BURMISTRZ TOSZKA
ul. Bolestawa Chrobrego 2
44-180 Toszek

ZARZADZENIE NR 0050. 508.2012
BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow i oplat lokalnych

Ma podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1980 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

22007 r. Nr 142 poz. 1591z pozn. zm ), art 10 ust, 1 pkt .3 ppki a) ustawy z dnia 28 wrzesnia 1994 r
o rachunkowosci (Dz Uz 2008 r Nr 152, poz. 1223 z p6#n. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 paZdziernika 2010 r w sprawie zasad rachunkowosc| oraz planow kont dia
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego {Dz.U. z 2010 Nr 208. poz. 1375 )

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Wprawadzi¢ szczegolowe zasady rachunkowoscl oraz plan kont odrebnie dia;

I} jednostki budzetowe| - Urzad, okreslony w Zataczniku Nr 1 do niniejszeqo zarzadzenia
w czesci dotyczacej ewidencji podatkéw i oplat lokalnych

2. Zakladowy Plan Kont jest czescig zasad (polityki ) rachunkowosci dia budzetu Gminy Toszek
| Urzedu Migjskiego jako jednostki budzetows;

§2

Zapisy na kontach dokonywane sg w oparciu o dokumenty craz dowody ksiegowe ujste
w Instrukcjl obiegu | kontroli dokumentow finansoweo - ksiegowych

§3

Ksiggi rachunkowe prowadzone zgodnie z powyzszym planem kont umozhwiajg sporzadzanie
sprawozdan budzetowych, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutege 2010 r.
W sprawie sprawozdawczoscl budzetowe] (Dz. U Nr 20 poz. 103) oraz Rozporzadzemem Ministra
Finanséw z dnia 4 marca 2010 r w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacjl finansowych (Dz. U Nr 43 poz. 247)



§4

1 Ewidencje ksiegowa na konlach bilansowych | pozabilansowych prowadzi sig z uwzglednieniem
klasytikac) budzetowei w zakresie wymaganym w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
5 ipea 2010 r. zmienionym Rozparzadzeniem z dnia 18 stycznia 2012 r. w sprawie szczegolnych
rasad rachunkowosel oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
tervtariainego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite] Poiskiej (Dz U Nr 128, poz. 861, Dz. U, 22012 r, poz 121) oraz ustawy z dnia
29 wrzesnia 1984 r o rachunkowoscl (Dz. U. 2 2008 r, Nr 152, poz. 1223 z pdEn. zm.)

2 W kwestiach nieuregulowanych planem kont o ktorych mowa § 1 majg odpowiednie zastosowanie
zasady rachunkowosci zawarte w przepisach wymienionych w ust 1

§5

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie dnia 1 stycznia 2013 r | pedlega publikacyi w Biuletynie Informacii
Publiczne|
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050. 508.2012
Burmistrza Toszka

z dnia 31 grudnia 2012r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI PODATKOWEJ

1. Przepisy ogdine

1.1 Zarzadzenie okresla zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu
podatkowego Gminy Toszek - Burmistrza Toszka.

1.2 Okreslenia uzyte w zataczniku nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Toszka oznaczaja:

1) Ordynacja podatkowa — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz.U.z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z pozn, zm Y

2) komerka rachunkowosci — komérka arganizacyjna w urzedzie prowadzaca
rachunkowosc¢ podatkows, t). Referat Podatkow | Optat lokalnych

3) urzad — Urzad Miejski w Toszku:

4) inkasent — osoba fizyczna zobowigzana do pobrania od podatnika podatku
wptacenia go we wiasciwym terminie do kasy urzedu lub na wiasciwy rachunak
biezacy urzedu;

3) podatki — podatki okreslone w art 3 pkt.3 Ordynacji podatkowej, do ktarych
ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego;

8) przypis — zobowigzanie podatkowe slanowigce cbeigzenie konta podatnika:

7} odpis - kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalone lub okreslone
przez organ podatkowy albo zadekiarowang przez podatnika,

8) naleznos¢ glowna — okreslona naleznosé podatkows , optate podiegajaca
zaplaceniu;

9) naleznosci uboczne - odsetki za zwioke, oplate prolongacyjna i koszty upomnien:

1.3 Komérka rachunkowosci — Referat Podatkow | Optat Lokainych wykonuje w
obszarach wymiar — pobor - egzekucja, nastepujace zadania

