Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 94/06
Burmistrza Gminy i Miasta
w Lubrancu

z dnia 30.10.2006 r.

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

1. Zasady ogolne.

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

2. Zadania zwigzane z poborem podatkow i oplat:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowe;j
ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotéw 1 zaliczen
nadpftat z tytutu podatkéw 1 optat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow
1 inkasentow,

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

4) zwracanie 1 zaliczanie nadplat

5) rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych iuzgadnianie obrotow kasy
zwigzanych z przyjmowaniem wplat gotowka
1 z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem
kasy urzedu oraz terminowe odprowadzanie gotoéwki
z kasy na rachunek bankowy urze¢du,

8) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych
potrzebnych do wydawania zaswiadczen o wysokosci
zaleglosci podatkowych.

3. Do udokumentowania przypisow i odpisow shuzg :

1) deklaracje podatkowe,



2) decyzje,

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

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

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

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

4. Do udokumentowania wplat shuzg :

1)pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K 103, jezeli wptata
jest dokonana w kasie urzedu lub u inkasenta,

2)wyciag bankowy w formie elektronicznej , jezeli dla kazde;j
wykazanej w nim operacji zawarte dane zapewniaja identyfikacje
wplaty, albo dokumenty wptlaty zalaczone do wyciagu,

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

4)pokwitowania wptat KP,

5)inne dowody wptat, zatwierdzone do stosowania.

6)wniosek podatnika o zaliczeniu nadptaty na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych.

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

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa
w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty
stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

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

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku banku, ktéry nie



przekazal zadysponowanych §rodkow 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 dowodu wplaty :

Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ takie dane :
1) Rodzaj dokumentu, seria i numer,
2) Okreslenie podatnika :
a) nazwisko 1 imi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
3) Rodzaj naleznosci gléwne;,
4) Okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu :
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwloke,
d) kosztu upomnienia,
5) Kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,
6) Kwota wptaty cyframi z tytutu :
a) naleznos$ci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwloke,
d) kosztow upomnien,
7) Data wpftaty (ktora jest jednocze$nie data pokwitowania),
8) Odcisk pieczgci urzedu,
9) Wiasnorgczny podpis kasjera.

9. Ustalenia szczegolowe :

1) W urzedzie wptaty od podatnikow 1 inkasentéw przyjmuje kasjer.

2) Dla kazdego rodzaju podatku, tacznego zobowigzania
pienigznego lub innej naleznosci wypelnia si¢ oddzielny kwit
wplaty K103, w trzech egzemplarzach:
- oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy,
- kopie — ksiggowos$¢ podatkowa (podatkdéw 1 tacznego
zobowiazania pieni¢znego),
- trzeci w bloczku,
- inne naleznos$ci — ksiggowos$¢ finansowa.

3) Kwity kasowe stanowiace dowody wptaty powinny by¢ przy
ksiggowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci
zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju



podatku lub naliczenia odsetek za zwtoke. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwa naleznos¢
ksiegowy ksieguje wptate jako wpltywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytut wplaty.

4) Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

5) Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze
drukéw (formularz K-210). W ksigdze tej uymuje si¢ rowniez
przychdd 1 rozchod drukéw platnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi upowaznionemu.

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

7) Dowody wptlaty podatkow, tacznego zobowiazania pienigznego
zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty — przechowywane sa w
ksiggowosci podatkowej, pozostale dokumenty zalaczone do
wyciagu bankowego przechowywane sa w ksiggowosci
finansowe;j.

10. Ksiggi rachunkowe i plan kont :
Ewidencja podatkow 1 optat jest integralna czgscia ewidencji ksiggowe;j
urzedu 1 jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont
urzedu jako jednostki budzetowe;.
Ewidencje rozliczen z tytulu podatkow i optat prowadzi sig na:
1) kontach bilansowych;
a) kontach syntetycznych ksiggi gléwnej,
b)kontach analitycznych i kontach szczegdtowych ksiag pomocniczych:
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami
trzecimi, okreslonymi w art.107-117 Ordynacji podatkowej oraz z
inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

Stosuje si¢ nastepujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat
Urzg¢du Gminy 1 Miasta Lubraniec, ktore stanowia czg$¢ sktadowa ewidencji
syntetycznej jednostki Urzedu Gminy 1 Miasta. Nie prowadzi si¢ wyodrgbnione;j
ewidencji syntetycznej dla prowadzenia rachunkowosci podatkow 1 opfat.

Konta ksiegi glownej dotyczace podatkow i oplat obejmuja :

Konto 011 —,,SrodKi trwale” stuzy do ewidencji zwigkszenia wartosci
srodkow trwatych z tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie
niepieni¢zne;.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptate podatku dokonana przez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki



samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji
podatkowej — w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci sSrodkow
trwatych z tytutu zaptaty podatku.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” stuzy do ewidencji
zwigkszenia warto$ci niematerialnych 1 prawnych z tytulu zaptaty podatku
dokonanej w formie niepienigzne;.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ zaptate podatku dokonana przez
przeniesienie wlasnosci praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynac;ji podatkowej —
w korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci
niematerialnych i prawnych z tytulu zaptaty podatku.

