Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr VIl

Burmistrza Miasta i Gminy Witnica
z dnia 25 pazdziemika 2010 roku

Zasady rachunkowosci oraz planéw kont
w zakresie ewidencji podatkéw i optat lokalnych dla organu podatkowego
Gminy Witnica

Rozdziat | Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Okreélenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja;
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inkasent - osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nie majaca osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania
od podatnika podatku i wptacenia go we wiasciwym terminie do kasy urzedu lub na wtasciwy rachunek biezacy urzedu;

kasjer - pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

komdrka rachunkowo$ci - komdrke organizacyjng w urzedzie prowadzacg rachunkowos$¢ podatkéw;

nalezno$ci uboczne - odsetki za zwtoke, optate prolongacyjng i koszty upomnien;

nalezno$¢ gtéwna - okreslong nalezno$¢ podatkowa, optate albo niepodatkowg nalezno$é budzetowa, podlegajaca zaptaceni;

odpis - kwote zmniejszajacq zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;
Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22005 r. Nr 8, poz. 60 ze zm.);

niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

podatki - podatki okre$lone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub okre$lania uprawniony jest organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

rachunek biezacy urzedu - rachunek biezacy jednostki budzetowey;

urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy rozporzadzenia dotyczace zasad rozliczeri z podatnikami stosuje sie odpowiednio do inkasentéw, nastepcédw prawnych
podatnikéw i podmiotéw przeksztatconych, okreslonych w art. 93-106 Ordynacji podatkowej. Jezeli w tresci przepisu rozréznia sie
podatnikow i inkasentow, wéwczas przepisy dotyczace podatnikow odnoszg sie do nastepcdw prawnych podatnikow i do podmiotéw
przeksztatconych.

§ 2. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegdlnoSci:

1.

2.
3.

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczer nadpfat z tytutu
podatkéw;

sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty
wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegto$ci;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynnoSci te nie zostaly powierzone innej komorce
organizacyjnej;

przygotowywanie sprawozdan;

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem wpfat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw
podatnikom za po$rednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;

prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania, jezeli czynnos¢ ta nie zostata powierzona innej komaérce organizacyjnej.

§ 3. 1. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza;

1)
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deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca
zobowigzanie podatkowe;

decyzje;

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § | pkt 3 Ordynacji podatkowej;

dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku
z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za po$rednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat
$rodkéw na rachunek biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza;

1)

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;



2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat
zaptaty za po$rednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na rachunek biezacy
urzedu - na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z
art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowe;;
dowody wptaty zatwierdzone do stosowania przez wtasciwe organy jednostki samorzadu terytorialnego;
postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4;
umowy lub inne dokumenty, z ktdrych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia
zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu terytorialnego;

8) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowej.
3. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace

identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciggu bankowego,

4. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w
szczegoInosci polecenia ksiegowe.
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§ 4. 1. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
egzemplarza pokwitowania;

podatnika;

podatku lub innego tytutu wptaty lub wypfaty;

wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty;

w przypadku wptaty réwniez okres [biezace lub zalegte], ktdrego dotyczy wptata;

) daty wptaty lub wyptaty.

2. Data wptaty lub wyptaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt.6 jest jednoczes$nie datg pokwitowania.
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§ 5.1. Wptaty gotowkowe przyjmuje i wyptat gotdwkowych dokonuje kasjer.
. Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia sie oddzielne pokwitowanie wptaty albo pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwdch

egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, a oryginat pokwitowania wypfaty pozostaje w kasie.

3. Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy [1 kopia dla ksiegowosci (1 pozostaje w grzbiecie kwitariusza — w przypadku
inkasentow)].

4. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia sie przez kalke ,anulowano” z datg i podpisem Kierownika WFB Urzedu.

taczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytut, na ktory wypetnia sie jedno pokwitowanie wptaty.

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢
potwierdzong przez kasjera kopie dowodu wptaty.

o

§ 6. 1. Kasjer biezaco wpisuje wystawione dowody K-103 do raportu kasowego i ustala dzienng sume wpfat. Przy komputerowym
wystawianiu dowodu automatycznie jest on ujmowany w Raporcie kasowym.
2. Nadzienng sume wptat kasjer wystawia dowdd wptaty na rachunek bankowy.

