przypadajagce do zaptaty wg zeznah o
dochodach i przychodach podlegajgcych podatkowi wy-
rownawczemu, skiadanych przez podatnikéw sg spraw-
dzane przez referenta pod wzgledem rachunkowym, wpi-
sywane do rejestru przypiséw i odpiséw i przekazywane
ksiegowemu do przypisu w kartach kontowych. Po do-
konanym wymiarze tego podatku ewentualne rdéznice
ksieguje sie w spos6b analogiczny jak w podatkach obro-
towym i dochodowym.

W przypadku, gdy podatnik nie wptaci podatku obliczo-
nego w zeznaniu w terminie przewidzianym do sktada-
nia zeznan, ksiegowy przypisujgc wymiar podatku w
uwadze karty kontowej zaznacza kwote, ktdrg podatnik
powinien byt uisci¢ rownoczesnie ze ztozeniem zeznania
i termin ptatnosci tej kwoty podany przez referenta w
nakazie ptatniczym.

8. Podatek od nieruchomosci

§ 78

Karty kontowe i dzienniki obrotéw dla podatku od nie-
ruchomos$ci prowadzi sie osobno dla gospodarki uspo-
tecznionej i osobno dla pozostatych podatnikéw. Dla jed-
nostek gospodarki uspotecznionej, posiadajacych kilka
nieruchomosci, zaktada sie jedng karte kontowg, w kto-
rej dokonuje sie przypisu wg poszczeg6lnych pozycji re-
jestru wymiarowego pod warunkiem, ze nieruchomosci
te sa potozone w obrebie jednego miasta, osiedla lub
gromady. W pozostatych przypadkach dla kazdej nieru-
chomosci zaktada sie jedng karte kontowgq. Jezeli jedna
nieruchomos$¢ jest wspotwiasnoscig dwu lub wiecej oséb
i osoby te ptacg oddzielnie podatek od swoich czesci, ksie-
gowy notuje w uwadze karty kontowej przy pozycji
kazdej wptaty imie i nazwisko wptacajgcego wspotwias-
ciciela.

Zaliczki na podatek od nieruchomos$ci wptacane przez
podatnikow gospodarki uspotecznionej, gdy /podstawe
opodatkowania stanowi wytacznie czynsz (warto$¢ czyn-
szowa), przypisuje sie na podstawie deklancji podatni-
kéw. Postepowanie z ksiegowaniem przypisow, odpisow
i uiszczen jest przy tym analogiczne, jak przy zaliczkach
na podatki obrotowy i dochodowy (8 72 ust. 2). Karty
kontowe dla tych podatnikéw zaopatruje sie w prawym

. W kartach kontowych dla podatku od

. Wpftaty, wnoszone przez

Nr 8

gérnym rogu znakiem ,OD” (obowigzek deklarowania).

. W kartach kontowych pozostatych podatnikdw przypisuje

sie zaliczki w sumach rocznych w terminie do 15 lute-
go; rownocze$nie czyni sie w karcie kontowej w kolum-
nie ,uwagi” adnotacje o wysokosci miesiecznej zaliczki,
ktérg oblicza sie jako 1/12 cze$¢ sumy zaliczek ustalo-
nych za rok ubiegty, wzglednie kwartalnej zaliczki (w
wysokosci 3/12 czesci), jezeli kwota miesiecznej zaliczki nie
przekracza 200 zt. Nie dokonuje sie przyp:su zaliczki, je-
zeli jej wysoko$¢ nie przekracza rocznie 20 zt. W re-
jestrze przypiséw i odpisow ewidencjonuje sie sumy glo-
balne przypisanych zaliczek z powotaniem odpowiednich
pozycji rejestru wymiarowego.

Przy dokonywaniu przypiséw wymiaru rocznego podatku
od nieruchomosci postepuje sie w sposéb podany w § 73
dla podatkow obrotowego i dochodowego.

9. Podatek od lokali

§ 79

lokali ksieguje
sie obroty bez wzgledu na to, czy podatek optacajg
spotdzielnie czy pozostali najemcy. Karty kontowe ukta-
da sie w kartotece wedtug alfabetu ulic i wedtug nume-
row domow.

Dla podatku od lokali prowadzi sie w rejestrze przypi-
sOw i odpiséw osobne konta dla spo6tdzielni i pozostatych
podatnikow. Podziatu ogdlnej sumy uiszczen miedzy spot-
dzielnie i pozostatych podatnikéw dla celow sprawozdaw-
czych dokonuje sie raz na kwartat w takim stosunku,
w jakim majg sie do siebie przypisy biezace netto na
kontach w rejestrze przypiséw i odpisow.

. Wymiar podatku od lokali przypisuje sie zarbwno w re-

jestrze przypisow i odpis6w jak i w kartach kontowych
sumami rocznymi na podstawie rejestru wymiarowego
i nakazéw ptatniczych.

inkasentéw podatku od lokali
ksieguje sie w kartach kontowych w sumach brutto (bez
potragcen za inkaso) i bez réwnowazenia ich przypisami.
Dokonane przez inkasentow potragcenia z tytutu wyna-
grodzenia za inkaso rejestruje sie w kolumnie 10 karty
kontowej ze zmiang jej nazwy w nagtowku. Przed do-
konaniem tych zapiséw ksiegowy sprawdza, czy prawi-
dtowo obliczono potrgcone wynagrodzenie za pobdr po-
datku od lokali i czy miesieczne wynagrodzenie inka-
senta nie przekracza kwoty 200 zt od kazdej poszczeg6l-
nej nieruchomosci oraz #gcznie 500 zt (od wszystkich
nieruchomosci).

10. Podatek od nabycia praw majatkowych i optata
skarbowa

§ 80.

Dla wymiaréw z tytutu: podatku od odptatnego i nieod-
ptatnego nabycia praw majagtkowych i optaty skarbowej
zaktada sie i prowadzi osobne karty kontowe dla kazde-
go rodzaju tych naleznos$ci. Koszty ustalenia wartosci
majatku ksieguje sie tacznie z podatkiem.

Karty kontowe na podatek od nieodptatnego nabycia
praw majatkowych wystawione dla kazdego spadkobier-
cy (obdarowanego) powinny oprécz imienia i nazwiska
zobowiazanego zawiera¢ imie i nazwisko spadkodawcy
(darczyncy), a wszystkie karty kontowe dla spadkobier-
cow (obdarowanych) przechowuje sie w zbiorze kart
kontowych tego podatku pod nazwiskiem spadkodawcy
(darczyncy) razem spiete.

. Zaliczki na podatek od nieodptatnego nabycia praw ma-

jatkowych w drodze spadku przypisuje sie na podstawie



rej-estru przypiso6w i odpis6w oraz decyzji, ustalajacej
wysoko$é zaliczki w dwdch kwotach, a to: pierwszg po-
towe zaliczki z oznaczeniem terminu dwdch tygodni od
dnia doreczenia decyzji o zaliczce, a drugg potowe z oz-
naczeniem terminu platnosci szeSciu miesiecy od daty
ptatnosci pierwszej potowy zaliczki. W przypadku, gdy
decyzja ustalajgca wymiar podatku zostanie dorgczona
przed uptywem terminu ptatno$ci drugiej potowy zalicz-
ki przypisuje sie roznice miedzy kwotg ustalonego po-
datku, a kwotg uprzednio przypisanych zaliczek z poda-
niem terminu ptatnosci dwoch tygodni od dnia dorecze-
nia tej decyzji i rébwnoczed$nie zaznacza si¢ ten termin
ptatnosci przy drugiej potowie zaliczki, skre$lajac po-
przedni termin.

4. Przy zaliczce na podatek od nieodptatnego nabycia praw
majatkowych w drodze darowizny, ktérej akt sporzgdzo-
no za granicg lub w formie prywatnej (tj. nie w formie
aktu notarialnego ani tez nie uwierzytelnionego notarial-
nie), do rejestru przypiséw i odpiséw powinno by¢ do-
taczone zeznanie podatkowe sprawdzone przez referenta,
ktére po dokonaniu przypisu ksiegowy zwraca referen-
towi wraz z rejestrem.

5 Wptaty na podatek od odptatnego nabycia praw majgtko-
wych i na optate skarbowg z wymiaréw doraznych ksie-
guje sie wykacznie w dzienniku obrotéw dla naleznosci
nieprzypisanych, zaznaczajac w nim pozycje rejestru wy-
miaréw doraznych. W tym samym dzienniku wpisuje sie
rowniez inne wptywy z tytutu nieprzypisanej optaty
skarbowej (np. za sprzedane w NBP znaki wartoSciowe).
W przypadku zgtoszenia przez podatnika deklaracji po
uptywie terminu ptatnosci referent czyni na deklaracji
adnotacje: ,Pobra¢ dodatek za zwtoke od dnia ...

6. W przypadku, gdy po zgtoszeniu pisma do wymiaru i po
zakomunikowaniu podatnikowi ustnie decyzji o wymia-
rze, podatnik odmowi zaptacenia czeSci lub w catosci
podatku (optaty skarbowej), referent zleca w rejestrze
przypisdw i odpiséw dokonanie przypisu oznaczonej kwo-
ty podatku od odptatnego nabycia praw majatkowych
z zaznaczeniem, czy kwota dotyczy podatku, czy tez
optaty skarbowej z rownoczesnym podaniem daty przy-
jecia przez podatnika do wiadomosci ustnie podanej de-
cyzji o wymiarze, ktérg to date ksiegowy oznacza w
karcie kontowej (kol. 1) jako termin ptatnosci. Réwno-
czed$nie wystawia sie i wysyta upomnienie.