1) prowadzi ewidencje przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow | zaliczen nadplat z tytutu
podatkow:

2} sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow:;

3) terminowe podeimowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkdw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia. tytuly wykonawcze:

4) dokonuje rozliczenia podatnikow z tytutu wptat, nadplat | zaleglosci:

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw:

6) przygotowuje dane do sporzadzenia sprawozdan budzetowych'

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
< przyjmowaniem wptlat gotowkg i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wptacanie gotowki z kasy na
rachunek biezacy urzedu — subkonto dochodéw podatkowych:

B) ustala na podstawie ewidencji dla danego podatnika danych potrzebnych do

wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan
zalegiosci podatkowych:

9) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania.



1.4 Do realizacji wptat z tytutu podatkow i optat lokalnych zatozony zostat odrebny
rachunek biezacy urzedu - subkonto dochodéw podatkowych, na ktory wptywaja
podatki | nne optaty lokalne

1.5 Zasady rozliczen z podatnikami stosuje sie odpowiednio do inkasentaw nastepcow
prawnych podatnikow i podmiotéw przeksztatconych

2. Dokumentacja podatkowa

2.1 Do udokumentowania przypisow lub cdpisow stuza’

1) deklaracje, z ktérych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmnigjszajaca
zobowiazanie podatkowe,

2) decyzje,

3} dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikaw:

4) postanowienia o dokonaniu potracenia | o ktérym mowa w art 85 Ordynac;ji
podatkowe;

) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérym mowa w art. 77 §1pkt3
Ordynacji podatkowe;j;

6} dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowiazanie w
wysokosci zaplaty dokonane| przez podatnika;

2.2 Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego sluza:

1) pokwitowania z dokonane; wplaty,

2) wycigg bankowy,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku,

4) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albe biezacych zobowigzan podatkowych,

5) dokumenty informujace o przedawnieniy,

B} wiasne opracowane dowody wplaty | zatwierdzone do stosowania |

7) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdinosci wynika termin
wygasnigcia zobowigzania podatkowego:

2.3 Do udokumentowania zwrotow stuza
1) pokwitowania z dokonane| wyplaty — zwrotu,
2) wyciag bankowy;

2.4 W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone powyzej, do udokumentowania
operacjl ksiegowych siuza dowody wewnetrzne, m.in. noty ksiegowe

2.5 Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawierac¢ dane umaozliwiajace
Identyfikacje :
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty.
4) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty:
3) w przypadku wptaty okres, ktérege dotyczy wpiata:
€) data wplaty ub wyptaty, ktora jest jednoczesnie data pokwitowania.

4
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&

2.8

28

3.0

Operacje kasowe — wptaty gotowkowe | wyptaty gotowkowe dokonuje kasjer w
kasie Dla kazdego rodzaju podatku wypelinia sig oddzielne pokwitowanie wplaty
albo pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwaéch egzemplarzach. Oryginat
pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, a oryginat pokwitowania wyptaty
pozostaje w kasie,

taczne zobowiazanie pieniezne stanowi tytut, na ktory wypeinia sie jedno
pokwitowanie wptaty

Zaswiadczenie o dokonaniu wplaty - wydaje sig na pisemna prosbe podatnika
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania wplaty. W zaswiadczeniu podane sg nastepujace dane;

1) numer pokwitowan::

2) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby
podatnika;

tytut wplaty,

suma wptaty cyframi i stownie;

okres, ktorego dotyczy:

data wpiaty,

Q0L w

Dowody wptaty | wyptaty powinny byc sprawdzone z punku widzenia prawidtowosc
zakwalifikowania wptaty lub wypfaty. W przypadku niemoznosei zaliczera
dokonane] wplaty na wtasciwa naleznosé ksigguje sig wplate jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty,

Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracane z sum pobranych na rzecz
organu podatkowego - Gminy Toszek z tytulu podatkow |ub zalegtosci
podatkowych, obcigzaja biezace wydatki budzetowe Urzedu Miejskiego.

3. Rozliczanie inkasentow

3.1

3.2

3.3

3.4

i

a5

Pobdr podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego na terenie
14 sofectw odbywa sie w drodze inkasa. Inkasentami 53 soitysi tych solectw,

Podstawa prawna do poboru podatkéw w drodze inkasa. okreslenie
wynagrodzenia za inkaso oraz rozliczenie inkasenta jest corocznie uchwalana
Uchwata Rady Miejskie| w Toszku.