3. Otrzymane czeki rozrachunkowe kasjer przekazuje do banku za pokwitowaniem.

4, Kasjer na okoliczno$¢ przyjmowanych wptat z tytutu podatkéw i optat sporzadza raport kasowy.

5. Raport kasowy wraz z zataczonymi do niego dowodami wpfat podlega w dniu nastepnym sprawdzeniu przez Kierownika WFB badz
wyznaczonego pracownika, a nastepnie jest przekazywany do ksiegowos$ci podatkowe;.

6. Pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje sprawdzenia ujetych wptat w raporcie kasowym z zapisami na rachunku bankowym.

7. Jezeli wystapi réznica miedzy zapisami raportu kasowego i wyciggu bankowego Kierownik WFB przeprowadza postepowanie

wyjasniajace.
8. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego kasjer winien niezwtocznie pokry¢ go z wtasnych Srodkdw.

§ 7.1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowos$ci zakwalifikowania
wptaty lub wyptaty. W przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej wptaty na wiasciwg nalezno$¢ ksieguje sie wptate jako wplywy do
wyjasnienia i wyjadnia tytut wptaty.

2. Kolejno$¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie zalegtosci podatkowych regulujg
odrebne przepisy.

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytutu podatkow lub zalegtosci
podatkowych, obcigzaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym zalegto$¢ figuruje.

Rozdziat 2 Pohér podatkow i optat przez inkasentow

§ 8. Pobdr nastepujacych podatkéw i opfat jest dokonywany przez inkasentow:



1) podatek od nieruchomosci,
2) podatek rolny,
3) podatek lesny,
4) optata targowa.

§ 9. 1 Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat
pokwitowania wptaty otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Jeden dowdd wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy - .moze dotyczy€ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza
przychodowego.

§ 10. 1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwtocznie po okre$lonym dla inkasenta terminie ptatno$ci podatku oraz przy zdawaniu
przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakofczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia dokumenty ziozone przez inkasenta
podlegajg przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych [tu: opfata
targowa], ktére zwraca sie inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wpfat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza,
gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu.

3. Inkasenci wskazani w Uchwale Rady Miejskiej w Witnicy wykonujg swoje obowiazki zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej,
na podstawie ktdrej zostat zarzagdzony pobdr podatku w drodze inkasa.

4, Inkasent dokonuje wptaty zebranych dochodéw w kasie Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

5. Kasjerka oblicza nalezne wynagrodzenie inkasentowi i zostaje ono wypfacone (po dokonaniu stosownych potracen) w kasie
Urzedu Miasta i Gminy Witnica.

6. W przypadku, gdy inkasent przestaje petni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych kwitariuszy, z wpfat pobranych od

podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy i na rachunek urzedu nastepuje przed zakoficzeniem petnienia przez niego tej funkcji.

Rozdziat 3 Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 11. 1. Ewidencja podatkdw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych
planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okre$lonych w ustawie z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165, poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278).

3. Przyjete wptaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazanej przez wptacajacego.

4, Sposob zaliczania wptat okreslaja przepisy art. 55 ust. 2 i 62 Ordynacji podatkowej oraz § 8 ust. 2 rozporzadzenia.

5. Urzad Miasta i Gminy Witnica prowadzi ewidencje podatkéw i optat przy uzyciu komputera w nastepujacych systemach:

WIP - podlegajq ewidencji podatki: od nieruchomosci, rolny, lesny; optaty: od posiadania pséw; inne: wieczyste
uzytkowanie, czynsz dzierzawny, dzierzawa placu, kupno lokalu, zakup dziatek;
POST - podatek od srodkéw transportowych.

§ 12. Ewidencije rozliczen z tytutu podatkdw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkdw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-117a Ordynaciji podatkowej oraz z
inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
] szczegdtowych,

§ 13. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie w szczegéinosci z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont
urzedu:

) konto 101 - Kasa;

konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

konto 221 - Naleznosci i tytutu dochodéw budzetowych;

konto 226 - Dugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

konto 720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych.