7. Wptlaty dokonywane przez ptatnikéw (biura notarialne,
sekretariaty sgdéw, skarbowe urzedy komornicze, dy-
rekcje kolei itp.) z tytutu pobranego od podatnikéw po-
datku od nabycia praw majgtkowych i optaty skarbowej
oraz wptaty dokonywane przez podatnikéw, ktorym ze-
zwolono na bezposrednie uiszczanie optaty skarbowej
ksieguje sie w kartach kontowych dla poszczegdlnych
ptatnikow wzglednie oséb, ktérym zezwolono na bezpo-
Srednie uiszczanie optaty skarbowej. Wpisu do rejestru
przypiséw i odpisow dokonuje referent po sprawdzeniu
nadestanych wykazéw wzglednie deklaracji. W przypad-
ku dokonania przez ptatnika wptaty bez nadestania wy-
kazu lub deklaracji ksiegowy wypetnia wezwanie wzor
Nr 368 jak w podatkach obrotowym i dochodowym (8§ 72
ust. 2 pkt 3) w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden wysyta
ptatnikowi, za$ drugi dostarcza referentowi. Powyzsze
odnosi sie réwniez do inkasentéw optaty skarbowej (np.
urzedy celne).

11. Podatek od posiadania psow

§ 81.

Uiszczenia na podatek od posiadania pséw ksieguje sie
w kartach kontowych zbiorowych. Przy ksiegowaniu uisz-
czen dokonanych przed wymiarem podatku wyprowadza
sie salda nadptat. Przypis podatku nastepuje na podsta-
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wie rejestru przypiséw i odpiséw oraz ewidencji podatni-
kow podatku od posiadania psow.

12. Optata od $rodkéw transportowych

§ 82

Optate od $rodkéw transportowych: od samochod6w, ciagg-
nikéw, autobuséw, motocykli, roweréw i wézkdw z silnikami
pomocniczymi oraz transportowych wézkéw rowerowych
pobiera sie w zwigzku z rejestracjg jako optate nieprzypi-
sang bez zaktadania kart kontowych i wydaje sie pokwito-
wania z kwitariusza przychodowego wz. Rb 2, ktérego su-
me dzienng przenosi sie do dziennika obrotow dla nalez-
nosci nieprzypisanych.

§ 83.

1 Optate od todzi motorowych, wiostowych i zaglowych,
promow, todzi do przewozu towar6w oraz jachtéw Kkilo-
wych przypisuje sie w kartach kontowych zbiorowych
na podstawie rejestru przypiséw i odpiséw oraz wezwan
do uiszczenia optaty.

2. Optate od koni od oséb podlegajgcych obowigzkowi po-

- datkowemu w zakresie podatkéw obrotowego i docho-
dowego pobiera sie bez osobnego wezwania réwnocze-
$nie z zaptatg optaty zwigzanej ze zgtoszeniem obowigz-
ku podatkowego. Uiszczenia z tego tytutu ksieguje sie
w dzienniku obrotow dla naleznosci nieprzypisanych.

3. W przypadku nieuiszczenia przez podatnika optaty od ko-
ni w terminie zgtoszenia obowigzku podatkowego ksie-
gowy przypisuje optate na podstawie decyzji wymiaro-
wej w kartach kontowych zbiorowych.

4. Obroty wymierzanych optat od todzi i od koni ksieguje
sie we wspolnym dzienniku obrotéw.

13. Optata uzdrowiskowa

§ 84

Przypisy, odpisy i uiszczenia optaty uzdrowiskowej od
0s6b wykonujacych Swiadczenia rzeczy lub ustug w uzdro-
wiskach i obowigzanych do optacania podatku obrotowego
w mys$l przepiséw dla gospodarki nie uspotecznionej ksieguje
sie w kartach kontowych podatkéw obrotowego i dochodo-
wego. Uiszczenia ksieguje sie w dzienniku obrotdw na po-
datek obrotowy i dochodowy z zaznaczeniem w kol. 3 przy
kwocie optaty skrotu ,Uzdr.”.

14. Podatki zniesione

§ 85.

1. Ewidencje naleznos$ci z tytutu podatkéw zniesionych pro-
wadzi sie w kartach kontowych indywidualnych. Dla
przypiséw, odpiséw i uiszczen prowadzi sie jeden dzien-
nik obrotow dla wszystkich rodzajow podatkéw zniesio-
nych osobno dla budzetu centralnego i terenowego.

2. Nowga karte kontowa ksiegowy zaktada tylko w przy-
padku przejecia zalegtosci z innego wydziatu w zwigzku
ze zmiang miejsca zamieszkania podatnika.

15. Grzywny, kary pieniezne porzadkowe oraz inne naleznosci
orzeczone w postepowaniu karnym skarbowym

§ 86.

1. Grzywny, kary pieniezne porzadkowe oraz inne nalez-
nosci orzeczone w postepowaniu karnym skarbowym
(np. koszty postepowania karnego, réwnowarto$¢ przed-
miotéw wystepku itp.) przypisuje sie tylko prawomocnie
orzeczone. Przypisu dokonuje sie w karcie kontowej zbio-
rowej; do polecenia przypisu zamieszczonego w rejestrze
przypiséw i odpiséw powinien byé dotgczony odpis pra-
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womocnego rozstrzygniecia, zawierajacego adnotacje o da-
cie jego uprawomocnienia sie.

O dokonaniu przypisu naleznosci wymienionych w ust. 1
ksiegowy czyni na odpisie rozstrzygniecia adnotacje z po-
daniem daty i pozycji dziennika obrotéw i stwierdza ja
swoim podpisem.

W przypadku skierowania przez wydziat do sgdu posta-
nowienia o wykonaniu kary aresztu zastepczego ksiego-
wy czyni o tym adnotacje w karcie kontowej zbiorowej
w kolumnie ,uwagi” na podstawie odpisu prawomocnego
postanowienia, na ktorym rownocze$nie ksiegowy stwier-
dza dokonanie adnotacji w karcie kontowej.

W przypadku uiszczenia przez skazanego — po skiero-
waniu do sagdu postanowienia o wykonanie kary aresztu
zastepczego — w catosci lub czeSci przypisanej grzywny
lub kary pienieznej porzadkowej, ksiegowy niezwitocznie
zawiadamia o tym referat karny skarbowy (stanowisko
pracy do spraw karnych skarbowych).

Odpisu naleznosci wymienionych w ust. 4 w zwigzku
z wykonaniem kary aresztu zastepczego w catosci lub
w czesci ksiegowy dokonuje na podstawie zalgczonego
do rejestru przypiséw i odpisow polecenia kierownika
wydziatu. Dokonanie odpisu ksiegowy odnotowuje na od-
pisie orzeczenia analogicznie jak w ust. 2

Czgs¢ IV — POBOR PODATKOW PRZEZ POBORCOW
SKARBOWYCH, INKASENTOW | SOLTYSOW

1. Pobor podatkéw przez poborcéw skarbowych
i inkasentéw oraz kontrola rachunkowa tego poboru

§ 87.

Poborcy skarbowi, a takze inni pracownicy dokonujgcy
poboru podatkéw, wypetniajg i wydajag wptacajacym po-
kwitowania z kwitariuszy przychodowych Rb 2. Pokwi-
towanie wypetnia sie na imie podatnika badZ zobowia-
zanego, chociazby wptaty dokonywata osoba trzecia. Na
zadanie tej osoby w pokwitowaniu dodatkowo zamieszcza
sie jej nazwisko i imie jako dokonujacej wptaty.
Pokwitowanie wypetnia sie przebitkowo przez kalke wraz
z dwiema odbitkami: ,,dowdéd wptaty” i ,,dziennik wptat”.
Pokwitowanie powinno by¢ wypetniane wyraznie i czy-
telnie, w szczeg6lnosci odbitki powinny by¢ czytelne.
W pokwitowaniu wypisuje sie:

1) nazwisko i imie oraz imie ojca podatnika — zobowig-
zanego, a jezeli w danej miejscowosci jest kilku po-
datnikéw. o tych samych nazwiskach i imionach (wias-
nych i ojca) — dodatkowo zamieszcza sie przydomek
lub rok urodzenia,

2) doktadny adres lub miejsce zamieszkania,

3) nazwe — rodzaj wptacanej naleznosci,

4) okres (rata i rok), za ktéry nalezno$c¢ jest wptacana,

5) wysoko$¢ naleznosci gtownej, dodatku (odsetek) za
zwioke i kosztéw egzekucyjnych oraz sume razem wy-
razong cyframi i stownie z tym, ze pierwszy wyraz
treSci stownej rozpoczyna sie duzg literg,

6) date wptaty i podpis wystawiajgcego pokwitowanie.

Wystawianie pokwitowan w inny sposob jest niedozwo-

lone.

Na kazdy podatek lub nalezno$¢ niepodatkowg wypetnia

sie oddzielne pokwitowanie. Pokwitowanie niewtasciwie

lub btednie wypetnione uniewaznia wystawiajacy je przez
przekre$lenie i napisanie przez kalke wyrazu ,unie-
waznione”, potwierdzajgc to swoim podpisem. Uniewaz-
nione pokwitowania wraz z odbitkami pozostawia sie

w kwitariuszu. Jezeli pokwitowanie zostato uniewaznione

po jego wyrwaniu, dokleja sie je w kwitariuszu we’wta-

Sciwym miejscu.

Nr 8

4, Poborcy skarbowemu przydziela si¢ jeden kwitariusz. Je-

zeli poborce skierowuje sie do pracy poza siedzibg wy-
dziatu na dtuzszy okres (do 2tygodni), mozna mu przy-
dzieli¢c dwa kwitariusze. Przydziat nowych kwitariuszy
moze nastapi¢ dopiero po przeprowadzonej kontroli ra-
chunkowej i w zasadzie po zwrocie poprzednio przydzie-
lonych kwitariuszy. W przypadku jednak, gdy po ostat-
niej kontroli rachunkowej w przydzielonym kwitariuszu
pozostaje niedostateczna ilos¢ pokwitowarn do poboru na-
leznosci do nastepnej kontroli, przydziela sie dodatkowo
nowy kwitariusz.

