Zarzagdzenie NrS57/03
Wojta Gminy w Przyrowie
z dnia 17 grudnia 2003 rok

w sprawie : szczegolowych zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw i oplat dla organéw podatkowych j.s.t. Urzedu Gminy Przyrow.

Na podstawie § 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci /tj. Dz.U.Nr
76 poz. 694 z 2002r./ oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 pazdziernika 2003r.
w sprawic zasad rachunkowosci 1 planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i
niepodatkowych naleznosci budzetowych przez organy podatkowe podlegte ministrowi
wlasciwemu do spraw finanséw publicznych /Dz.U.Nr 187 poz. 1827 z 2003 roku/

§ 1. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci i plan kont dla budzetu gminy zgodnie
z zalacznikiem Nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat
dla organéw podatkowych j.s.t. w Urzedzie Gminy Przyrow

1. Zadaniem referatu rachunkowosci w zakresie poboru podatkéw i oplat jest:

- prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow,
odpis6w, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkow i oplat.

- kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow.

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze.

- zwracanie i zaliczanie nadpfat.

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow.

- sporzadzanie sprawozdan.

- prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z
przyjmowaniem wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu, oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasynar —
k bankowy urzedu,

- ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do
wydawania zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

- rejestry przypisow i odpiséw do ktorych sa dotaczone dokumenty zrodiowe,

- dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow,
w tym wplat odsetek za zwioke,

- polecenie ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione.

- postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie potracenia, o ktorych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

- dokumenty stwierdzajace obciazenie r-ku podatnika z tytulu zaplaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku ktory obciazyt r-k bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na r-k
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej

3. Do udokumentowania wptaty stuza

- kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzedu
lub u inkasenta, z wyjatkiem wplat w zakresie zobowiazania podatkowego.
Kwity wypiete z raportu kasowego, po sprawdzeniu raportu, kwitowane sg 1
przechowywane u ksiggowej podatkowej.

- pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pienigznego, jezeli wplata jest
dokonana u inkasenta w zakresie zobowiazania podatkowego.
Kontokwitariusze przechowywane sg u ksiggowej podatkowej.
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- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotycza wptat oplaty
targowe;j,

- dokumenty wptat, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty
dokonywane sa za posrednictwem poczty lub banku,

- dowody przerachowan w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny
rodzaj podatku niz podatek, w ktorym wyst¢puje zobowiazania podatkowe.

4. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:

- postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, 0 ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej,

- umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz j.s.t. o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowe;.

5. Do udokumentowania zwrotu stuza;:

- dowody wyptat Kw, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu,

- dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty
dokonywane sa za posrednictwem banku lub poczty /przekaz pocztowy,
przelew/

6. Kwit wplat z kontokwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane
umozliwiajace identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokos¢ wplaty
i jej przeznaczenie, oraz date wystawienia kwitu, date wplaty, odcisk pieczeci urzedu i
whasnoreczny podpis kasjera.

7. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowiazania pienigznego sa drukami
Scistego zarachowania. Ewidencje drukow cistego zarachowania prowadzi si¢ w
ksiedze drukow / formularz K- 210/ w ksiedze tej ujmuje si¢ rowniez przychod i
rozchéd drukow platnych wydanych pracownikom lub inkasentom /sekretariat/
Ewidencje czekow prowadzi kasjer urzedu.

8. W urzedzie wplaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer. Dla kazdego
rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypetnia si¢ oddzielny kwit wplaty K- 103 , co
najmniej w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

9. Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty winny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegoblnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke.

II. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng cze¢scig ewidencji ksiegowej urzedu.
1. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

- dziennik

- konta ksiegi gtownej / ewidencji syntetycznej/ w ktorej obowiazuje ujecie
kazdej operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu.

- konta ksiag pomocniczych / ewidencji analitycznej /

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapiséw /obroty/ liczone w sposob ciagly w skali roku.
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Konta ksiggi gléwnej / ewidencji syntetycznej/ obejmuja:

- konto 011 — Srodki trwate

- konto 101 — Kasa

- konto 130 — R-k bankowy urzedu

- konto 140 — Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieni¢zne
- konto 221 — Nalezno$ci z tytwtu dochodow budzetowych

- konto 750 — Przychody i koszty finansowe

Konta ksiag pomocniczych /ewidencji analitycznej/ obejmujg:
1. prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:

-z podatnikami — z tytutu podatkéw i optat

-z osobami trzecimi o ktoérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 z tytutu
odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytulu podatkow i optat

-z inkasentami z tytulu poboru podatkow, optat od podatnikow

-z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej,
bezspornej i wymaganej wierzytelnosci podatnika wobec j.s.t.

-z bankami z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnika
przelewem

- konta zbiorcze zobowiazania pieni¢znego wsi z tytulu zobowiazania
pieni¢znego

2. konta podatnikow zobowiazania pieni¢znego prowadzone w kontokwitariuszu
zobowiazania pienigznego, jako ewidencja szczegotowa w podziale na podatnikow.

3. Konta dla kazdego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowadzi si¢ odrgbnie do
kazdego podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na r-k
bankowy urzedu.