DO D O =
—_— ==

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkdw.
3. Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2)  zinkasentami - z tytutu poboru podatkéw, kidre nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw;
3)  z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnoSci podatnika wobec



jednostki samorzadu terytorialnego;
4)  zbankami - z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku;
5)  z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu
nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.
4. Konta okre$lone w ust, 3 prowadzi si¢ w nastepujacy sposéb:
1)  dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;
2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sig odrebne konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta
jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,
5. Dla podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie prowadzi¢ szczegdtowych kont podatnikéw. Dotyczy to w
szczegolnosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr
95. pdz. 613 i Nr 96, poz. 620).

§ 14. 1. Konta pozabilansowe obejmuja;
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikéw:
2)  konta analityczne prowadzone wediug rodzajéw podatkéw;
3) konta szczegbtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow,
2. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla 0séb trzecich do bilansowych kont szczegétowych podatnikow otwiera sie na podstawie
decyzji 0 odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej.
3. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentow otwiera sie na podstawie dokumentu, z kiérego wynika powierzenie funkcii
inkasenta.

§ 15. 1. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny

by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sq prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencje ksiegowa prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacii
budzetowe;.

§ 16. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuie sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za po$rednictwem kasy:
1) nastronie Wn konta 101 ksieguje sie:
a)  wplyw gotéwki z tytutu podatkdw, w korespondencii ze strong Ma konta 221 - Naleznosci budzetowych tytutu dochodéw budzetowych
lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
b)  wplyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencii
ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;
2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotowki:
a) przekazanie $rodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,
b)  zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budZetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencii ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw
budzetowych lub ze strong W n konta 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

§ 17. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
a) wphlywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu
dochoddw budZetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe,
b)  wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencii ze strong Ma konta 141 — Srodki pienigzne w drodze;
2) nastronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody Srodkow pienigznych zgromadzonych na tym koncie:
a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich oprocentowania, w
korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,
b) zwroty podatnikom nadpfat oraz ich oprocentowania, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzZetowych lub ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
c) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

§ 18. Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pienigzne znajdujace sie miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem
biezacym:
1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sig pobranie Srodkdw pienieznych:
a) zkasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze strong Ma konta 101 -Kasa,
b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu;
2) na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie Srodkdw pienieznych w drodze:



a)
b)

na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

§ 19.1. Na kancie 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki;

Z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach;

z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw;

z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ podatkowy nie jest wtasciwy - z
tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;
wptywéw do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:
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)
)
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)

6)

1)

3)

przypisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych,

odsetki za zwloke i inne naleznosci ubocznes w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych,

zwroty nadptat, w korespondenciji 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 nadpfaty; zapisu dokonuje sie na podstawie
dokumentu wyptaty, 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,

przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok,
w korespondenciji ze strong Ma konta 226;

na stronie Ma konta 221 ksieguje sie;

a)
b)

h)

odpisy nalezno$ci, w korespondencii ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty, w korespondenciji ze strong Wn
konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych,

wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,

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

wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem
planu kont urzedu,

wygaéniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w
korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochoddw budzetowych,

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

przeniesienie naleznoSci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkéw, w korespondencii ze strong Wn konta
226 - Dtugoterminowe naleznoéci budzetowe.

Jezeli podatnicy sq obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢
zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegolne okresy.

§ 20. Na koncie 226 - Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondenciji ze
strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych;

na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondenciji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegoéinosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem

1)
2)

221.

§ 21. Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasno$ci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje
sie na odpowiednich kontach planu kont urzedu,

§ 22. Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody Z tytutu podatkéw w nastepujacy

sposodb:

1)

na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a)
b)

odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencii ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondenciji ze strong Ma konta
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;



2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencii ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwioke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych.

§ 23. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach, syntetycznego konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochoddw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwitoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j,
c) zwrot nadptaty,
d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie:
a) odpisy naleznosci,
b odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
wptaty dokonane do kasy urzedu,
wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych, o ktérym mowa w
art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,
) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie
przekazat tych Srodkow na rachunek biezacy urzedu.
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§ 24. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdw z poszczegdinymi inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktdre nie podlegajg
przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegélowego ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw pokwitowan wptaty,
b) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

§ 25. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek budzetowych z tytutu potracenia dokonuje sie na
kontach szczeg6towych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochoddéw
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w
art. 65 § | Ordynaciji podatkowej;
2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie wptaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci przypisanych w wysokosci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w ar. 65 § | Ordynacji podatkowe;.