. W razie niepetnienia stuzby przez poborce przez diuzszy

okres czasu (urlop wypoczynkowy, choroba, ¢éwiczenia
wojskowe itp.), wszystkie przydzielone poborcy kwita-
riusze po kontroli rachunkowej powinny by¢é od niego
odebrane, a przy czeSciowym wykorzystaniu ponownie
zapisane na przychéd i przechowane do jego powrotu
badZz przydzielone innemu poborcy dla catkowitego wy-

.korzystania.

Sumy pobrane w drodze egzekucji administracyjnej na
rzecz wydziatu poborca wptaca bezposrednio do kasy wy-
dziatu lub na jego rachunek w NBP albo za posredni-
ctwem placdwek pocztowych. Sumy wyegzekwowane na
rzecz obcych wierzycieli poborca wptaca bezposrednio na
rachunki tych wierzycieli w NBP albo za posrednictwem
placowek pocztowych. Przy dokonywaniu wptat w pla-
cowkach pocztowych poborca postuguje sie wytgcznie
specjalnymi trédjodcinkowymi blankietami wptat. Przeka-
zywanie wpltywow pienieznymi przekazami pocztowymi
jest niedozwolone. Poborca, petnigcy stuzbe w siedzibie
wydziatu lub placowki pocztowej wptaca pobrang go-
tdwke codziennie, w innych przypadkach przynajmniej
raz w tygodniu. W przypadku jednak, gdy pobrana suma
przekracza 5.000 zt, poborca powinien wptaci¢ gotowke
niezwtocznie bez wzgledu na miejsce petnienia stuzby.
Przy nadawaniu pobranych sum za posrednictwem pla-
cowek pocztowych poborca potragca z przekazywanych
sum optate pocztowg, podajac na odcinkach specjalnego
blankietu wptaty sume brutto, potragcona optate i sume
netto. Réwnoczes$nie z przekazaniem gotéwki poborca prze-
syta pocztg dowody wptat wydziatowi lub instytucji, na
rzecz ktorej pobrat naleznosci. Suma kwot podanych w
tych dowodach powinna by¢ zgodng z suma brutto, poda-
na w specjalnym blankiecie wptaty.

. W przypadku, gdy przestane przez poborce dowody wptat

referat otrzyma przed nadejsciem wptaty lub rowno-
cze$nie z wptatg, ksiegowy zarachowuje wptate bezpo-
$rednio na poszczegdlne konta podatnikéw; — w innych
przypadkach ksiegowy zalicza wptate do ,wptywow do
wyjasnienia”, skad przerachowuje na wilasciwe konta
podatnikéw po otrzymaniu dowoddéw wptat.

§ 88.

Kontrole rachunkowg poborcéw skarbowych przeprowa-
dza kierownik badZz inny upowazniony do tego ksiegowy.
Kontrole przeprowadza sie przed odbiorem stuzby od po-
borcy.

Poborcy skarbowi sktadajg do kontroli wszystkie przy-
dzielone im kwitariusze oraz dowody wptat (pokwitowa-
nia) na odprowadzong gotéwke do kas wierzycieli badz
na ich rachunki w NBP. Poborcy podsumowujg kwita-
riusze we wszystkich kolumnach kwotowych i wypro-
wadzajg sumy og6lne na odbitce ,dziennik wptat” osta-
tnio wydanego pokwitowania w okresie od poprzedniej
kontroli.

Do kwitariusza catkowicie zakoriczonego powinny by¢
dotgczone dowody wptat na odpowiednig sume. W tym
celu poborca powinien w tych przypadkach w taki spo-



DZIENNIK URZEDOWY MINISTERSTWA FINANSOW 29

séb sporzadza¢ dowody wptat, by nie byto wspdinych

dowodéw dla dwoéch kwitariuszy.

Po stwierdzeniu wedtug ksiegi drukéw S$cistego zaracho-

wania, ze poborca ztozyt do kontroli wszystkie kwitariu-

sze, przeprowadza sie kontrole rachunkowg, ktora pole-
ga na:

1) sprawdzeniu, wedtug biezagcej numeracji odcinkdw, czy
wszystkie odbitki pokwitowan ,dziennik wptat” oraz
uniewaznione jak réwniez nie wypetnione pokwito-
wania z odbitkami znajdujg sie we wszystkich kwi-
tariuszach, przydzielonych poborcom,

2) sprawdzeniu, czy nie byly dokonywane na odbitkach
pokwitowan przerébki lub poprawki cyfr i wyrazéw
oznaczajacych sume stownie, oraz czy wypisane stow-
nie kwoty ,,razem” zaczynaja sie od duzej litery i od-
powiadajg kwotom ,razem” wypetnionym cyframi,

3) sprawdzeniu, czy ztozone do kontroli dowody wptat
na odprowadzong gotdwke nie nasuwaja podejrzen,
ze sg sfatszowane badz podrobione wzglednie widocz-
ne sg Slady przerobek lub poprawek cyfr oznaczaja-
cych sume dowodu; w tych przypadkach kwestiono-
wane dowody powinny by¢ skonfrontowane z zapisa-
sami o wpitywach w instytucji, do ktérej byta wpta-
cana gotéwka przez poborce,

4) sprawdzeniu prawidtowosci podsumowania kwitariu-
szy we wszystkich kolumnach za czas od ostatniej
kontroli i ustaleniu og6lnej sumy pobranych w tym
czasie naleznosci,

5) podsumowaniu dowodéw wptat na odprowadzong go-
tdbwke i poréwnaniu otrzymanej sumy z podsumowa-
nia kwitariusza z sumg dowodéw wptat na odpro-
wadzong gotéwke, przy czym do kwot odcinkéw spec-
jalnych blankietow wptat dolicza sie kwoty pobranych
przez urzad pocztowy optat pocztowych,

6) sprawdzeniu, czy poborca odprowadzit witasciwym wie-
rzycielom pobrane w .danym okresie sumy i czy pra-
widtowo odnotowat wptate w tytule wykonawczym,

7) sprawdzeniu, czy poborca odprowadzat gotéwke w
przepisanych terminach.

. W przypadku rozbieznosci miedzy suma kwitariusza, a su-

ma dowodéw wptat, ustala sie powdd rozbieznosci i kwote

réznicy. Jezeli kwota ro6zniej- stanowi niedobér kasowy,
poborca niezwtocznie pokrywa niedobdr, wptacajagc odpo-
wiednig kwote na witasciwy rachunek wierzyciela.

. W razie niemoznos$ci bezzwiocznego pokrycia niedoboru
przez poborce badz, gdy niedobdr powstat z powodu kra-
dziezy lub sprzeniewierzenia pobranej gotdwki, postepuje
sie w sposéb okre$lony w 8§8 42—44 przepis6w o rachun-
kowosci budzetowej.

O dokonanej kontroli rachunkowej w kazdym kwitariu-
szu na odwrocie odbitki ostatnio wydanego pokwitowa-
nia zamieszcza sie klauzule nastepujacej tresci: ,,spraw-
dzono dnia ... od Nr e do NT e
na sume zt ... ”. Dokonanie kontroli potwierdza
kontrolujagcy podpisem pod klauzulg.

Na kazdym dowodzie wptaty na odprowadzong gotéwke
osoba kontrolujagca po kontroli zamieszcza numery po-
witowan, do ktorych odnosi sie dany dowdd oraz date
i podpis. Jezeli kwitariusz jest catkowicie zuzyty i jest
zwracany przy kontroli dowody wptat przykleja sie na
trwate przy klauzuli o kontroli. Dowody wptat odnosza-
cych sie do kwitariuszy cze$ciowo zuzytych po przepro-
wadzonej kontroli zatrzymuje sie i przechowuje sie
w porzadku chronologicznym w teczkach, zatozonych dla
kazdego poborcy do czasu, gdy kwitariusz zostanie po
catkowitym zuzyciu zwrocony. Wdwczas odpowiednie do-
wody wptat przykleja sie przy wilasciwych klauzulach
o kontroli.

8 Pracownik dokonujacy kontroli stwierdza w tytutach wy-

konawczych obcych wierzycieli oraz w tytutach zatatwia-
nych w drodze pomocy zgodno$¢ adnotacji o uiszczeniu
z odbitkg pokwitowania poborcy, jak réwniez catkowity
likwidacje wymienionych tytutdw.

2. Inkaso podatkow

§ 89.

1 Dla naleznosci, ktorych pobdr prowadzi sie w drodze
inkasa przez sottys6w na terenie gromad badZz inkasen-
tbw w miastach, sporzadza si¢ do prowadzenia inkasa
wykazy imienne wzér Nr 185 dla podatku gruntowego
i wzér Nr 184 dla nalezno$ci PFZ, sporzadzanych prze-
bitkowo, z odbitkami stanowigcymi przypomnienie ~o"za-
ptaceniu naleznosci, a dla pozostatych naleznosci wz6r
Nr 136.

2. Wykazy sporzadza sie oo roku oddzielnie dla kazdego ro-
dzaju naleznos$ci przed uptywem terminu ptatnosci pier-
wszej raty w danej naleznosci z tym, ze w wykazach
zamieszcza sig oprécz naleznosci biezacych réwniez aktu-
alne w tym czasie zalegtosci z lat poprzednich.

3. Arkusze wykaz6w numeruje sie kolejno i oprawia sig
w trwatg oktadke. Wykazy stuzg sottysom do inkasa
do czasu sporzadzenia nowych wykazéw w nastepnym
roku.

4. Sottysi obowigzani sa wpisywa¢ biezagco w wykazach
wptaty przyjete przez siebie jak rowniez wptaty wedtug
pokwitowan okazanych przez podatnikéw, ktorzy doko-
nali wptat na poczet naleznosci objetych wykazem ‘o
kasy wierzyciela lub na jego rachunek w NBP; w tych
przypadkach w uwagach wykazu zamieszcza sie nazwe
instytucji, do ktérej wptata zostata dokonana.