Pobor podatkow przez inkasentow odbywa sie na podstawie przydzielonych z
Referatu Podatkow i Optat Lokalnych kwitariuszy przychodowych K-103

Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajgcy,
a kopia ( 2 egz,) pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

Jeden dowdd wptaty pobranych kwot — na rachunek bankowy urzedu lub do kasy -
moze dotyczyc kilku pokwitowar z jednego kwitariusza przychodowego.

Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dia inkasenta
terminie piatnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych
kwitariuszy przychodowych.
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3.7

Po dokonaniu rezliczenia inkasenta z kwitariuszy przychodowych | dokonanych
wptatach podatkow nastepuje wyptata wynagrodzenia, obliczonego jako procent
( obecnie 8% ) od dokonanych wplat z kwitariuszy K-103.

W przypadku gdy inkasent przestaje peini¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z
przekazanych mu kwitariuszy , z wplat pobranych od podatnikéw oraz wplat
dokonanych do kasy lub na rachunek biezacy urzedu nastepuje przed
zakonczeniem peinienia przez niego tej funkgji,

4. Ksiggi rachunkowe i plan kont - ewidencja ksiegowa

41

42

4.3

4.4

4.5

48

4.8

4.9

Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowe| urzedu | jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako
jednostki budzetowgj

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych
w ustawie o rachunkowosci,

Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sie na

1) kontach bilansowych syntetycznych oraz kontach analitycznyeh i kontach
szczegotowych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkow z osobami trzecimi
oraz inkasentami:

Na bilansowych | pozabilansowych kontach analitycznych | szczegdtowych
ewidencje ksiggowa prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacii budzetowe).

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi sie wedtug rodzajow podatkdw,

Konta szczegolowe prowadzone s3 do kont analitycznych | stuza do rozrachunkow:

1} z podatnikami — z tytutu podatkow, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach:

2) z inkasentam — z tytutu poboru podatkéw, ktdre nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikdw:

3) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw
przelewsm do banku:

Dla kazdego podatnika | inkasenta prowadzi sie cdrebne konto w kazdym podatku.

Dla optat lokalnych nie prowadzi sie szczegatowych kont podatnikow. Dotyczy to
m.in. optaty targowe] | oplaty skarbowe|.

Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat prowadzona jest przy zastosowaniu
programow ksigegowych autorstwa firmy INFO-SYSTEM z Legionowa, w wersji
Windows/SQL reprezentowana przez firme MINFO — Usltugi komputerowe z
siedziba w Opolu.:

1) Program Podatki Windows /SQL - wymiar podatkéw rolnego, lesnego |
podatku od nieruchomoéci dla osob fizycznych

2) Program JGU Windows / SQL - wymiar podatkéw rolnego. lesneao | podatku
od nieruchomosci dla osob prawnych;



Systemy umozliwiaja peine zarzadzanie informacjami dotyczacymi podmiotow
| przedmiotéw opodatkowania, a takze naliczania podatku na poszczegolnych
kontach | wystawianie decyzji. System posiada wszystkie raporty niezbedne do
kontreli , uzgodnien araz statystyk
Wymiar podatku jest w pelni zintegrowany z systemem ksiegowaosci, gdzie
automatycznie ksieguje naleznosci wynikajace z decyzji wymiarowych i
zmieniajacych, dzielac je na raty z odpowiednimi datami wykonania.
Funkcje systemu:
a) obstuga podatkow od nieruchomoéci, rolnego i lesnego dla osdb fizycznych
| prawnych;
b) tworzenie jednostek opodatkowania (kont wymiarowych) na podstawie
danych z bazy oscbowe| |
c) wymiar podatkow, tworzenie decyzji podatkowych, podziat na raty |
automatyczne ksiegowanie naleznoscl |
d) definiowanie i obliczanie roznego rodzaju ulg | zwolnien wraz z mozliwoscia
uzyskania odpowiednich zestawien,
g) drukowanie raportéw. zestawien | innych dokumentaw dostarczajacych petne
spektrum informacji podatkowej.

3) KSGZOB Windows / SQL - Ksiggowost zobowigzan podatkowych
System przeznaczony jest do rozliczenia ksiggowego podatkdw | optat
Lokalnych, jest zintegrowany Z systemem wymiarowym oraz z sysiemem
obstugi kasy.

