Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 3/05
Burmistrza Gminy i Miasta
w Lubrancu

z dnia 07.01.2005 .

Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow i oplat.

1. Zasady ogolne.

Ustala si¢ zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow 1 optat realizowanych przez Urzad Gminy 1 Miasta. Zasady
rachunkowos$ci dotyczace podatkéw i1 oplat dotycza prowadzenia ewidencji
ksiggowej naleznych 1 pobranych podatkdéw 1 oplat (przypisy, odpisy, wplaty,
zwroty) oraz kontrolg terminowej realizacji zobowiazan 1 likwidacj¢ nadptat.

2. Zadania zwigzane z poborem podatkow i oplat:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowe;
ewidencji  przypisow, odpisoOw, wptat, zwrotéw 1 zaliczen
nadpftat z tytutu podatkéw 1 optat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw
1 inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do
zastosowania $rodkow egzekucyjnych , takich jak
upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) zwracanie 1 zaliczanie nadptat

5) rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych 1uzgadnianie obrotow kasy
zwiazanych z przyjmowaniem wplat gotowka 1 z
dokonywaniem zwrotdw podatnikom za posrednictwem
kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotowki z
kasy na rachunek bankowy urzedu,

8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych
potrzebnych do wydawania zaswiadczen o wysokos$ci
zalegtosci podatkowych.



3. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuzg :

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od
podatnikow , w tym odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci
zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne
dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia /art.65
Ordynacji podatkowej/,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytulu zaptaty podatku w przypadku, gdy
podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku,
ktory obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie
przekazal §rodkow na rachunek bankowy urzedu,
przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;.

4. Do udokumentowania wplat shuzg :

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana
w kasie urzedu lub u inkasenta,

2) dokumenty wplaty jezeli wptaty dokonane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wptaty
na poczet zalegtosci podatkowych) w przypadku gdy wptata
zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym
wystepuje zobowiazanie podatkowe,

4) pokwitowania wptat KP,

5) inne dowody wptlat, zatwierdzone do stosowania.

5. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej shuzg :

1) postanowienia o dokonaniu z urz¢du potracenia, o ktorym mowa w
art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzieh przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz gminy, o ktérym
mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;,

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego



podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku banku, ktéry nie
przekazal zadysponowanych §rodkdéw na rachunek urzedu.

6. Do umorzenia zaleglosci podatkowych i odsetek stosuje si¢ art. 67
Ordynacji podatkowej.

7. W sprawie odroczenia terminu platnosci podatku, zaleglosci podatkowej
lub rozlozenie zaplaty podatku, zaleglosci podatkowej na raty art. 48
Ordynacji podatkowej.

8. Cechy umozliwiajace identyfikacj¢ dowodu wplaty :

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierac takie dane :

1) Rodzaj dokumentu, seria i numer,
2) Okreslenie podatnika :

a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),

3) Rodzaj naleznosci gtéwnej,
4) Okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu :

a) naleznosci zalegte;,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwloke,
d) kosztu upomnienia,

5) Kwota wptaty ogdtem cyframi 1 stownie,
6) Kwota wplaty cyframi z tytutu :

a) nalezno$ci zalegle;j,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwloke,
d) kosztoéw upomnien,

7) Data wptlaty (ktora jest data zarazem dokumentu),
8) Odcisk pieczeci urzedu,
9) Wiasnoreczny podpis kasjera.



9.Ustalenia szczegolowe :

1) W urzedzie wptaty od podatnikéw 1 inkasentdw przyjmuje kasjer.

2) Dla kazdego rodzaju podatku, facznego zobowiazania
pienigznego lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit
wplaty K103, w trzech egzemplarzach:

- oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy,

- kopie — ksiggowos¢ podatkowa (podatkow 1 tacznego
zobowiazania pieni¢znego),

- trzeci w bloczku,

- inne naleznos$ci — ksiggowos¢ finansowa.

3) Kwity kasowe stanowiace dowody wptaty powinny by¢ przy
ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci
zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju
podatku lub naliczenia odsetek za zwloke¢. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wtasciwa naleznos¢
ksiggowy ksieguje wptatg jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wptaty.

4) Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

5) Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze
drukow (formularz K-210). W ksigdze tej uyymuje si¢ rowniez
przychod i rozchdd drukéw pratnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi upowaznionemu.

6) Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z
drukéw $cistego zarachowania.

7) Dowody wptaty podatkdw, tacznego zobowiazania pieni¢znego
zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty — przechowywane sa w
ksiggowosci podatkowej, pozostale dokumenty zataczone do
wyciagu bankowego przechowywane sa w ksiggowosci
finansowe;.

10. Ksiggi rachunkowe i plan kont :

Ewidencja podatkéw 1 optat jest integralna czescia ewidencji ksiggowe;j
urzedu jednostki.

Ksiggi rachunkowe obejmuja :
1) dziennik,
2) konta ksiegi glownej ewidencji syntetycznej jednostki,
3) konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznych).
Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu,
danych o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno



numerowane, a sumy zapisow (obroty) — liczone w sposéb ciagly w skali roku.
Stosuje si¢ nastepujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow 1 optat
Urze¢du Gminy 1 Miasta Lubraniec, ktore stanowia cz¢$¢ sktadowa ewidenc;i
syntetycznej jednostki Urzgdu Gminy 1 Miasta. Nie prowadzi si¢ wyodrgbnione;j
ewidencji syntetycznej dla prowadzenia rachunkowosci podatkow 1 optat.