5. Wykazy dla podatku gruntowego po dokonaniu wymiaru
uzupetnia sie kwotami Il i IV raty. W tym celu wyco-
fuje sie wykazy w ustalonych terminabh kolejno od po-
szczeg6lnych sottyséw i po uzupetnieniu bezzwitocznie
im zwraca sie.

6. Szczegbétowy tryb inkasa podatkéw i innych naleznosci,
finansowych przez sottyséw okresla odrebna instrukcja:
Ministra Finanséw.

Cze$¢ V — RACHUNKI BANKOWI, ZARACHOWYWANIE
| PODZIAL WPLYWOW

1. Rachunki dochodéw w NBP

§ 90.

1 Wszelkie wptywy, uzyskiwane z podatkéw, gromadzi sie
na rachunkach dochodéw budzetowych we wiasciwych
terytorialnie oddzialach NBP. Podzial poszczeg6lnych
podatkéw na dochody budzetu centralnego i budzetéw
terenowych ustalajg osobne przepisy.

2. Rachunki dochodéw budzetowych dla referatu otwiera
NBP na kazdy rok budzetowy w trybie ustalonym prze-
pisami bankowymi. Z rachunkéw dochodéw budzeto-
wych nie moga by¢ dokonywane zadne wyptaty z wyjat-
kiem zwrotow (przerachowan) nadptat w tych docho-
dach. Dla kazdego z rachunkéw dochodéw budzetowych
kierownik prowadzi ksiege kontroli kasy i rachunkow
bankowych wz. Nr 206. Urzadzenie to stuzy do codzien-
nej kontroli i uzgadniania obrotéw kasy i rachunkow
bankowych oraz terminowos$ci odprowadzania wpltywow
kasowych. W ksiedze tej w kolumnach od 5 do 12 wigcz-
nie wyprowadza sie sumy wedtug okresdw rozliczenio-
wych, miesieczne i od poczatku roku.

3. Z rachunkéw dochoddw oddziat NBP przesyta codziennie

wyciagi, w ktdrych podaje przeniesiony z poprzedniego-
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dnia stan rachunku (saldo), obroty danego dnia (przycho-
dy i zwroty, przerachowania) i stan rachunku na ko-
niec danego dnia i jednocze$nie dotgcza dowody, odno-
szace sie do wykazanych w wyciggu obrotéw.

Niezwtocznie po otrzymaniu wyciggéw sprawdza sie je,

badajac:

1) czy saldo poczatkowe zgodne jest z saldem koncowym
poprzedniego wyciagu,

2) czy wszystkie obroty dotycza danego
chodéw,

3) czy na wszystkie poszczeg6lne kwoty wpisane do wy-
ciggu dotgczone sa odpowiednie dowody (dowody
wptat, kopie polecen przelew6éw, odcinki przekazéw
pocztowych i odcinki specjalnych blankietow wptat
na rachunki w NBP) i czy opiewajg one na sumy wy-
kazane w wyciagu,

4) czy prawidtowo wyprowadzone sg sumy wyciggu
i saldo koncowe. Dowody dotgczone do wyciagow roz-
dziela sie na poszczegbélnych ksiegowych, notujac
rownocze$nie na odwrocie wyciggu, ktdremu ksiego-
wemu, ile dowodéw i na jakie sumy przydzielono do
zaksiegowania. Ilos¢ dowodow i sume wpltywow z ty-
tutu naleznosci nie przypisanych notuje sie oddziel-
nie. Przed rozdziatem dowodoéw ustala sie kwote po-
traconych optat pocztowych, ktérg wpisuje sie czer-
wonym atramentem do kolumny 6 w ksiedze kon-
troli kasy i rachunkéw bankowych tacznie z kwota
wynagrodzenia za inkaso podatku od lokali, ustalong
na podstawie dziennikéw obrotéw tego podatku. Po
otrzymaniu przy wyciggu bankowym dowodéw o re-
fundacji tych kwot wpisuje sie je w tej samej ko-
lumnie czarnym atramentem, zwiekszajac w ksiedze
kontroli kasy i rachunkéw bankowych o zrefundowa-
ne kwoty sume ,Wptywow netto” w kol. 7.

rachunku do-

Obroty objete wyciggiem bankowym powinny by¢ za-
ksiegowane w urzgdzeniach ksiegowych w dniu otrzy-
mania wyciagu.

W razie braku niektérych dowodow albo stwierdzenia
omytek w przeniesieniu salda poczatkowego lub w wy-
prowadzeniu sum i salda kofAcowego kierownik zawiada-
mia o tym bezzwtocznie oddziat NBP, umieszcza na wy-
ciggu odpowiednig adnotacje i odkltada go bez ksiego-
wania do czasu otrzymania z oddziatlu NBP brakujgcego
dowodu lub sprostowania omyitki. Po nadestaniu bra-
kujacych dowoddéw lub sprostowaniu bitedéw dokonang
adnotacje odpowiednio uzupetnia sie.

W przypadku, gdy do wyciggu z dochodéw budzetu cen-
tralnego wpisany jest przez omytke w oddziale NBP do-
wod oznaczony numerem rachunku dochodéw budzetéow
terenowych lub innego rachunku bankowego — lub od-
wrotnie, kwestionowany dowod zalicza sie do wpltywow
do wyjasnienia, z ktorych nastepnie dokonuje sie prze-
lewu na witasciwy rachunek.

Na zewnetrznej stronie kazdego wyciggu bankowego, z
ktérego dowody zostaly zapisane w dziennikach obro-
tow i kartach dochodoéw, kierownik zamieszcza adno-
tacje: ,zarachowano dnia ----- ” ktérg podpisuje. Wy-
ciggi bankowe przechowuje sie wg miesiecy w osobnej
teczce. Kazdy wycigg bankowy powinien by¢ zaopatrzo-
ny w biezgcy numer kolejny.

£2 Wydziatl zgtasza oddziatowi NBP, w ktérym ma otwarte

rachunki dochodéw, wzory podpiséw o0s6b upowaznio-
nych do podpisywania polecen przelew6w oraz wzor
pieczeci wydzialu wedlug przepisow NBP. Polecenia
przelewow z rachunkoéw referatu podpisuje kierownik
wydziatu i kierownik referatu lub upowaznione w ich
miejsce osoby. Dla blankietow polecen przelewéw, otrzy-
mywanych z NBP, nie prowadzi si¢ zadnej ewidencji.

§ 91

1 Do zbiorowych dowodéw wptat, nadestanych przy wycia-

gach bankowych, dotacza sie wiasciwe zestawienie wptat
z dowodami szczeg6towymi (z biur gromadzkich i od po-
borcéw skarbowych) badz wykazy imienne od piatnikdw.
Zaréwno zestawienia wptat z dowodami szczeg6towymi,
jak i wykazy powinny by¢ przed dotgczeniem sprawdzo-
ne i podsumowane, a otrzymane sumy poréwnane z Su-
mami dowod6éw zbiorowych.

. Wptywy z dowodbéw szczeg6towych wptat nie mogg byé

ksiegowane w kartach kontowych podatnikéw, przed ich
uzgodnieniem z dowodami zbiorowymi.

. Wplywy wedtug dowodéw dotyczacych innych rachun-

kow badz wptywy wedtug zbiorowych dowodéw wptiat,
do ktorych nie moga by¢ dotagczone dowody szczeg6towe
Wobec ich nienadestania oraz wptywy wedlug dowodéw
wptat, na ktoérych nie podano tytutu wptaty badz in-
nych danych niezbednych dla prawidtowego zarachowa-
nia wptaty, podlegajg zaksiegowaniu do wplywoéw do
wyjasnienia (8 34).

2. Zarachowywanie i podziat wptywéw podatkowyth

§ 92

Gromadzone na rachunku dowodéw budzetu centralnego
wptywy z tytutu podatku od wynagrodzen oddziaty NBP
zaliczajg bezposrednio na witasciwg podziatke klasyfikacji
dochodéw budzetu centralnego. Wptywy te wykazywane
sg w wyciagu z rachunku dochodéw budzetu centralnego
w odrebnej kolumnie.

Inne wplywy z tytututu dochodéw budzetu centralnego
(inne wptywy podatkowe, wptaty jednostek administra-
cyjnych, dodatek za zwtoke, odsetki za zwitoke i wptywy
do wyjasnienia) — oddziaty NBP zaliczajg na ,wplywy
do rozliczenia”. Podzialu wpltywéw do rozliczenia na po-
szczegblne podziatki klasyfikacji budzetowej dokonuje
sie na podstawie rozliczen, dostarczanych przez referaty
odziatom NBP w terminie drugiego dnia roboczego po
uptywie dnia 25 kazdego miesigca za okresy od dnia 26
jednego miesiagca do dnia 25 wtacznie nastepnego mie-
sigca oraz na koniec rokju budzetowego tacznie z okre-
sem przejsciowym.

Rozliczeniami referat obejmuje wplywy zapisane w
dzienniku zbiorowym do dnia ostatniego (25) kazdego
okresu rozliczeniowego wiacznie, tj. wptywy pobrane go-
towka w kasie specjalnej w dniu ostatnim (bez wzgledu
na to, czy gotowke odprowadzono w tym samym dniu,
czy w dniu natepnym) oraz z wyciggu bankowego otrzy-
manego w ostatnim dniu (25) za przedostatni dzien (24)
okresu. Wplywy objete wyciggiem bankowym za ostatni
dzien okresu rozliczeniowego i za ostatni dzien miesiagca
zarachowuje sie w dniu pierwszym nastepnego okresu roz-
liczeniowego i miesigca. Pozostatg réznice miedzy suma-
mi dziennika zbiorowego a sumga wptywow, zapisanych
w NBP, pozostawia si¢ w rozdziale ,wptywy do rozli-
czenia” jako sume nierozliczong.