Funkcje systemu:
a) zarzadza windykacja naleznosci z tytutu podatkdw — wystawia,
ewidencjonuje upomnienia | tytuly wykonawcze,
b) umozliwia wydruk zestawien, ]
_ zestawienia zbiorcze : rejestry przypisow i odpisow, dzienniki
obrotow, zestawienia zaleglosci | nadptat,
- zestawlenia biezace ' obroty: zliczenie wpltat, zwrotow, przypisow |
Odpisow,
c) zestawienia sprawczdawcze, bilanse roczne | zestawienia bilansowe.

4) AUTA [ Windows/SQL - system ewidencji podatkéw od srodkow

transportowych dla osdb fizycznych 1| prawnych.

Systemn Auta przeznaczony jest do naliczania podatku od srodkow

transportowych Dane podatkowe przypisywane sa indywidualnie dia kazdego

konta, System wspdlpracuje z programi Kasa, Ksiggowe$sc Zobowiazan

Funkcje systemu:

a) wprowadzanie niezbednych informacji o srodkach transpartawych
podatnikow;

b} rozliczanie podatku zgodnie z ocbowiazujacymi przepisami;

c) wykonywanie zestawien, rejestrow wymiarowych, zestawien zbiorczych,
wydruk kart i list podatnikow oraz pojazdow.

5) KASA Windows / SQL — system obstugi kasy

System umozliwia obstuge gotowkowg w Urzedzie,

Funkcje systemu;

a) definiowanie rodzajow obstugiwanych zobowigzan (przychodow |
rozchoddw), w rozbiciu na dochody | wydatki ;

b) podaje dane o poszczegdlnych przychodach | rozchodach,

c) mozliwosc tworzenia zestawien sald za wybrany okres, peiny rapor
kasowy dla operatora lub zbiorczy, w obrebie wybranych sald, raport



kasowy dla wszystkich lub dowolnie wybranych zobowiazan, dla
dochodow i/lub wydatkow, skrocony raport kasowy, zestawienia
codzienne; numerowane raporty kasowe, dane o zbiorczych saldach na
poszczegdlne dni

6) OPLATY SKARBOWE Windows / SQL - rejestrowanie i rozliczanie oplat
skarbowych. System umozliwia ewidencjonowanie | rozliczanie optaty
skarbowe] z uwzglgdmemem szczegotowych informacji dotyczacych
ptatnika | przedmiotu zobowigzania.

Funkcje systemu:

a) prowadzenie rejestru ptatnikow,

b} szczegotowe prowadzenie rejestru zobowiazan,
¢} opis istotnych operacji

Szczegotowe opisy przeznaczenia kazdego systemu, sposobu jego

dziatania craz wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sa w
instrukejach dostarczonych przez dostawce znajdujgcych sie w Referacie
Podatkéw | Opiat Lokalnych,

5. Zasady ewidencji i wymiaru zobowiazan podatkowych
5.1 BEwidencia zobowiazan podatkowych | optat jest prowadzona w formie
rejestrow wymiarowych i rejestrow przypisow | odpisow

5.2 Wymiar zobowigzan podatkowych prowadzony jest komputerowo w
odniesieniu do |
a) podatku od nieruchomosci od osob prawnych,
b) podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych,
c) podatku od srodkow transportowych od oséb fizycznych i prawnych.
d) tgcznego zobowiazania pienieznego,
e) podatku rolnege i lesnego od osdb fizyeznych
f} podatku rolnego i lesnego od osob prawnych,
g) optaty targowe] | optaty skarbowei.
h) optaty od posiadania psow,

5.3 Podstawg wpisow do rejestrow wymiarowych odnoszacych sie do
podatnikow podatku od nieruchomosei, podatku rolneqo | le$nego od osob
fizyeznyeh 53 decyzje oraz nakazy ptatnicze.

54 Wymierzone decyzjami kwoty podatku od nieruchomosci dla
poszczegolnych podatnikow (osob fizycznych) tworza rejestr wymiarowy z
rozbiciem na poszczegolne podstawy opodatkowania w stosunku do ktérych
obowiazuja odrebne stawki podatkowe.