§ 26. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw nalezno$ci od poszczegoinych bankéw z tytutu nieprzekazanych wptat dokonuje sie na
kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie przypis bankowi w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem
przelewu do banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie wptaty banku z tytutu naleznosci przypisanych w wyniku dokonania przez
podatnika zaptaty nalezno$ci podatkowej poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat Srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

§ 27. 1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika
stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.
2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialno$ci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera sie osobne
pozabilansowe konto szczeg6towe do bilansowego konta szczeg6towego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej,
przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich,
3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowéd
ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie réwnoczesnie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.
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4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie szczegétowym podatnika, dla ktérego
orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub 0sdb trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona
sumg wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg réwniez zobowigzania osoby lub 0sdb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej
kwoty nalezno$ci pozostanie niezréwnowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na
podstawie dokumentu wewnetrznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 4.

§ 28.1. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuije sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991ksieguije sie:
a) przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991ksieguije sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuije sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§ 29 . Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowaé nastepujace warunki:

1)  dowody zrédiowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub napiséw elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢
zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej treSci operacji ksiegowej, ktdrej dotycza, i opatrzone
unikalnym identyfikatorem Zrédta pochodzenia;

2) drukom Scistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy czym nie moga wystepowaé 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;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych mogq nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen czytajacych
dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem Ze, podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskujg one trwale czytelng postaé odpowiadajacq treSci dowodu ksiegowego i moZliwe jest stwierdzenie zrédta
pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy mogq by¢ przenoszone miedzy zbiorami, danych, skfadajgcymi sie na ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w
ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawno$ci i kompletno$ci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tre$ci zapisow dokonanych w ksiegach
rachunkowych i zawarto$ci zbioréw pomocniczych;

6) przypisbw rocznych wymiaréw zobowigzania pienieznego ksieguje si¢ na podstawie danych przejetych z systemu
komputerowego POGRUN, natomiast podatek od $rodkéw transportowych ksieguje sie na podstawie danych przejetych z
systemu komputerowego POST.

Rozdziat4 Windykacja naleznosci

§ 30. 1. Za date dokonania wptaty zobowigzania przyjmuije sie date umieszczong na dowodach wptat.

2. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie, pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza, nie pdzniej niz 35 dni po uptywie
terminu ptatno$ci upomnienie, ktére wysyta do diuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli zalegto$ci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, pracownik ksiegowosci podatkowej sporzadza na kwoty zalegte,
po uptywie 14 dni od dnia doreczenia upomnienia, tytuty wykonawcze nie pdzniej niz w terminie 90 dni od wymagalnego terminu
pfatno$ci.

4, Wystawione tytuty wykonawcze wraz z przyklejonymi oryginat upomnien wpisuje sie do ewidenciji tytutow wykonawczych i przesyta sie
do wtasciwego Urzedu Skarbowego, ktéry potwierdza odbiér.

5. O kazdej zmianie zalegto$ci podatkowej pracownik ksiegowosci podatkowej niezwtocznie zawiadamia Urzad Skarbowy.

§ 31.1. O odroczeniu terminu ptatnoéci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty komérka wymiaréw niezwlocznie informuje
ksiegowos¢ podatkowa przekazujac stosowna decyzje.

2. W przypadku niedotrzymania terminu ptatnoci raty, cata naleznos¢ staje sie wymagalng, a ulgi dotyczace odsetek moga by¢ stosowane
tylko na podstawie osobnej decyzji o dalszym przesunieciu terminu ptatnosci niezaptacone;j raty.

§ 32.1. Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 Ordynaciji ulegty przedawnieniu (z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na
majatku diuznika) podlegajg odpisaniu z urzedu. Z wnioskiem wystepuje Kierownik WFB.
2. Burmistrz Miasta i Gminy Witnica kazdorazowo podejmuje decyzje o odpisaniu zalegtoSci.