Dla uzgadniania z oddziatami NBP kwartalnych spra-
wozdan o dochodach budzetu centralnego (wedtug wzoru
27 do przepiséw o rachunkowos$ci budzetowej) referaty
dostarczajg z koricem kazdego kwartatu dodatkowe roz-
liczenia wptywow zarachowywanych na rozdziat ,,wptywy
do rozliczenia” za okres od dnia 26 do konca ostatniego
miesigca kwartatu. W zwigzku z tym dodatkowym roz-
liczeniem, rozliczenie pierwszego miesigca nastepnego
kwartatu obejmuje czasokres od dnia 1 do dnia 25 da-
nego miesigca.

Rozliczenie sporzadza sie na druku wz. Nr 236 w 2 eg-

zemplarzach, z ktérych jeden zaopatrzony w odcisk da-
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townika oddzial NBP zwraca wydziatlowi. Z koAcem kaz-
dego kwartatu referat powinien objg¢ rozliczeniami za-
rowno wptywy gotowka jak i kwoty wyciggu za ostatni
dzien kwartatu.

§ 93

. W rozliczeniu z dochodéw budzetu centralnego wyka-

zZuje sie:

1) sume wplywoéw budzetu centralnego bez podatku od
wynagrodzen po potraceniu zwrotéw wedlug poszcze-
goélnych podziatek klasyfikacji budzetowej,

2) sume taczna,

3) sume potragconych przez poborcéw optat pocztowych,

4) sume netto wpltywdw, zaliczong przez NBP na wptly-
wy do rozliczenia.

. Po otrzymaniu rozliczenia oddziat NBP dokonuje prze-

ksiegowania wplywoéw na wskazane podziatki klasyfi-

kacji, obcigzajac rachunek dochodéw w rozdziale ,,wpty-
wy do rozliczenia” bez wzgledu na stan wptywow w tym
rozdziale. W przypadku dokonania przerachowania lub

zwrotu nadptaty na sume wieksza, anizeli byt wplyw w

danym miesiacu lub w roku biezacym, réznice wykazuje

sie w rozliczeniu w rozdziale ,wptywy do rozliczenia”

czerwonym atramentem. Na podstawie rozliczenia, w

ktorym podane sa potragcone optaty pocztowe, oddziat

NBP w dniu otrzymania, tj. w nastepnym miesigcu ob-

cigza sumg potrgconych optat pocztowych rachunek bie-

zacy dla wydatkéw budzetu terenowego wydziatu, uzna-
jac roéwnoczes$nie rachunek dochodéw budzetu central-
nego referatu w rozdziale ,,wptywy do rozliczenia”.

. W rozliczeniach z dochodéw budzetu centralnego oprécz

sum wplywoéw za okres rozliczeniowy wykazuje sie w

poszczegblnych podziatkach klasyfikacji sumy narastajg-

ce od poczatku roku.

Pobrane w ciggu miesigca koszty egzekucyjne przelewa

sie w drugim dniu nastepnego miesigca na rachunek

skarbowego urzedu komorniczego za pomocag polecenia
przelewu.

§ 94

. Wptywy z tytutu podatkéw podlegajacych zarachowaniu
do dochodéw budzetu terenowego, oddziat NBP zalicza
na rachunek dochodéw budzetu terenowego referatu bez
uwzglednienia podziatek klasyfikacji budzetowej. Wpty-
wy zebrane na tym rachunku sg rozdzielane miedzy pre-
zydia rad narodowych zgodnie z ustawa z dnia 1 lipca
1958 r. o dochodach rad narodowych (Dz. U. Nr 44, poz.
214), wg ustalonych dla nich udziatlobw na podstawie roz-
liczen. dostarczanych przez referat oddzialowi NBP w
ciggu trzech dni roboczych po uptywie kazdej potowy
miesigca na druku wz. Nr 233 w 2 egzemplarzach, ktore
sporzgdza kierownik. Jeden z tych egzemplarzy, zaopa-
trzony w odcisk datownika, oddziat NBP zwraca wy-
dziatowi. Za ostatnie pdét miesigca kwartatu referat do-
starcza oddziatowi NBP dwa rozliczenia dochodéw: jed-
no obejmujgce wszystkie dochody z wyjatkiem podatku
gruntowego w terminie do trzeciego dnia — i drugie,
obejmujgce podatek gruntowy w terminie do 6smego
dnia roboczego po uptywie kwartatu. Obliczanie udzia-
tow z poszczegdlnych podatkdw przeprowadza sie na for-
mularzach wz. Nr 220 prowadzonych oddzielnie dla
kazdego podatku.

Rozliczeniem referat obejmuje wptywy zapisane w dzien-
nikach obrotéw i kartach dochodéw do dnia ostatniego
kazdej potowy miesiaca witacznie, tj. wptywy pobrane
w kasie specjalnej gotowka w dniu ostatnim potowy
miesigca oraz z wyciggu bankowego otrzymanego w
ostatnim dniu za przedostatni dzien potowy miesigca.
Wptywy objete wyciggiem bankowym za ostatni dzien
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potowy miesigca zarachowuje sie w dziennikach w dniu
otrzymania wyciggu, tj. w dniu pierwszym nastepnej
potowy miesigca.

Rozliczeniem na koniec kwartatu obejmuje sie wptywy
na rachunku w NBP i pobrane gotowka w kasie spec-
jalnej, ktoérg odprowadza sie w ostatnim dniu kwartatu
w bankowych godzinach kasowych.

Na pobrane koszty egzekucyjne referent dostarcza od-
dziatowi NBP polecenie przelewu na rachunek skarbo-
wego urzedu komorniczego rownoczes$nie z rozliczeniem
potmiesiecznym.

§ 95.

. W rozliczeniu p6tmiesiecznym z dochodéw budzetu te-

renowego referatu wykazuje sie:

1) w wydziatach prezydiéw rad narodowych miast sta-
nowigcych powiaty i dzielnicowych rad narodowych:
a) 0g6lng sume wptywdw za dany okres p6t miesigca

bez podziatu na poszczeg6lne podziatki klasyfikacji
budzetowej,

b) kwoty potragconych optat pocztowych i wynagrodze-
nia za pobér podatkéw od lokali, podlegajgce zwro-
towi z rachunku wydatkéw wydziatu na rachunek
dochodéw budzetu terenowego referatu,

c) sume netto wptywdw za dany okres pét miesigca;

2) w wydziatach finansowych prezydiow powiatowych
rad narodowych:

a) kwoty wptywéw przypadajacych poszczegdlnym
prezydiom rad narodowych z podziatem wedtug
klasyfikacji budzetowej — na ich rachunki pod-
stawowe,

b) sume wptywow z tytutu naleznosci Panstwowego
Funduszu Ziemi, podlegajgcg przelaniu na rachu-
nek podstawowy wydziatu finansowego prezydium
rady narodowej miasta stanowigcego powiat,

c) og6lng sume wplywdw przypadajacg na rachunek
podstawowy wydziatu,

d) taczng sume wptywéw brutto,

e) kwote potragconych w danej potowie miesigca optat
pocztowych — podlegajagcg zwrotowi z rachunku
biezagcego dla wydatkow wydziatu na rachunek do-
chodéw budzetu terenowego referatu,

f) sume netto wptywoéw za potowe miesigca.
Rozliczenie po6imiesieczne nie moze przekracza¢ stanu
rachunku dochodéw budzetu terenowego referatu w NBP
w dniu dostarczenia rozliczenia.

Na podstawie rozliczenia pdimiesiecznego oddziat NBP

dokonuje przelewéw z rachunku dochodéw budzetu tere-

nowego referatu na rachunki podstawowe wskazanych

w rozliczeniu prezydiéw rad narodowych i wydziatu.

Na podstawie rozliczenia odziat NBP dokonuje ponadto

— w dniu otrzymania rozliczenia — obcigzenia sumg

potrgconych optat pocztowych rachunku biezacego dla

wydatkow budzetu terenowego wydziatu, uznajac row-
nocze$nie rachunek dochodéw budzetu terenowego re-
feratu.

. Wydziat rady narodowej miasta stanowigcego powiat

dotgcza do rozliczenia polecenie przelewu na sume potrg-
conego w okresie ostatniego potmiesigca wynagrodzenia
inkasentow za pobor podatku od lokali z rachunku bie-
zacego dla wydatkow budzetu terenowego wydziatu z
kredytu przeznaczonego na oplate tego wynagrodzenia —
na rachunek dochodéw budzetu terenowego referatu.
Rozliczenia dostarczane oddziatowi NBP powinny byé
podpisane przez osoby upowaznione do podpisywania po-
lecen przelewow w zakresie rachunkéw dochodéw budr
zetu centralnego i terenowego referatu.

Kwoty wplywow wedtug podziatek klasyfikacji budzetu
terenowego przypadajacych na rachunek podstawowy
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wydziatu referat wykazuje w sprawozdaniu miesiecznym
o dochodach budzetéw terenowych stosownie do posta-
nowien § 178 przepisow o rachunkowos$ci budzetowej.

§ 96.

Po dniu 31 grudnia kazdego roku w okresie przejscio-

wym oddziat NBP zalicza do dnia 8 stycznia witgcznie

na rachunki bankowe dochod6éw referatu, prowadzone w

ubiegtym roku:

1) dochody pobrane do dnia 31 grudnia praez kasy jed-
nostek budzetowych (podatek gruntowy przez biura
gromadzkie),

2) przelane do dnia 31 grudnia przez przedsiebiorstwa
panstwowe naleznosci podatkowe oraz naleznosci za-
irikasowane do tego dnia przez organ finansowy w
drodze przymusowej,

3) przelany do dnia 31 grudnia podatek od wynagrodzen
na rzecz organu finansowego, majacego rachunek do-
chodéw budzetu centralnego w innym oddziale NBP,

4) dochody budzetowe nadane przez ptatnikéw na poczte,
do dnia 31 grudnia,

5) rozliczane dochody z rozdziatu ,,wptywy do rozliczenia”
w budzecie centralnym,

6) przelane salda rachunkow dochodoéw budzetéw tere-
nowych na rachunki podstawowe tychze budzetow,

7) rozliczenia potragconych optat pocztowych i kwot wy-
nagrodzenia za pobér podatku od lokali.

