[image: image1.png]ZARZADZENIE NR 57/2005
WOJTA GMINY
Z DNIA 30 LISTOPADA 2005 r.

w sprawie: zasad rachunkowosci planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i
oplat w gminie Swiekatowo

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999 r. zarzadzam co
nastgpuje:

I Przepisy ogélne

1. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkow i oplat w gminie obejmuja prowadzenie
ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw 1 oplat / przepisy, odpisy,
wplaty, zwroty/ oraz kontrolg terminowej realizacji zobowiazan i likwidacje nadplat.

2. Zadaniem inspektora rachunkowodci w zakresie poboru podatkéw i optat jest :

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw,

wplat, zwrotow i zaliczeni nadplat z tytutu podatkéw i oplat

- kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentéw

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania grodkéw

egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze

- zwracanie i zaliczanie nadplat

- przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasenta

- sporzadzanie sprawozdad

- ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydania

zaswiadczen o wysokoscei zaleglosei podatkowych

3. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg :

- rejestry przypiséw i odpisow, do ktérych sg dolaczone dokumenty Zrédiowe

- decyzje

- dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych a naleznosci od podatnikéw, w tym

wplat odsetek za zwloke

- polecenie ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako

zobowigzania przedawnione

- postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajace

dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j

- dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty

podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do

banku, ktéry obciazy! rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowej

4. Do udokumentowania wplat shuzg :

- kwitariusze przychodowe k 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzgdu w zakresie

zobowigzania pienigznego

- pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pienigznego, jezeli wplata jest dokonana

u inkasenta w zakresie zobowigzania pienigznego

- kwitariusze przychodowe k 103, jezeli dotycza wplat oplaty targowej

- dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane s za

posrednictwem banku lub poczty




[image: image2.png]- dowody przerachowarl / postanowientia o zliczeniu wplaty na poczet zaleglodci
podatkowych / w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w kiérym wystgpuje zobowigzanie podatkowe.
5. Do udokumentowania zaptaty niepienigznej stuza:
- postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia o ktérej mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej tub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia
- umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia whasnosei rzeczy lub praw
- majatkowych na rzecz Gminy, o ktérej mowa w art. 65 § 4 Ordynacji podatkowej
- dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowania srodkéw na rachunek
urzedu,
6. Do udokumentowania zwrotu shizg:
- listy plac, jezeli wyplaty dokonywane sg w kasie urzedu
- dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jeZeli zwroty dokonane sa za
posrednictwem banku lub poczty
7. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace
identyfikacjg dokumentu wptaty, podatnika, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia
takie jak:
- niepowtarzalny identyfikator dokumentu
- okreslenie podatnika:

a/ nazwisko i imig

b/ adres/siedziba/

¢/ Numer Identyfikacji Podatkowej/NIP/
- rodzaj naleznosci glownej
- okres, ktdrego dotyczy wplata z tytutu

a/ naleznodci zaleglej

b/ naleznodci biezacej

¢/ odsetek za zwiokg
- kwota wplaty ogélem cyframi i stownie
- kwota wplaty cyframi z tytuht

a/ naleznodci zaleglej

b/ naleznofci biezacej

¢/ odsetek za zwloke

d/ data wplaty

e/ odcisk pieczeci urzedu

f/ whasnorgezny podpis inkasenta
8. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi sig w ksigdze drukéw / K-210/
9. Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na konto urzgdu lub w kasie urzgdu
10. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia sig oddzielny kwit wplaty,
co najmniej w dwdch egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy.

1I. Ksiggi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czgécia ewidencji ksig gowej urzgdu.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

- dziennik

- konta ksiegi glownej, w ktdrej obowiazuje ujgcie kazdej operacji zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu

- konta ksigg pomocniczych / ewidencji analitycznej




[image: image3.png]3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, aq
sumy zapiséw liczone w sposéb ciagly a skali roku.

4. Do szczegélnej ewidencji rozrachunkdw z podatnikami z tytutu zobowiazania
pienigZnego stuza konta podatnikéw prowadzone przy uzyciu komputera.