5.3 W gminie Toszek wyadrebniono 15 rejonow podatkowych, w tym:
1} 14 solectw | Boguszyce, Ciochowice, Kotliszowice, Kotulin, Ligota
Toszecka, Paczyna, Paczynka, Pawlowice, Pisarzowice, Diuzniczka, Priow
Froboszozowice, Samow, Wilkowiczki,
2} 1 15 rejon — miasto Toszek

2.6 Podstawa dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego | podatku lesnego s3 dane o podatnikach |
przedmiotach opodatkowania zawarte w
11 . Informacjach o nieruchomosciach osob fizycznych”

2} , Infermacjach w sprawie podatku rolnego’



5.7

5.8

5:8

6.0

6.1

6.3

5.4

B:5

6.6

3) Informacjach w sprawie podatku lesnego’
sktadanych przez osoby fizyczne;
4) Deklaracjach na podatek od nieruchomosci,
5) .Deklaracjach na podatek rolny”,
6) ,Deklaracjach na podatek lesny"
skladanych przez osoby prawne | jednostk| organizacyjne nie
posiadajace osobowosci prawne] , a ponadio dane zawarte w ewidencji
gruntéw i budynkow prowadzone| przez Starostwo Fowiatowe w
Gliwicach.
Wzory formularzy zostaly przyjgte do stosowania uchwatg Rady Miejskie) w
Toszku.
Podstawa dokonywania wpisow do ewidencji podatnikow podatku od
érodkow transportowych od osob fizycznych | od osob prawnych stanowia
Deklaracje na podatek od $rodkow transpartowych’ oraz informacie
przekazywane przez Starostwo o zarejestrawanych i wyrejestrowanych
pojazdach w danym miesigcu podlegajacym opodatkowani

Po doreczeniu decyzji i wprowadzeniu do systemu daty jej doreczenia,
naleznosci podatkowe i pozostate dane wymienione w decyzjach
wymiarowych sa przenoszone automatycznie do czesci ksiggowe|
programu

Rejestry przypiséw | odpiséw naleznosci podatkowych zaktadane s3
automatycznie dla poszczegolnych rejonow, dla kazdego podatnika, oraz
dla kazdego rodzaju podatku oddzielnie, a w przypadku Srodkow
transportowych oddzielnie dla osob prawnych i dla osdb fizycznych

t aczna kwota podatku wynikajaca Z rejestru wymiarowego stanowi
podstawe poboru zobowigzania w przypadku skutecznego dorgczenia
decyzji ustalajace] wysokosc zobowiazania podatkowego ( decy?jl
wymiarowe])

Deklarowane przez osoby prawne. kwoty podatku s3 ujmowane w rejestrze
wymiarowym zgodnie z obowiazujaca stawka podatku | przypisywane na
kontach podatkowych poszczegélnych podatnikow

Zmiany wynikle w ciagu roku, korygowane s3 na kontach podatnikow na
podstawie korekty deklaracji lub decyzji okreslajace) wysokosc zobowiazania
podatkowego | ujmowane sg w rejestrze przypisow i odpisow.

Oryginaty decyzji podatkowych dostarczane sg podatnikom za
potwierdzeniem odbioru.

Whplaty podatkow i optat lokalnych dokonuje sig w kasie Urzedu, na
rachunek bankowy — subkonto dochodow lub u inkasentow.

Zasady poboru podatku od nieruchomasci, rolnego | lesnego, optaty
targowe] w drodze inkasa oraz sposob rozliczania inkasentow okreslaja
uchwaty Rady Miejskiej. Rozliczanie inkasentow nalezy do obowigzkow
pracownikow Referatu Podatkow | Optat Lokalnych,

Podstawa wpiséw w rejestrze przypisow — odpisdw dotyczacych optaty
skarbowej, opiaty targowej oraz optaty od posiadania psow stanowia:
wplaty dokonywane przez podatnikéw bezposrednio w kasie Urzedu lub
wptaty dokonywane na rachunek bankowy.



6.7 Ewidencja umorzen podatkow | opat jest prowadzona wg peszczeqolnych
rodzajow podatkow i optat, z uwzgledmeniem danych co do podatnika, jego
adresu, kwoty umorzenia, daty decyzji | dokumentacji podatnika,

6.8

Nadpiaty | zwroty w podatkach dokonuje sie w sposéb okreslony w
przepisach ustawy Ordynacja podatkowa, Likwidacja nadptat nastepuje
poprzez dokonanie zwrotu nadplaty do podatnika lub zaliczenie w caloéci lub
w czesci na poczet przysziych naleznosci podatkowych, zgodnie ze
ziozonym przez podatnika,