Na wptywy otrzymane w okresie przejsciowym w wy-

ciggach bankowych oznaczonych napisem ,,Rok 19...”

(rok ubiegty) referat dostarcza oddziatowi NBP ostatecz-

ne rozliczenia dochodéw najpdzniej dnia 9 stycznia do

godz. 9 rano na petne sumy sald dochodéw na rachunkach

w NBP.

Czeé¢ VI — KONTROLA LIKWIDACJI ZALEGLOSCI
PODATKOWYCH

1. Nadzorowanie terminowego uiszczania naleznosci

§ 97.

Kazdy ksiegowy prowadzi terminarz ptatnosci. Terminarz
sktada sie z 31 teczek odpowiadajgcych dniom miesigca.
W teczkach tych przechowuje sie wedtug dni ptatnosci:
dowody doreczenia upomnien oraz decyzje, dotyczace
udzielonych podatnikom (ptatnikom) rat i odroczen wy-
konania zobowigzan podatkowych oraz odpisy decyzji
0 zajeciach egzekucyjnych wynagrodzen za prace z ty-
tutu zalegto$ci w podatkach, a w podatkach obrotowym
1 dochodowym rdwniez potwierdzenia odbioru decyzji
(nakazéw ptatniczych).

Ksiegowi przegladaja codziennie teczki terminarza, za-
wierajagce sprawy z terminami platnosci sprzed pieciu
dni i sprawdzajg czy terminy ptatnoSci zostaty dotrzy-
mane. W przypadku stwierdzenia, ze termin ptatnosci nie
zostat dotrzymany, ksiegowy postepuje w spos6b prze-
widziany w § 100.

§ 98.

Po dokonaniu przypisu podatku ksiegowy powoduje do-
reczenie podatnikowi (ptatnikowi) decyzji (nakazu ptatni-
czego) lub orzeczenia, na podstawie ktérych dokonat
przypisu. Gdy do nakazu ptatniczego na podatki obroto-
wy i dochodowy dotgczone jest uzasadnienie nieuzna-
nia ksigg za dowo6d w postepowaniu podatkowym, ksie-
gowy powoduje doreczenie podatnikowi nakazu wraz z
uzasadnieniem. Jezeli decyzja stanowi jednocze$nie ty-
tut wykonawczy, ksiegowy zatrzymuje jeden egzemplarz
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tej decyzji i przechowuje go do czasu otrzymania dowo-

du doreczenia podatnikowi (ptatnikowi) drugiego egzem-

plarza.

Po otrzymaniu dowodu doreczenia decyzji (nakazu ptat-

niczego) ksiegowy odnotowuje w karcie kontowej podat-

nika (ptatnika) termin ptatno$ci podatku, po czym sktada t
dowéd doreczenia do terminarza pod datg terminu ptat- _
nosci.

W przypadku, gdy po uptywie 2 tygodni od wystanial,
nakazu ptatniczego ksiegowy .nie otrzyma dowodu do-

reczenia, a z okoliczno$ci wynika, ze nakaz zostat dore-

czony, ksiegowy postepuje w sposéb podany w § 100 z tg

zmiang, ze zawiadamia referenta o braku dowodu do-

reczenia nakazu piatniczego.

Jezeli natomiast z okolicznosci sprawy wynika, ze na-

kaz ptatniczy nie zostat podatnikowi doreczony, ksiego-'
wy zawiadamia o tym referenta i zada odpisu nakazu

ptatniczego, powodujac doreczenie tego odpisu podatni-

kowi.

§ 99

Decyzje o zmniejszeniu (odpisaniu) naleznosci w drodze
odwotawczej oraz o umorzeniu zalegtosci na prosbe podat-
nika, ksiegowy przesyta podatnikom (ptatnikom). Nie po-
wiadamia sie dtuznika o umorzeniu zalegto$ci z urzedu

/z tytutu niesciggalnosci.

Decyzje w sprawie umorzenia nalezno$ci z urzedu, po
zaksiegowaniu odpisu, ksiegowy zwraca referentowi. Przy

ksiegowaniu takiej decyzji zaznacza sie na koncie, ze"
odpis nastgpit z urzedu.

§ 100.

Przy codziennym przegladzie terminarza ptatnosci ksie-
gowy na podstawie dowodéw doreczen sprawdza w kar-
tach kontowych, czy naleznosci zostaly uiszczone. W
przypadku uiszczenia naleznos$ci, objetej decyzjg (naka~;
zem phlatniczym) ksiegowy przekazuje dowdd doreczenia
referentowi.

W przypadku stwierdzenia, ze podatnik (ptatnik) nie'
uiscit naleznosci mimo uptywu terminu ptatnosci, ksie-;
gowy sporzadza w terminie 14 dni po doreczeniu decyzji
(nakazu) upomnienie wz. Nr 281, czyni o tym adnotacje:
w karcie kontowej i powoduje doreczenie upomnienia
podatnikowi (ptatnikowi). Réwniez w przypadku stwier-
dzenia, ze podatnik nie uiscit w terminie grzywny, lub
kary pienieznej orzeczonej prawomocnie w postepowa-
niu karnym skarbowym ksiegowy wystawia upomnienie.;
Otrzymany dowdd doreczenia upomnienia ksiegowy skita-
da do terminarza.

W przypadku stwierdzenia przy codziennym przeglada-
niu terminarzy ptatnosci, ze naleznosci objete upomnie-
niami nie zostaty uiszczone w catosci, ksiegowi sporza-
dzajg na zalegtosci w terminie 7 dni po doreczeniu upom-
nief tytuty wykonawcze wz. Nr 245, doklejajg do nich
wyjete z terminarzy ptatnosSci dowody doreczenia upom-
nien, wpisujg tytuty do ewidencji tytutdéw wykonaw-
czych wz. Nr 218, ktora sporzadzajg na luznych arku-
szach w dwéch egzemplarzach przez kalke i doreczajg
tytuty wihasciwemu referentowi egzekucyjnemu.

Referent zaopatruje tytuty wykonawcze w numery
i numery te zamieszcza w obu egzemplarzach ewidenciji,
potwierdza odbidr tytutéw wykonawczych na drugim eg-
zemplarzu ewidencji, ktéry zwraca referatowi. Ksiego-
wi z drugich egzemplarzy ewidencji wpisujg numery
tytutéw wykonawczych i date ich wystawienia w kar-
tach kontowych. Drugie egzemplarze ewidencji broszu-:
ruje sie w teczkach. W przypadku nieuiszczenia podatktl
obrotowego od doraznie urzgdzanych imprez widowisko-
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wo-rozrywkowych, ksiegowy wystawia tytut wykonaw- 2. Ksiegowy otrzymuje na jeden dzien przed dokonaniem

czy w terminie 3 dni po doreczeniu nakazu patniczego
bez wystawienia upomnienia.

Tytuty wykonawcze ksiegowy oznacza odpowiednim sym-
bolem umieszczonym po wyrazach , Tytut wykonawczy".
Symbolem ,SM" oznacza sie¢ tytuty wykonawcze na na-
leznosci z tytutu podatku obrotowego i dochodowego —
symbolem ,SW" oznacza sie tytuty wykonawcze dla po-
datku gruntowego, optaty elektryfikacyjnej, naleznosci
PFZ i naleznosci scalonych, za$ symbolem ,SI” oznacza
sie tytuty wykonawcze na pozostate podatki. Ksiegowy
wypetnia tytut wykonawczy doktadnie, podajac z karty
kontowej nazwisko i imie (nazwe) podatnika (ptatnika)
i imie ojca, doktadny adres dtuznika, numer jego do-
wodu osobistego, ewentualny numer jego rachunku w
NBP lub w innej instytucji finansowej, rodzaj i doktad-
ny adres przedsiebiorstwa, nazwe i adres instytucji, w
ktdrej dtuznik jest zatrudniony — o ile dane te sg wia-
dome, podstawe prawng zobowigzania podatkowego
i kwoty zalegtosci podatkowych wedtug terminéw piat-
nosci. W tytutach wykonawczych na grzywny ksiegowy
podaje nadto numer orzeczenia karnego.

Po uptywie kazdego kwartatu ksiegowy dokonuje prze-
gladu kart kontowych, w ktorych zostat juz przypisany
roczny wymiar podatkéw od lokali i w przypadkach,
gdy z obliczenia naleznosci za ubiegte okresy wynika
zalegtos¢, a inkasent nie ztozyt w terminie do dnia 20 po
uptywie kwartatu wykazu zalegtosci, wystawia wezwanie
do ztozenia tego wykazu. Otrzymane od inkasentéw wy-
kazy zalegtosci ksiegowy poréwnuje z kartami kontowy-
mi, a w przypadku roznicy wzywa inkasenta do udzie-
lenia wyjasnienia. Wykazy te ksiegowy pordéwnuje row-
niez z wykazami za poprzedni okres i w przypadku
stwierdzenia, ze ten sam podatnik figuruje w obu wy-
kazach, zamieszcza w uwagach ostatniego wykazu adno-
tacje ,objeto egzekucjg kwote zi wedtug wykazu
za - kw ”. Na wymienione w wykazach, a nie
objete wcze$niej egzekucja, zalegtosci ksiegowy wysyta
do zalegajacych podatnikéw upomnienia, notuje w wy-
kazach daty wystania upomnied, a wykazy skitada do
osobnej teczki w takim samym porzadku jak karty kon-
towe. Dokonywane na skutek upomnién uiszczenia ksie-
gowy odnotowuje w wykazach po zaksiegowaniu uiszczen
w kartach kontowych. Na niezaptacone zalegtosci ksiego-
wy wystawia tjrtuty wykonawcze (ust. 3), notujgc przy
odpowiednich pozycjach w wykazie date i numer tytutu.
O pobranych w drodze egzekucji wptywach ksiegowy
zawiadamia inkasenta pismem wz. Nr 230 celem wpisa-
nia uiszczen do kart kontowych najemcéw. W przypad-
ku, gdy wydziat zazagda od inkasenta skitadania wykazow
zalegtosci co miesigc, ksiegowy dokonuje okreslonych
wyzej czynno$ci w okresach miesiecznych.