Konto 101 - ,,Kasa” stluzy do ewidencji gotowki, ktora podatnicy reguluja

swoje zobowiazania w kasie urz¢du, oraz gotdéwki wplaconej przez

inkasentéw do kasy urzedu.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :
a) wplyw gotoéwki z tytulu podatkéw 1 optat — w
korespondencji ze strona Ma konta 140 — Krotkoterminowe
papiery wartosciowe 1 $rodki pienigzne w drodze.
b) wptyw gotdéwki 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 — NaleznoSci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchod gotowki :

a) przekazanie srodkow pieni¢znych na rachunek bankowy
w korespondencji ze strona Wn konta 140 —
Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki
pienigzne.

Konto 130 — ,,Rachunek bankowy urzedu” stuzy do ewidencji
gromadzonych przez urzad wplywow budzetowych 1 zwrotow z tytutu



podatkoéw 1 optat.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ :

a) wszelkie wptywy z tytulu podatkow 1 optat, wplacone
na rachunek bankowy — w korespondencji ze strong Ma
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,

b) wplaty srodkéw pienieznych w drodze — w
korespondencji ze strona Ma konta 140 -
Krotkoterminowe papiery wartosciowe 1 inne Srodki
pienigzne.

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 srodkow pieni¢znych
zgromadzonych na tym koncie :

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

b)zwroty podatnikom za posrednictwem banku wplat

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¢ wptyw $rodkéw pienieznych do kasy-Wn 101,
pod data odprowadzenia gotowki z kasy do banku po stronie Wn 140 w
korespondencji ze strong Ma konta 101 — kasa.

Konto 221 - ,,Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych” stuzy do
ewidencji rozrachunkoéw z podatnikami z tytulu naleznych 1 wptaconyvh przez
nich podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

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

b)naliczone odsetki za zwtokeg 1 inne naleznosci uboczne
w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty



w korespondencji ze stronag Ma konta 750 — Przychody
1 koszty finansowe,

c)zwroty nadptat, w korespondencji z kontem 130 jezeli
zwrot nastepuje na rachunek podatnika lub z kontem
101 — jezeli zwrot nastepuje z kasy urzedu.

Na stronie Ma konta ksiegu;j¢ sig :

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

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

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

d) zaptatg dokonang za posrednictwem banku, ktory
obciazyt rachunek bankowy urz¢du — w korespondencji
ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych,

e) naleznosci podatkowe zabezpieczone hipoteka w
korespondencji ze strona 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 nadptaty.

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

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ naleznosci w wysokosci zabezpieczone;j
hipoteka w korespondencji ze stronag Ma konta 221 — NaleznoSci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym wysoko$¢ naleznosci
zabezpieczonych hipoteka.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” stuzy do ewidencji odpisow
aktualizujacych naleznos$ci watpliwe 1 odsetek od naleznos$ci przypisanych,

a nie wplaconych.

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



Odsetki od nieterminowych platnos$ci tzn. wymagalnych naleznosci 1
zobowiazan, w tym rowniez tych do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ na koncie 750 odpowiednio na Wn

1 na Ma w momencie ich zaptaty lub wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu. W korespondencji z wtasciwym 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 niepienigzne;.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ zaptate podatku dokonang przez przeniesienie
wlasnos$ci rzeczy nie bedacych srodkami trwalymi na rzecz jednostki urzedu
gminy, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowej —
w korespondencji ze stronag Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych. Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie
wartos$ci materiatow z tytutu zaptaty podatku.
Kont 750, — stuzy do ewidencji przychodow budzetowych z tytulu podatkow
1 opftat.
Na stronie Wn konta ksigguje sig¢ :
a) odpisy z tytulu podatkow i optat — w korespondencji
ze strong Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytulu
dochodow budzetowych,

Na stronie Ma konta ksigguje sig :

a) przypisy z tytutu podatkow i optat — w
korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznos$ci
z tytutlu dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke 1 inne naleznos$ci
uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptaty — w korespondencji ze strona
Wn konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych

Konto zamyka si¢ saldem Ma , ktére oznacza nalezny przychod z tytutu
przypisanych podatkow 1 oplat.



Konta pozabilansowe.

Konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnos$ci
za zobowiazania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od
0s0b trzecich 1 realizacji tych zobowiazan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac
zasady dwustronnego zapisu.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢
kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow. Na stronie Wn konta
991 ksigguje sig, przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania, odsetki i inne
naleznosci uboczne w kwocie wplaconej, na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢
wplaty kwot pobranych, dokonane w banku lub w kasie urzedu.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac dwustronnego zapisu.



	                                                                                         Załącznik Nr 4
	                                                                                                        do Zarządzenia Nr 94/06 
	                                                                                                            Burmistrza Gminy i Miasta
	      Ustala się zasady rachunkowości i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatków, opłat i niepodatkowych należności realizowanych przez Urząd Gminy i Miasta. Zasady rachunkowości dotyczące podatków i opłat dotyczą prowadzenia ewidencji księgowej należnych i pobranych podatków i opłat (przypisy, odpisy, wpłaty, zwroty) oraz kontrolę terminowej realizacji zobowiązań i likwidację  nadpłat.

