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Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr40/06
Woijta Gminy Wigzownica

z dnia 27 pazdziernika 2006 r.

Zasady rachunkowosci
i plan kont w zakresie ewidencji podatkow,
oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych

opracowane na podstawie )
ROZPORZADZENIEM MINISTRA FINANSOW 2z dnia 21 czerwca 2006 1.

I. Przepisy ogolne

1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) inkasent - osobe fizyczng, osobe prawnag lub jednostke organizacyjng niemajgcq
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia
go we wihasciwym terminie do kasy urzedu lub na wiasciwy rachunek biezacy
urzedu;

2) kasjer - pracownika, ktoremu powlerzono prowadzenie kasy urzedu;

3) komorka rachunkowosci - komorke organizacying w urzedzie prowadzaca
rachunkowos< podatkow;

4) naleznosci uboczne - odsetki za zwioke, optate prolongacyjng I koszty upomnied;

5) naleznosé gidwna - okreslong naleznosc podatkowa, oplate, albo niepodatkowsq
naleznosc budzetowa, podlegajaca zaplaceniu;

6) odpis - kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong
przez organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

7) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z p6zn, zm.1);

8) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8
Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

9) podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych
ustalania |ub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzgdu
terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

10) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

11) rachunek biezacy urzedu - rachunek biezacy jednostki budzetowej;

12) urzad - urzad gminy,

2, Przepisy dotyczace zasad rozliczent z podatnikami stosuje sie odpowiednio do
inkasentdow, do nastepcow prawnych podatnikow i do podmiotow przeksztatconych,
okreslonych w art, 93-106 Ordynacji podatkowej. Jezeli w tresci przepisu rozroznia



sie podatnikow i inkasentow, wowczas przepisy dotyczace podatnikéw odnosza sie do
nastepcow prawnych i do podmiotow przeksztatconych.

3. Zadaniem komaorki rachunkowosci jest w szczegolnosci:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypisow,
odpisow, wplat, zwrotdw i zaliczen nadplat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminowaosci wptat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynnosci
te nie zostaly powierzone innej komorce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wptat gotowka | z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na
rachunek biezacy urzedu;

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci
podatkowych;

4, Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe
sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
5. Do udokumentowania przypisow lub odpiséw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art, 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3
Ordynacji podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w
wysokoscl zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika
Z tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkow na rachunek biezacy.

6. Do udokumentowania wptat stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych — K-103

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty
wplaty zataczone do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajgce obcigZenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zapfaty za posrednictwem
banku, a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkdw na
rachunek biezacy - na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowiagzanie w



wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet
zaleglosci podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowej;

6) inne dowody wplaty, a to:

a) potwierdzenie wplaty Nr .., — dokument generowany z komputera
posiadajacy niepowtarzalny numer kolejny nadany przez program.,
b) przekaz pocztowy krajowy ( na adres imienny) doreczony do kasy urzedu
gminy — do ktorego sporzadza sie dodatkowo potwierdzenie wptlaty Nr...
7. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie
niepienieznej stuzy:

1) postanowienie o dokonaniu potracenia (art.65 Ordynacji podatkowej)

2) umowy lub inne dokumenty, z ktdrych w szczegdlnosci wynika okreslony w art.
66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w
stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego;

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 i art. 67d §
1 Ordynaciji podatkowej;

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70-71 Ordynacji
podatkowej.

8. Do udokumentowania zwrotow stuza;

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych; (KW — kasa wyplaci)

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej
w nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty
wyptaty zataczone do wyciggu bankowego.

9. W przypadkach, ktore nie =zostaty okreslone w ustepach 6-8, do
udokumentowania operadji ksiegowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegolnosci
noty ksiegowe.

10. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawierac dane umozliwiajace
identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptlaty lub wyplaty;
4) wysokoscl kwoty wptaty lub wyptaty;
5) w przypadku wplaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata;
6) daty wplaty lub wyptaty.
11. Data wplaty lub wyplaty, o ktorej mowa w punkcie 6, jest jednoczesnie datg
pokwitowania.

12. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe craz dowody wptaty, sa drukami
Scistego zarachowania.

13. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukow. W
ksigdze tej ujmuje sie rowniez przychod i rozchdd drukow platnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich ocdrebnej sprzedazy.

14. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukow i
znakow przekazanych mu do sprzedazy.



15.Wplaty gotowkowe przyjmuije i wyplat gotdwkowych dokonuje kasjer w kasie,

16. Dla kazdegoe rodzaju podatku wypeinia sie oddzielne pokwitowanie wptaty
albo pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat
pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajacy, a oryginat pokwitowania wyplaty
pozostaje w kasie.

17. taczne zobowigzanie pienigzne, okreslone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15
listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U. z 1993 r. Nr 94, poz. 431, z pdzn. zm.),
stanowl tytul, na ktory wypelnia sie jedno pokwitowanie wplaty.

18, W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania wplaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o
dokonaniu wptaty.

W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imie | nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby
podatnika;

3) tytul wplaty;

4) suma wplaty cyframi i stownie;

5) okres, ktdrego dotyczy wplata;

6) data wplaty.

19. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty.
W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wpflaty na wilasciwa naleznosc
ksieguje sie wptate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

20. Z kwoty wplat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na
pokrycie zaleglosci podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci  koszty
upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci sie rowniez kwota kosztow egzekucji, wtady w
pierwszej kolejnosci pokrywa sie koszty egzekucji, a nastepnie koszty upomnienia.
Pozostalg kwote dzieli sie na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetek za
zwioke, wedtug zasad okreslonych w art. 55 § 2 Ordynacji podatkowej.

21. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz
organu podatkowego z tytutu podatkow, obcigzajg biezgce wydatki budzetowe tego
organu, w ktorym zaleglosc figuruje.

I1. Ksiegi rachunkowe i plan kont

22. Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe].

23. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okredlonych
w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694, z pdzn. zm.),

24, Ewidencje rozliczen z tytulu podatkow prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnei,
b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksiag pomaocniczych;
2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkow z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowe]j oraz z inkasentami w zakresie



pobieranych przez nich wplat z tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
c) szczegdtowych.

25. Dia prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta sie z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) konto 011 - Srodki trwatle;
2) konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne;
3) konto 101 - Kasa;
4) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;
5) konto 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne;
6) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
7) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe;
8) konto 310 - Materialy;
9) konto 750 - Przychody i koszty finansowe.
26. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzene sg wediug rodzajéw
podatkdw,

27. Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do
rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktdre podlegajg przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkdw, ktore nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelnosci  podatnika  wobec  jednostki  samorzadu
terytorialnego;

4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasadzonych od nich kwot.

28. Konta szczegotowe prowadzi sie w nastepujacy sposob:

1) dia kazdego podatnika 1 inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym
podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrebne konto w kazdym podatku, w zwiazku z ktorym ta jednostka budzetowa,
bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.,
29, Dla podatkow, ktdére nie podlegajq przypisaniu na kontach podatnikéw, nie

prowadzi sie szczegdlowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegolnosci optat

lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i

optatach lokalnych (Dz. U. z 2002 r. Nr 9, poz. 84, z pézn. zm. ™).

30. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,



b)konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw;
2} konta analityczne prowadzone wediug rodzajow podatkow;
3) konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

31. Pozabilansowe konta szczegbtowe prowadzone dla osob trzecich do
bilansowych kont szczegétowych podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o
odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.

32. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentow otwiera sie na
podstawie dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

33. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdtowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byc zgodne z
obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

34. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegotowych
ewidencje ksiegowq prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

35. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkow,
dokonywane za posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wplyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

b)ywplyw gotowki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na
zwrot nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta
140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieniezne;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchad gotowki:

a) przekazanie srodkow pienieznych na rachunek biezgcy wurzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 140 - Krotkoterminowe papiery
wartosciowe i inne srodki pieniezne,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosdi z tytulu dochodow budzetowych,

c) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencii
ze strong Wn konta 221 - Naleznosdi z tytutu dochodow budzetowych.

36. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty
z tytubu podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a)wplywy z tytulu podatkow, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznoscl z tytutu dochoddw
budzetowych,

b) wplywy Srodkow pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta
140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody Srodkéw pienieznych
zgromadzonych na tym koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone
na zwrot nadpiat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencii ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,