Konta ksiegi glownej dotyczace podatkow i oplat obejmujg :

Konto 011 — ,Srodki trwale” stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci
srodkow trwatych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie
niepienigzne;.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptate podatku dokonanag przez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji
podatkowej — w korespondenc;ji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkow
trwalych z tytulu zaptaty podatku.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencji
zwigkszenia warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu zaptaty podatku
dokonanej w formie niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptate podatku dokonang przez
przeniesienie wlasnosci praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej —
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci
niematerialnych 1 prawnych z tytutu zaptaty podatku.

Konto 101 - ,,Kasa” stuzy do ewidencji gotéwki, ktora podatnicy reguluja

swoje zobowiazania w kasie urzedu, oraz gotdéwki wplaconej przez

inkasentéw do kasy urzedu.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :
a) wptyw gotéwki z tytulu podatkow 1 optat — w
korespondencji ze strona Ma konta 140 — Krétkoterminowe
papiery wartosciowe 1 §rodki pieni¢zne w drodze.



b) wptyw gotéwki z banku do kasy z przeznaczeniem na
zwrot nadptat — w korespondencji ze strona Ma konta 130 —
Rachunek bankowy urzedu.

c) zwroty nadptat z kasy podatnikom w korespondencji ze
strong Wn konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchod gotowki :

a) przekazanie srodkéw pienigznych na rachunek bankowy
w korespondencji ze strona Wn konta 140 —
Krotkoterminowe papiery warto$ciowe 1 inne srodki
pieni¢zne.

Konto 130 - ,,Rachunek bankowy urze¢du” stuzy do ewidencji
gromadzonych przez urzad wptywdéw budzetowych 1 zwrotéw z tytutu
podatkéw 1 optat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

a) wszelkie wpltywy z tytutu podatkéw 1 optat, wptacone
na rachunek bankowy — w korespondencji ze strong Ma
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) wplaty srodkéw pienigznych w drodze — w
korespondencji ze strona Ma konta 140 -
Krotkoterminowe papiery warto$ciowe 1 inne $rodki
pieni¢zne.

c) zwroty nadptat za posrednictwem banku — w
korespondencji ze strona Wn konta 221 — NaleznoSci z
tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkdéw pieni¢znych
zgromadzonych na tym koncie :

a) pobrane z banku do kasy $rodki pieni¢zne przeznaczone
na zwrot nadptat podatnikom — w korespondencji ze
stronag Wn konta 101 Kasa,

b)zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat

bedacych kwotami nienaleznymi — w korespondencji ze
strong Wn konta 240 — Pozostate rozrachunki — kwoty
do wyjasnienia.



Konto 140 — ,, Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki
pieni¢zne”

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ wpltyw §rodkéw pienieznych do kasy-Wn 101,
pod data odprowadzenia gotéwki z kasy do banku po stronie Wn 140 w
korespondencji ze strong Ma konta 101 — kasa.

Konto 221 - ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do
ewidencji rozrachunkéw.

Na stronie Wn konta ksigguje sig¢ :

a) przypisy naleznosci — w korespondencji ze strong Ma
konta 750 — Przychody 1 koszty finansowe,

b) naliczone odsetki za zwtoke 1 inne naleznos$ci uboczne
w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wplaty
w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody 1
koszty finansowe,

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ :

a) odpisy naleznosci w korespondencji ze strona Wn konta
750 — Przychody 1 koszty finansowe,

b) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem
poczty — w korespondencji ze stronag Wn konta 130 —
Rachunek bankowy urzedu,

¢) zaptatg dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego — w korespondencji ze strona Wn konta
011 — Srodki trwate,

d) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory
obciazyt rachunek bankowy urzedu — w korespondenc;ji
ze stronag Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

e) naleznosci podatkowe zabezpieczone hipoteka w
korespondencji ze stronag Wn konta 226.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie
zrealizowane podatki i optaty. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane
podatki 1 optaty — to jest nadpftaty.



Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” stuzy do ewidencji
nalezno$ci podatkowych, ktére zostaly zabezpieczone hipoteka.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ nalezno$ci w wysokos$ci zabezpieczonej
hipoteka w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytulu
dochodow budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym wysokos¢ naleznosci
zabezpieczonych hipoteka.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznos$ci” stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujacych naleznosci watpliwe 1 odsetek od naleznos$ci przypisanych, a
nie wplaconych.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci oraz
warto$¢ naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.

Odsetki od nieterminowych ptatnosci tzn. wymagalnych naleznosci 1
zobowiazan, w tym rowniez tych do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ na koncie 750 odpowiednio na Wn i na
Ma w momencie ich zaptaty lub wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu. W korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 2.

Jezeli do dnia bilansowego naliczone odsetki nie zostaty zaptacone to
wysokos$ci niezaptaconych odsetek aktualizuje si¢ odpis aktualizujacy Wn 750,
Ma 290.

Konto 310 — ,,Materialy” stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci
materiatow z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepienig¢zne;.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptate podatku dokonana przez przeniesienie
wlasnosci rzeczy nie bedacych §rodkami trwatymi na rzecz jednostki urzedu
gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej — w
korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych. Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie
warto$ci materialéw z tytutu zaptaty podatku.

Konta 700, 750, 760 — stuza do ewidencji przychodow budzetowych z tytutu
podatkoéw 1 optat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

a) odpisy z tytutu podatkow 1 optat — w korespondenc;ji



ze strong Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytulu
dochodéw budzetowych,

Na stronie Ma konta ksigguje sig :

a) przypisy z tytutu podatkow 1 optat — w
korespondencji ze stronag Wn konta 221 — Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych,

b) naliczone odsetki za zwloke 1 inne naleznosci
uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptaty — w korespondencji ze strona
Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych

Konto zamyka si¢ saldem Ma , ktére oznacza nalezny przychdd z tytutu
przypisanych podatkow i optat.