4. Dla kazdej jednostki budzetowej i banku prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym
podatku.

5. Dla kazdej wsi prowadzi si¢ odrebne konto zbiorcze zobowiazania pieni¢znego wsl,
stuzace do ewidencji rozrachunkéw z inkasentem zobowiazania pieni¢znego w tej wsi
oraz do zbiorczej kontroli realizacji zobowiazania pienigznego przez wies.

6. Na kontach ksiag pomocniczych /rejestr zbiorczy wplat podatkowych/ ewidencj¢
ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

III Konto 101 — Kasa

stuzy do ewidencji gotowki, wplacanej przez podatnika lub inkasentow do kasy urzedu, oraz
do rozchodu gotowki tj. przekazywanych srodkow pienigznych na rachunek bankowy.
Zwrotu nadplat i ich oprocentowania z kasy urzedu podatnikowi, a tym samym wplyw
gotowki do kasy z banku na zwrot nadptaty

Konto 130 — Rachunek bankowy urz¢du

stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad wptywow budzetowych i zwrotow z tytutu
podatkow i oplat.
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Konto 140 — Krétkoternimowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne

stuzy do ewidencji érodkow pienigznych znajdujacych si¢ migdzy kasa urzedu a bankiem.
Konto 221 — Naleznosci z tytuly dochodéw budzetowych

stuzy do ewidencji rozrachunkow z
- podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow i opfat,
- zinkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow i oplat
-z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia
-z bankami z tytulu nie przekazanych wplat
- wsi z tytulu zbiorczego zobowiazania pienigznego wsi
- wplywow do wyjasnienia

Na wyzej wymienionym koncie ksigguje si¢:

Whn — przypisy nalezno$ci naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci w kwocie wplaconej
na podstawie dokumentu wplaty, zwroty nadptat, oraz wyptlaty naleznego podatnikom
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty.

Ma — odpisy naleznosci, odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty, wplaty dokonane do kasy urz¢du, przelewem albo za
posrednictwem poczty. Zaplate dokonang przez przeniesienie wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz j.s.t. Zaptate dokonang przez potracenie 7art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej/

Konto zamyka si¢ dwoma saldami.

Saldo Wn. oznacza przypisane a nie zrealizowane podatki i oplaty.

Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i optaty — to jest nadpfaty.

Konto 011 — srodki trwale

stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci srodkow trwatych z tytutu zaplaty podatku
dokonanej w formie niepieni¢zne;).

Konto zamyka si¢ saldami Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkow trwatych z tytutu
zaptaty podatku

Konto 750 — Przychody i koszty finansowe

stuzy do ewidencji przychodow budzetowych z tytutu podatkow i optat
Wh. ksigguje si¢ odpisy z tytutu podatkow i oplat nalezne podatnikowi oprocentowanie za
nieterminowe zwroty nadpfat.
Ma — ksieguje si¢ przypisy z tytulu podatkow i optat oraz naliczone odsetki za zwloke i inne
nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej.
Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktore oznacza nalezny przychod z tytutu przypisanych
podatkow i optat.
Przypisy rocznych wymiaréw zobowiazania pienigznegp ksieguje si¢ w kwotach facznych na
podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypisow pdpiséw.
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Pozostale przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazow zbiorczych
ksieguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesiacu, w sumach facznych kwot ustalonych w rejestrze
przypisow i odpisow.

Woplaty inkasenta ksigguje si¢ na podstawie wykazu wptat i kopii wydanych mu pokwitowan
wplat do kasy z kwitariusza przychodowego K —103 lub dowodow wplat na rachunek
bankowy urzedu.

Do szczegdtowej ewidencji rozrachunkow z podatnikami z tytulu zobowiazania pienigZnego
shuza konta podatnikéw prowadzone w kontokwitariuszu zobowiazania pieni¢znego lub jego
odpowiedniku w przypadku pracy przy uzyciu komputera.

Kontokitariusze zobowiazania pienigznego sa zakladane dla kazdej wsi oddzielnie.

W kontokwitariuszu zaktada sie konta podatnikéw, ktorym dokonano wymiaru zobowiazania
pienieznego za rok biezacy, oraz podatnikow, ktorzy posiadaja jedynie zalegtosci lub nadptaty
z lat ubiegtych.

W ciagu roku konta nowych podatnikow zaktada si¢ na koncu ostatniego kontokwitariusza
zatozonego dla danej wsi, zawierajacego nie zapisane arkusze.

Wymiar zobowiazania pieni¢znego na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach podatnikow
w kwotach rocznych przed rozpoczeciem roku podatkowego. Dokonane w ciagu roku
podatkowego wymiary, ulgi i odpisy z innych tytutow ksigguje si¢ nie rzadziej niz raz w
miesiacu, w kwotach wynikajacych z dokumentaciji.
Przy zakladaniu konta podatnika zapisuje si¢ :

- kwote zalegtosci lub nadplaty poprzedniego roku.

- kwote wymiaru na rok biezacy.

- wysoko$¢ rat kwartalnych.