. W przypadku, gdy tytut wykonawczy podlega przekaza-
niu. do innego wydziatu celem wykonania go w drodze po-
mocy, w zwigzku ze zmiang miejsca zamieszkania diuz-
nika, ksiegowy otrzymuje od referenta egzekucyjnego
zlecenie egzekucyjne wraz z tytutem wykonawczym, czy-
ni we witasciwej karcie kontowej adnotacje o wystaniu
tytutu wykonawczego do oznaczonego wydziatu i powo-
duje wysytke zlecenia wraz z tytutem wykonawczym.

§ 101.

Ksiegowi dokonujg aktualizacji tytutéw wykonawczych
przed przydzieleniem ich poborcy, przed sporzadzeniem
wniosku w sprawie umorzenia zalegtosci objetej tytutem
badz przed udzieleniem podatnikowi ulg (rat) w splacie
zalegtosci.

przydziatu stuzby poborcom tytuty wykonawcze do ak-
tualizacji w potrzebnej ilosci.

O zmianie w stanie zalegtosci, objetych tytutem wyko-
nawczym, przekazanym do wykonania w drodze pomocy,
ksiegowy zawiadamia wezwany do pomocy wydziat na
druku wz. Nr 221. Jezeli zobowigzanie objete tytutem
roztozono na raty, odroczono lub wstrzymano jego wy-
konanie, skarbowy urzad komorniczy zawiadamia o tym
niezwtocznie wezwany wydziat i prosi o zawieszenie eg-
zekucji. W przypadku niedotrzymania rat lub uptywu
terminu odroczenia, ksiegowy zawiadamia o tym wezwa-
ny wydziat, podajgc mu réwnoczesnie stan zalegtosci.

. W przypadku stwierdzenia przy ksiegowaniu, ze objeta

tytutem wykonawczym nalezno$¢ gtowna wraz z dodat-
kiem za zwloke i kosztami egzekucyjnymi zostata catko-
wicie zlikwidowana, ksiegowy zada od referenta egze-
kucyjnego tytutu wykonawczego dla dokonania ostatecz-
nej jegc likwidacji.

§ 102.

. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci naleznosci

podatkowej badZz roztozenia jej na raty, ksiggowy czyni
0 tym stosowng adnotacje w karcie kontowej w kolum-
nie ,uwagi', a decyzje o odroczeniu (roztozeniu na raty)
sktada do terminarza. O uiszczeniu rat w terminach
okreslonych w decyzji ksiegowy zaznacza w uwadze
decyzji date i pozycje dziennika obrotow.

. Jezeli przy sprawdzeniu spraw znajdujacych sie w ter-

minarzu ksiegowy stwierdzi, ze podatnik nie uiscit raty

w terminie wyznaczonym lub uiscit cze$¢ wyznaczonej

raty, albo nie uiscit naleznosci pomimo uptywu terminu

odroczenia, ksiegowy postepuje w sposOb nastepujacy:

1) wystawia i powoduje doreczenie upomnienia na kwote
pozostatg do zaptacenia, jezeli istnieje obowigzek do-
reczenia podatnikowi upomnienia i jezeli podatniko-
wi nie dorgczono juz wcze$niej upomnienia,

2) wystawia na zalegtosci tytut wykonawczy i przekazuje
go referentowi egzekucyjnemu, jezeli nie ma obowig-
zku doreczenia podatnikowi upomnienia, bagdz upom-
nienie zostato wczes$niej doreczone,

3) przekazuje sprawe referentowi egzekucyjnemu wraz
z zaktualizowanym tytutem wykonawczym, jezeli ty-
tut zostat wysawiony wczesniej.

. W przypadku niedotrzymania terminu ptatnosci raty, ul-

gi dotyczace dodatku za zwiloke moga by¢ przez ksiego-
wego stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o
przesunieciu terminu ptatnosci raty. Tre$¢ decyzji po-
winna byé odnotowana na protokdle (w przypadku ustne-
go zgtoszenia) lub na podaniu. Zaréwno protokét — jak
1 podanie powinny by¢ zaopatrzone w znaczki skarbowe.
Decyzje o roztozeniu naleznosci na raty, zgodnie z kt6-
rymi zostaty dotrzymane terminy ptatnosci rat i nalez-
no$¢ zostata w zupetnosci uiszczona, ksiegowy przeka-
zuje do skarbowego urzedu komorniczego.

2. ZasSwiadczenie o niezaleganiu w podatkach

§ 103.

Na prosbe podatnika, wydzial wydaje zaswiadczenie o
niezaleganiu w podatkach. W tym celu ksiegowi spraw-
dzajag w kartach ewidencyjnych kart kontowych wszyst-
kich podatkéw i optat, na jakie naleznosci byly wysta-
wione karty kontowe na nazwisko podatnika. W ozna-
czonych kartach kontowych indywidualnych, oraz w kar-
tach kontowych zbiorowych pod wtasciwg literg alfabetu
ksiegowi sprawdzaja doktadnie stan naleznosci, ponadto
sprawdzajg czy nieuregulowane dawniej naleznos$ci nie
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zostaty przeniesione w swoim czasie do ksiegi watpli-
wych zobowiazah i do ksiegi naleznosci zabezpieczonych
hipotecznie. Po stwierdzeniu braku zalegtosci badz, ze
zalegtos$¢ istnieje, ksiegowi potwierdzajg na proshie brak
zalegtosci badZz wymieniajg stan i rodzaj zalegtosci, czy-
nigc o tym adnotacje w kartach kontowych. *"Prosbe z
odpowiednig adnotacjg referat dostarcza nastepnie skar-
bowemu urzedowi komorniczemu.

Postepowanie w sprawach wydawania zaswiadczen o nie-
zaleganiu w podatkach osobom ubiegajacym sie o ze-
zwolenie na wyjazd za granice normuje okdlnik z dnia
20 maja 1958 r. w sprawie poswiadczania przez organy
finansowe zaswiadczen dla oso6b wyjezdzajacych na po-
byt stalty za granice (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9, poz. 14),
za$ w sprawach wydawania zaswiadczen o niezaleganiu
w podatkach osobom sprzedajgcym lub darowujgcym swa
nieruchomos$¢ normuje okolnik z dnia 5 grudnia 1959 r.
w sprawie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach przez
przez witascicieli nieruchomosci (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 9,
poz. 81).

3. Przekazywanie zalegtosci podatkowych

§ 104.

. W przypadku, gdy wskutek zmiany miejsca zamieszka-
nia podatnika ulega zmianie wiasciwo$¢ miejscowa wy-
dziatu a podatnik w dotychczasowym okregu wymiaro-
wym nie pozostawit zadnego majatku, zalegtosci podat-
kowe podatnika przekazuje sie wiasciwemu wydziatowi.
. W tym celu wydziat przekazujacy sporzadza w trzech
egzemplarzach wykaz zalegtoséci i po podpisaniu go przez
kierownika i kierownika wydzialu dwa egzemplarze
wykazu przesyta witasciwemu wydziatowi, a trzeci po-
zostaje w wydziale wysytajagcym.

. Wydzial, ktéry otrzymuje wykaz zalegtosci, obowiazany
jest stwierdzi¢, ze dtuznik rzeczywiscie przybyt do jego
okregu na staly pobyt oraz, ze przeniost do jego okre-
gu swe zrddta przychodu.

Po otrzymaniu stwierdzenia, o ktorym mowa w ust. 3,
wydziat przejmujacy zaklada -karte kontowa na zaleg-
tosci za wszystkie lata ubiegte razem i wpisuje do reje-
stru przypiséw i odpiséw na przypis, dokonujgc réwno-
cze$nie przypisu zalegtosci w karcie kontowej. Wydziat
przejmujacy zwraca wydziatowi przekazujacemu drugi
egzemplarz wykazu zalegtosci z potwierdzeniem doko-
nania przypisu.

. Po otrzymaniu drugiego egzemplarza wykazu, o ktdrym
mowa w ust. 4, wydzial przekazujagcy dokonuje odpisu
przekazanych zalegtosci zarbwno w rejestrze przypisow
i odpiséw, jak i we wihasciwych kartach kontowych. Po-
nadto wydziat przekazujacy odstepuje wydziatowi, ktéry
przejat zalegtosci — tytuty wykonawcze, dotyczace tych
zalegtosSci wraz z aktami egzekucyjnymi za lata, za kté-
re zalegto$¢ zostata przekazana, a w podatkach obroto-
wym i dochodowym réwniez akta wymiarowe za te lata
nalezycie uporzgdkowane i uzupetnione. O przekazaniu
tytutdw wykonawczych ksiegowy czyni odpowiednia ad-
notacje w kartach kontowych podatnika.

Po przekazaniu salda zalegtosci dtuznika w wydziale, kté-
ry saldo zalegtosci przekazat, nie ksieguje sie w zlikwi-
dowanych kartach kontowych zadnych obrotéw, a ewen-
tualne uiszczenia zarachowuje sie do wptywow do wy-
jasnienia i przekazuje sie na rachunek wilasciwego wy-
dziatu, ktéremu salda przekazano.

§ 105.

. Jezeli zmiana miejsca zamieszkania podatnika nastgpita
w ciggu roku podatkowego, ksiegowy wydziatu przeka-
zujgcego dostarcza referentowi notatke zawierajgcg dane

o wysokos$ci zaliczek przypisanych i wptaconych za po-

» szczeg6lne miesigce roku, w ktérym podatnik sie prze-
nidst. Referent sporzadza pismo w sprawie przekazania
zaliczek i przesyta wydziatlowi przejmujacemu.