6 Uzgadniania przypisow i wplat

6.1

6.2

6.3

6.4

Przypisow podatkow | opiat lokalnych dokonuje sie na dzien 31 marca
danego roku budzetowego, a nastepnie co kwartal wykazuje sie — ksieguje
korekty przypisow i odpiséw wediug poszczegdinych podatkow i opfat
zgodnie z klasyfikacja budzetows

Kwoty wplat | zwrotow poszczegdinych podatkédw oraz kwoty wptacanych
odsetek | kosztow upomnien sg uzgadniane na koniec kazdego miesiaca,

Przypisow dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
dokonuje sie w okresach kwartalnych,

Optaty pocztowe |lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na
rzecz organu podatkowego z tytutu podatkow, obcigzaja biezace wydatki
budzetu gminy.
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PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUD?_ETDWEJ -URZAD MIEJSKI
W CZESCI DOTYCZACEJ PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

Plan kont dla Urzedu jako Jednostki budzetowej ustala konta syntetyczne, natomiast konta
analityczne tworzone s3 na biezaco w miare potrzeby

I. Wykaz kont syntetycznych dla prowadzenia rachunkowosci podatkowej

1. Konta bilansowe
Zespol 1 - , Srodki pieniezne”
101 - Kasa
130 — Rachunek biezacy urzedu — subkonto dochoddw Z tytutu podatkdw | optat
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - ,Rozrachunkii rozliczenia”

221 — Naleznosci z tytuiu dochodow budzetowych
226 - Diugoterminowe naleznasci budzetowe

Zespol 7 - , Przychody, dochody i koszty
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetawych

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone =3 wedlug rodzajow
podatkow

3. Konta pozabilansowe

990 ~ Rozrachunki z osobami trzecimi z tytuty ich cdpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika

8991 — Rozrachunki z inkasentami
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II. Opis kont
1. Konta bilansowe
Konto 101 — Kasa

Konto 101 - Kasa

stuzy do ewidenc

dokonywanych za posrednictwem kasy.

I wplywow | zwrotdw z tytulu  podatkow,

Typowe zapisy na koncie 101 - , KASA "

_ Wn | i | Ma =y
wiphyw gottwki z tytufu podatkow 221 | rozchod gotowki z  tytulu  przekazania 141 |
228 srodkow pienieznych na rachunek biezgoy

urzedu |

oraz ich oprocentowania

wptyw gatowki z rachunku biezgcegs urzeduy 141
do kasy z przeznaczenierm na zwrot nadpiat

zwroty podatnikom nadptat  oraz  ich
Oprocentowania

221
224

zwroty podatnikam wplat bedacych kwaotami | 221

nignaleznymi 225
Konto 130 - ,,Rachunek biezacy urzedu "
Konto 130 stuzy do ewidena)i wplywow i 2wrotéw z tytulow podatkow
dokanywanych za posrednictwem banku,
Typowe zapisy na koncie 130 —,, Rachunek biezacy urzedu”
W [ e Ma e |
wilywy z tytutu podatkéw wptacone na 221 rozchody srodkow pienisznych pobrane z | 141
rachunek biezgcy urzedu 226 rachunku de kasy - zwrot nadpiat oraz ich
opracentowania

wplywy srodkdw prenieznych w drodze ‘ 141

owrofy podatnikom nadpfal oraz ich 221
oprocentowania 226

| zwraty podatnikom wpiat bedaoych kwotami | 221

Zapisy na koncie 130 sa dokon

Na koncie 130 obowi

nienaleznymi [ 226 |

ywane na podstawie dokumentow bankowych

azuje zachowanie zasady czystosci obrotow.
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Konto 141 - , Srodki pieniezne w drodze”
Konto 141 stuzy do ewidencji rodkow pienieznych w drodze.