5. Kontokwitariusze zobowiazania pieni¢znego sa zakladane dla kazdej wsi oddzielnie

6. Kontokwitariusz zobowigzania pienigznego zawiera:

- konta podatnikéw, na ktérych ewidencjonowanie sq przez urzad zobowiazania biezace,

zaleglosci, odpisy

- kwitariusz zawierajacy blankiety pokwitowan stuzacych do udokumentowania wplat

dokonywanych przez podatnikéw

7. W kontokwitariuszu zaklada sig konta podatnikéw, ktérym dokonano wymiaru
zobowiazania pienigZnego za rok biezacy, oraz podatnikéw, ktérzy posiadaja jedynie
zaleglosci lub nadplaty z lat ubieglych. W ciagu roku konta nowych podatnikéw
zaktada sig na koricu ostatniego kontokwitariusza zalozonego dla danej wsi,
zawierajgee nie zapisane arkusze.

8. Jezeli podatnikom nie wymierza sig zobowiazania pienigznego za lata biezace, a
posiadajg oni zalegtosci z lat poprzednich, na poczet ktdrych nie dokonuja wplat
inkasentdéw, mozna dla nich nie zaklada¢ kont w kwitariuszu.

9. Wymiar zobowigzania pieni¢znego na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach
podatnikéw a kontach rocznych przed rozpoczgciem roku podatkowego. Dokonane w
ciagu roku podatkowego wymiary, ulgi i odpisy z innych tytutdw ksieguje si¢ nie
rzadziej niz raz w miesigcu, w kwotach wynikajacych z dokumentacji

10. Przy zaktadaniu konta podatnika zapisuje sig:

- kwotg zalegtosci z poprzedniego roku

- kwotg nadplaty z poprzedniego roku

- kwote przypisu na rok biezacy

- wysokosé rat kwartalnych

11. Jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone s3 za pomoca komputera to:

- dowody zrédlowe moda mieé postaé dokumentéw papierowych lub zapiséw

elektronicznych w tym przypadku musza byé zabezpieczone przed znieksztatceniem lub

usunigciem pierwotnej tredci operacji gospodarczej, ktérej dotycza

- prowadzenie kont podatnikéw zobowiazania pienigznege w komputerowej bazie danych

- automatyczne wystawianie decyzji na zobowiazania pieni¢Zne / nakazu platniczego/ , dla

kazdego podatnika oddzielnie, kt6re nastgpnie sa dostarczane podatnikom

- automatyczny wydruk kwitariuszy przychodowych z imiennie wypemionym

pokwitowaniem K 103, z ktérych nastepnie inkasenci wydaja podatnikom pokwitowania

po dokonaniu przez nich wplaty na rece inkasenta

12. Konta ksiegi gléwnej
011 - Srodki trwale
130 - Rachunek bankowy urzedu
221 - Naleznoscei z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody i koszty finansowe

Konto 011 stuzy do ewidencji zwigkszania wartoéci érodkéw trwalych z tytutu zaplaty
podatku dokonanej w formie meplequnej Na stroniie Wn konta ksi¢guje si¢ zaplate
podatku dokonang przez przeniesienie wasnoici rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej w korespondencji za strona Ma konta 221.




[image: image4.png]Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci §rodkéw z tytutu
zaplaty podatku.

Konto 130 shizy do ewidencji gromadzonych przez urzad wplywéw budzetowych i
zwrotéw z tytutu podatkéw i optat. Na stronie Wn konta ksigguje sie wszelkie wplywy z
tytuty podatkéw i oplat, wptlacone na rachunek bankowy w korespondencii ze strona Ma
konta 221.

Na stronie Ma konta ksigguje sig rozehody srodkéw pienigznych zgromadzonych na
koncie, zwroty nadplat oraz ich oprocentowanic za poérednictwem banku w
korespondencii ze strong Wn konta 221, zwroty podatnikom za posrednictwem banku
wplat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong ‘Wn konta 221.

Konto 221 stuzy do ewidencji przypisow, w naleznogei w korespondencii z kontem Ma
750, naliczone odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

Na podstawie dokumentu wplaty w korespondencji ze strona Ma konta 750, zwroty
nadptat w korespondencji ze strona Ma 130, jezeli zwrot nastepuje na rachunek bankowy
urzedu.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ odpisy naleznodei w korespondencii ze strona Wn konta
750, odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty, wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty. Zaplate dokonana
przez przeniesienic wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzady
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 21 Ordynacji podatkowej w Kkorespondencji ze
strona Wn konta 011.

13. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podjecia.





