Zatacznik

do zarzadzenia Nr 166A
Wojta Gminy Zaniemysl
z dnia 07.10.2016r.

Szczegolowe zasady rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych
w Urzedzie Gminy Zaniemysl

1. Ewidencja podatkoéw jest prowadzona zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra
Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208,p0z.1375 ze zm.).

2. Ewidencja podatkéw jest integralng czes$cia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

3. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi gtowne;j,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okre$lonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wptat z tytulu podatkoéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:
a) syntetycznych,
b) analitycznych,
C) szczegotowych.

4. Ewidencja podatkow odbywa si¢ na nastgpujacych bilansowych kontach syntetycznych planu kont
urzedu:

» 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji wplywoéw i zwrotow z tytulu podatkéw, dokonywanych za
posrednictwem kasy.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie:
- wptywy gotoéwki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221;
- wplywy gotowki z rachunku biezacego Urzedu (budzetu) do kasy z przeznaczeniem na
zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki
pieni¢zne w drodze.

Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ rozchod gotowki:
- przekazanie S$rodkdw pienigznych na rachunek biezacy urzedu (budzetu),
w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pienigzne w drodze.
- zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wh konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych.

» 130 — Rachunek biezacy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji wpltywow i zwrotow z tytutu podatkow, dokonywanych za
posrednictwem banku.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie:
- wpltywy z tytulu podatkdow, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
- wptywy $rodkdéw pieni¢znych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ rozchody s$rodkéw pieni¢znych zgromadzonych na tym
koncie:
- pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy $rodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,



- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wh konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych.

> 141 — Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stluzy do ewidencji $rodkéw pienigznych znajdujacych sie miedzy kasa urzedu,
a jego rachunkiem biezacym.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ pobranie §rodkdéw pienigznych:
- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze stronag Ma
konta 101 - Kasa,
- z rachunku biezacego urzgdu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzg¢du;
- wplywy z tytutu podatkéw za posrednictwem transakcji bezgotowkowych regulowanych
kartami ptatniczymi, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytulu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 141 ujmuje si¢ przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:
- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,
- do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa;
- wptyw $rodkdw pienigznych z tytulu podatkéw optaconych kartami platniczymi.

» 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkow:

a) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

b) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikdw;

c) zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

d) zbankami z tytutu nieprzekazanych wptlat;

e) z innymi podmiotami - nieb¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasgdzonych od nich
kwot;

f) wplywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:
- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,
- odsetki za zwlok¢ w kwocie wptlaconej - na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody finansowe,
- inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,
- wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130
- Rachunek biezacy urzgdu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo
konta 101 - Kasa, jesli zwrot nast¢puje z kasy urzedu,
- przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig:
- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,
- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,



- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

- wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66
§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont
urzedu,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

- zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkow na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

- przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Przypisy 1 odpisy dotyczace oplaty za zagospodarowanie odpadami komunalnymi ewidencjonuje
si¢ w okresach miesigcznych obejmujgcych dany rok budzetowy.

Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznoSci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane na koncie 221 réwniez jako przypisy w kwotach wptat
dokonanych za poszczegolne okresy.

Upomnienia dotyczace zalegtosci podatkowych wysytane beda dwa razy do roku po Il i IV racie
podatku, z wyjatkiem upomnien dotyczacych optaty za zagospodarowanie odpadami
komunalnymi, gdzie upomnienia b¢da wysylane po terminie ptatnosci za m-C marzec, czerwiec,
wrzesien, grudzien.

W/W upomnienia wysyta si¢ do zaleglosci podatkowych rownych lub wyzszych niz 30,00 zi,
lub gdy okres do uptywu terminu przedawnienia nalezno$ci pienigznej jest krotszy niz szesé
miesigcy.

Tytuly wykonawcze wystawiane beda niezwtocznie dla naleznosci pienigznych, ktorych wysokosé
wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pieni¢gznej przekroczy
dziesieciokrotno$¢ kosztow upomnienia, lub gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
naleznos$ci pienieznej jest krotszy niz sze$¢ miesiecy.

» 226 — Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji si¢ rozrachunkow diugoterminowych z tytulu podatkow.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie:
- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych;

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie:
- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

» 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu podatkow.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sig:
- odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu
dochoddéw budzetowych,
- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sig:
- przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych. Przypisy dotyczace oplaty za zagospodarowanie
odpadami komunalnymi sa przypisami miesigcznymi.
- inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

» 750 — Przychody finansowe
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Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu odsetek za zwloke w kwocie wptaconej -
na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.

5. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajow podatkow.

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

a) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach;

b) z inkasentami - z tytulu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw

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

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

e) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wilasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

7. Konta szczegdtowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
a) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;
b) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku, w zwiazku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat
si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

8. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzié
szczegdtowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci oplat lokalnych okreslonych
w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz.U. z 2010 r.
Nr 95, poz. 613 ze zm.).

9. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutlu ich odpowiedzialno$ci za
zobowiazania podatkowe podatnika.
Konto 990 stluzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych
zobowiazan. Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla
kazdej z tych os6b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do
bilansowego konta szczegdlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby
trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno$¢ osob trzecich.
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.
Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez
inkasentow.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢:
- przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,
- odsetki za zwloke i1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sig:
- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
- odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Ksiegowan na koncie 991 dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow;
3) konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

10. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczegdtowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowe;j
osoby trzeciej.

11. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcji inkasenta. Sumy obrotéw na bilansowych lub



12.

13.

14.
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pozabilansowych kontach szczegétowych dla podatkéw prowadzonych do odpowiedniego konta
analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktorego sa prowadzone.

Na bilansowych i1 pozabilansowych kontach analitycznych i szczegotowych dla podatkow
ewidencje¢ ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutlu wygasniecia zobowiazania podatkowego
wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o0 ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach planu kont urzg¢du.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac nastgpujace

warunki:

o dowody zrodlowe mogg mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapisow elektronicznych;
zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem
pierwotnej treSci operacji ksiegowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym identyfikatorem
zrédta pochodzenia;

e drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna
stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

e zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowe;j,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych nos$nikow
danych, pod warunkiem Ze podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskuja one trwale czytelna
posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodia
pochodzenia kazdego zapisu;

e zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nos$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie,
a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

e zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapiséw
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbiorow.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu zastosowanie maja zasady okreslone
W rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. Nr 208, poz. 1375 ze zm.), a takze w zarzadzeniu nr 12a Wojta Gminy Zaniemysl
z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa.