Na koncie 141 ewidencjonuje sie srodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasa urzedu a jego
rachunkiem biezacym,

Typowe zapisy na koncie 141 — , Srodki pienieine w drodze”

-F Wn T s SN Ma T

R ]

pobranie srodkdw pienigznych z kasy w celu 101 przekazame srodkow pierieznych w drodze 130
orzekazania na rachunek biezgcy urzedu ‘ |

na rachunek blezacy urzedu

pobranie srodkéw z rachunku biezacego | 130 | przekazanie srodkow pienieznych do kasy | 101 |
| urz@ou wcelu przekazania do kasy | |

Zespél 2 —  Rozrachunkii rozliczenia”

Konto 221- ,, Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkéw

1) z podatnikami z tytutu naleznych | wptacanych przez nich podatkow, kidre podlegaja
przypisaniu na ich kontagh;

2} Zinkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkaw Kidre nie podlegajg przypisaniu
na kontach padatnikéw:

3] z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat:

4) zinnymi podmiotami:

) wplywow do wyjasnienia,

Typowe zapisy na koncie 221 - »Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych”

i_ . WF‘I [l .ll::;.l';ml: S o p— Ma_ — = '_1-_.-n::-.-';wq
| przypisy naleznoscl 720 odpis naleznosal 720
odsetki za zwloke 1 iInne naleznosc uboczne 720 odpisy z tylulu nalezneqgo podatmikowi | 720 I
| w Kwooie wpiagcone| oprocentowania za rr':elermincw.r',r Zwrot
| ) Y | nadpiaty
zwroty nadptat na rachunek bankowy 130 whlaty dokonane przelewem 130
podatnika 101 | wptaty dokonane w kasie 1
Zwroly nadplat w Kasie I I
wymaty naleznego podatnikom [ 130 | wygasnigcie zobowigzania podatkoweqo 011, |
Dprocentowania za nigterminowy zwrot ' 101 wekulek przeniesienia wiasnoscl rZeczy g20
nadplaty Iub praw majatkowych na rzecz gminy gga |
| zgednie z anl 66 par 1 pkt.2 Ordynaci |
| podatkowe; |
i |
 przeniesienie naleznosci diugoterminowych | 226 | wygasniecie zobowlazania podatkowego 221 |
| da kmtkmerrmnuwych z tytelu podatkow w wskutek potracenia - an. 65 par 1 Ordynacg
WysOKOSCI raty nalezngj 3 dany rok podatkowe]




zaplate dokonang za posrednictwemn banku 221

przeniesienie nalezmasei krl:':!.kc_farmlnc:-wyv:h B
do dlugoterminowych z tytulue podaticdw
|

E — o _
Konto 226 — ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe "
Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosei lub diugoterminowych
rozliczen z budzetem
Typowe zapisy na koncie 226 — » Diugoterminowe naleznosci budzetowe "
| win | ;-Ll:\:v':l::-'- | hia |,.-.-.:-1'.-.'.'_-...ll [
 przeniesienie naleznosci krotkoterminowych 221 Zmniejszenie naleznosc diugoterminowyeh | 130 |
| do dlugoterminowych | | w wyniku dokanane] wptaty 101
| |
' przsniesienie naleznogc diugoterminowych | 271 |

do kratkaterminawych. w sZczegolnosc w
WysoKoSC) raty naezne| na dany rok |

Konte 720 -, Przychody z tytutu dochodow budzetowych ”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych w szezegalnosei
dochodow, do ktorych zalicza sie podatki. optaty | inne dochody

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na stronie
Ma konta 720 przychody z tytulu dochodow budzetowych.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konta B60. Konto na keniec roku
nie wykazuje salda,

Typowe zapisy na koncie 720 — w Przychody z tytulu dochodéw budzetowych "

L Wi sl ke Ma | pcait g
odpisy 2 tytuly podatkaw 229 PrZypisy 2 tytull podatkéw [ 221 |

| odsetki za zwloke | inne naleznosei uboczne | 221
w kwocie wplacone] - na podstawie
dokumentu wplaty

| odpisy z tylutu naleznego oprocentowana 221
za niglermincwy Zwrot nadptaty |

Rezrachunki z poszczegolnymi podatnikami z tytutu naleznych i wpiacanych przez nich
podatkéw ujmuje sie na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu dochedow budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegolowego ksieguje sie’

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwiloke | inne naleznosci uboczne w kwocie wptacong|,



c} zwrot nadptaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
2) na stronie Ma konta szczegoftowego ksieguje si

e

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytulu naleznege podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty,

¢) wplaty dokonane na rachunek bie

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

) wygasnigcie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub
praw majatkowych, o ktérych mowa w art 66 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia | o ktorym mowa w art.65
§ 1 Ordynagji podatkowe]

g) zaplatg dokonana za posrednictwem banku, ktory chciazy! rachunek biezgcy
pedatnika z tytutu zaptaty podatku_ ale nie przekazal tych srodkow na rachunek
biezacy urzedu:

Zacy urzedu,
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