2. Wydziat przejmujacy dokonuje przypisu zaliczek po
stwierdzeniu, o ktorym mowa w § 104 ust. 3 i o dokona-
nym przypisie zawiadamia wydziat przekazujacy z po-
daniem' kwot przypisanych. Karte kontowa na rok bie-
zacy wystawia wydziat przejmujacy.

3. Po otrzymaniu zawiadomienia o dokonanym przypisie za-
liczek referent wydziatlu przekazujgcego sporzadza de-
cyzje o odpisaniu zaliczek, ktérg wraz z rejestrem przy-
piséw i odpiséw przekazuje ksiegowemu. Na podstawie
tej decyzji ksiegowy dokonuje odpisu zaliczek i wypro-
wadza w karcie kontowej nadptate. Nadptate te ksiego-
wy przekazuje bezzwtocznie wydziatowi przejmujacemu
w trybie ustalonym dla nadptat.

4. Przepisow zawartych w ust. 1—3 nie stosuje sie przy
zmianie w ciggu roku miejsca zamieszkania podatnika,
optacajagcego podatek obrotowy i dochodowy w formie
ryczattu. Wydziat przekazujacy przekazuje jedynie ewen-
tualne saldo zalegto$ci na koniec miesigca, w ktérym na-
stgpita zmiana miejsca zamieszkania. W przypadku wy-
taczenia podatnika przez wydziat przejmujacy z grupy
0s6b optacajacych zryczattowany podatek i opodatko-
wania podatkiem obrotowym i dochodowym na zasadach
og6lnych za caly rok podatkowy lub za cze$¢ roku (tj.
za czas gdy przypis podatku zryczattowanego dokonany
byt w poprzednim wydziale), poprzedni wydziat przeka-
zuje na podstawie odpisu decyzji wydziatu przejmujacego
0 wytaczeniu z ryczattu uiszczone miesieczne raty zry-
czattowanego podatku za odpowiednie miesigce w sposob
wskazany w ust. 3.

§ 106.

Nie przekazuje sie zalegtosSci grzywien i kar pienieznych.
W razie potrzeby egzekucje tych zalegtosci prowadzi w dro-
dze pomocy wydziat witasciwy dla miejsca zamieszkania
podatnika.

Cze$¢ VII. Nadzér nad rachunkowoscig podatkéw i optat

w referatach (wydziatach) finansowych prezydiow rad na-

rodowych miast nie stanowiagcych powiatéow i rad narodo-

wych osiedli oraz prezydiéw dzielnicowych rad narodowych
w miastach stanowigcych powiaty

§ 107.

1. Nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem rachunkowosci
podatkow i optat w referatach (wydziatach) finansowych
prezydiow rad narodowych miast nie stanowigcych po-
wiatdw i rad narodowych osiedli oraz prezydiéw dziel-
nicowych rad narodowych miast stanowigcych powiaty
wykonuje kierownik. W zakres tego nadzoru wchodzg:
1) kontrola tej rachunkowos$ci na miejscu,

2) wydawanie zarzadzen pokontrolnych i dopilnowanie
ich wykonania,

3) instruktaz.

Przeprowadzanie kontroli na miejscu moze by¢ poru-

czone w porozumieniu z kierownikiem wydzialu — jed-

nemu z ksiegowych.

2. Kontrola rachunkowos$ci podatkéw i optat w referatach
(wydziatach) finansowych wymienionych w ust. 1 pole-
ga na:

1) sprawdzeniu prawidtowos$ci wyprowadzenia w kartach
kontowych za rok ubieglty sald zalegtosci i nadptat
(wyrywkowo) i poréwnaniu sald z kart kontowych
w jednym z podatkdéw z kartami ewidencyjnymi kart
kontowych (szczeg6towo) oraz na podsumowaniu sald
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w tym podatku i poréwnaniu sald ogo6lnych wszyst-
kich podatkéw z kart ewidencyjnych kart kontowych
ze sprawozdaniem za IV kwartat ubiegtego roku,

2) porownaniu dokonanych w kartach kontowych przy-
piséw z rejestrami wymiarowymi i rejestrami przy-
pisow i odpisow — wyrywkowo, za$ odpis6w szczego-
towo, a odpiséw z'tytutu umorzen réwniez szczegdto-
wo w poréwnaniu z aktami,

3) sprawdzeniu, czy wszelkie przypisy ksiegowane sa nie-
zwtocznie po otrzymaniu nakazéw (decyzji) wraz z re-
jestrami wymiarowymi i rejestrami przypiséw i od-
piséw,

4) sprawdzeniu, czy zaliczki na podatek od nieruchomosci
sg przypisywane w terminie,

5) wyrywkowym sprawdzeniu prawidtowosci obliczenia
i poboru dodatku i odsetek za zwiloke,

6) sprawdzeniu, czy na nieuiszczone w terminach ptat-
nosci naleznosci podatkowe wystawiono upomnienia
i tytuty wykonawcze,

7) poréwnaniu zgodno$ci zapiséw (wyrywkowo) w dzien-
nikach obrotéw, kwitariuszach i w dowodach z zapi-
sami w kartach kontowych i rejestrach,

8) sprawdzeniu dokonania zwrotéw i przerachowan nad-
ptat (szczegdtowo),

9) sprawdzeniu podsumowan kwitariuszy i dziennikéw
obrotéw wyrywkowo, a og6lnych biezacych zamkniec
i zestawien miesiecznych i rocznych za rok ubiegty
szczeg6towo,

10) sprawdzeniu prawidtowosci przeprowadzania kontroli
rachunkowo-kasowej inkasentow,

11) sprawdzeniu prawidtowos$ci przydziatu i kontroli zu-
zycia kwitariuszy poprzez ksiege drukdw Scistego za-
rachowania,

12) sprawdzeniu, czy wszystkie podniesione przy poprzed-
niej kontroli uchybienia zostaty usuniete i czy nie
powtarzaja sie nadal.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokot w
2 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawia kontrolu-
jacy w prezydium rady narodowej. Drugi egzemplarz
protokétu kontrolujgcy sktada w wydziale wraz ze spra-
wozdaniem, w ktdrym przedstawia swoje uwagi i spo-
strzezenia oraz wnioski odnos$nie usprawnienia lub po-
prawienia stanu rachunkowosci w kontrolowanym refe-
racie (wydziale) finansowym.
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W terminie 2 tygodni po przeprowadzeniu kontroli kie-
rownik opracowuje zarzgdzenie pokontrolne, w ktérym
omawia stwierdzone braki i uchybienia, wskazuje jakie
przepisy zostaty naruszone, podaje sposoby usuniecia
stwierdzonych brakéw i uchybieA oraz wyznacza termin
wykonania zarzadzenia, nadestania usprawiedliwienia
i zawiadomienia o wykonaniu zarzgdzenia. Zarzgdzenie
pokontrolne podpisuje kierownik wydziatlu. W przypad-
ku szczegdlnego zaniedbania w rachunkowos$ci podatkow
zarzadzenie pokontrolne wydziat przedstawia do podpi-
su przewodniczagcemu prezydium rady narodowej szczebla
powiatowego.

Omawiana kontrola powinna by¢ przeprowadzana w re-
feratach (wydziatach) finansowych co najmniej dwa ra-
zy w roku.

Przepisy koncowe

§ 108.

Dowody wptat i zwrotéw ksiegowi przechowujg wedtug
rodzajéw naleznos$ci, wedtug pozycji dzienikdw obrotéw
i kart dochodow i wedtug miesiecy w skoroszytach badz
teczkach, na ktorych umieszczajg stosowne napisy.
Wyciggi z rachunkéw bankowych wraz z dowodami nie-
wymienionymi w ust. 1 przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszczeg6lne miesigce.

Dzienniki obrotow przechowuje sie wedtug rodzajow na-
leznosci i miesiecy.

Ksiegi, rejestry, zapiski i inne dokumenty przechowuje
sie w uktadzie wedtug lat.

Czasokres przechowywania ksigg, dziennikéw, dowodow
i innych dokumentéw uregulowany jest zarzgadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 26 marca 1958 r. (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 6, poz. 12).

Niedopuszczalne jest prowadzenie w rachunkowosci po-
datkow zapiskéw, dziennikdéw, kartotek lub stosowanie
drukéw nie przewidzianych niniejsza instrukcjag oraz
prowadzenie rachunkowos$ci niezgodnie z przepisami in-
strukcji.

Jezeli wydziat uwaza za celowe wprowadzenie nowej
kartoteki, zapisku lub druku, albo zmiany druku lub
wprowadzenie pewnych zmian w rachunkowosci, kierow-
nik wydziatu szczebla wojewddzkiego powinien przestac
odpowiedni wniosek do Ministerstwa Finanséw.
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Redakcja i Administracja Dziennika Urzedowego Ministerstwa Finanséw, Warszawa, ul. Swietokrzyska 10/12

Prenumerata wynosi: rocznie — zt 40; pdtrocznie — zt 22.
Nalezno$¢ za prenumerate nalezy wptacaé¢ na r-k Minister-
stwa Finanséw — Zarzad Centralny Nr 1529-91/1-650, cz. 5/1, 0
dz. 7,rozdz. 3w V-tym Oddziale Miejskim NBP w Warszawie.
Otrzymana wptata traktowana bedzie jako zamodwienie. 0
Nalezy zaniecha¢ wysytania zamoéwien i zawiadomien o do- ™
konaniu wptat. Rachunki wystawiane nie beda. fi

Reklamacje z powodu nieotrzymania poszczegdlnych nu- fi
merdw wnosi¢ nalezy do Administracji w terminie do 15 dni 0]
po otrzymaniu nastepnego numeru.
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