WOJT,
GMINY TARNOW

ZARZADZENIE Nr VII/ 280 /2015
WOJTA GMINY TARNOW
Z DNIA 31 GRUDNIA 2015 R.

W sprawie: zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw i oplat oraz

niepodatkowych naleznoéci budzetowych w Urzedzie Gminy Tarnéw.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010
r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek

samorzadu terytorialnego ( Dz.U .Nr 208,poz. 1375 ) postanawia sie, co nastepuje:

§ 1.
1. Rachunkowos¢ podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych jest
nieodiacznym elementem ksiegowosci budzetowej Urzedu Gminy Tarnéw.
2. Ksiggowos¢ podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych polega na
rejestracji w ujeciu pienieznym odpowiednio udokumentowanych zdarzen np. powstanie
zobowigzania podatkowego, wygasniecie zobowigzania podatkowe go.
3. Stosownie do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Tarnéw ewidencje podatkow i
optat  oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych prowadzi Referat Finansowo-
Budzetowy Urzedu Gminy Tarnéw.
4. Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Gminy w powyzszym zakresie
nalezy:
a. prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji w zakresie:

® przypiséw,

e odpisow,

e umorzen

e wplat,

°  ZWrotow,

e zaliczen nadplat z tytutu podatkdw.



b. sprawdzanie terminowosci wplat nalezno$ci podatkowych, oplat i pozostatych naleznosci
budzetowych,

¢. terminowe wszczynanie postgpowania zmierzajacego do przymusowego $ciggniecia
naleznosci poprzez wysylanie upomnien, sporzadzania tytuldw wykonawczych do
wlasciwych  Urzgdow Skarbowych oraz  przekazywanie zaleglosci do wszezecia
postgpowania sadowego,

d. dokonywania rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zaleglosci,

e. przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

f. prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem
kasy Urzedu Gminy oraz terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy Urzedu
Gminy,

g. ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych niezbednych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

h. przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych na podstawie

prowadzonej rachunkowosci.

§ 2.

I. Wplaty na poczet podatkéw i oplat oraz innych naleznosci budzetowych moga by¢

dokonywane przez podatnika:
* bezposrednio w kasie Urzedu Gminy,
* za posrednictwem bankéw lub poczty,

* uinkasentéw (w terminach platno$ci zobowigzania pienigznego ).

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod

wzgledem formalno-rachunkowym.

§ 3.

I.Przypiséw i odpisow w ewidencji podatkowej dokonuje komérka rachunkowosci na

podstawie nastepujgcych dowodow:



* deklaracje w rozumieniu art. 3 ,pkt.5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe,

e decyzje powodujace powstanie zobowiazania podatkowego lub jego umorzenie,

e dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznych od podatnikéw,

* postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

* odpisy na podstawie orzeczen sadu administracyjnego o ktérych mowa w art, 77 §1;
pkt.3 Ordynacji podatkowej,

* decyzji o nadplacie optaty skarbowej,

* pozostale wynikajace z przepisow Ordynacji podatkowe;.

2. Przypis6w pozostatych niepodatkowych naleznosci budzetowych dokonuja pracownicy

komorki rachunkowosci na podstawie:

* wystawionych faktur za ustugi i dostawy na podstawie uméw cywilno-prawnych
podlegajgcych opodatkowaniem podatkiem od towaréw i ustug,

* decyzji otrzymanych z merytorycznych Referatéw Urzedu Gminy ze wskazaniem
termindw platnosci ( np. zajgcie pasa drogowego ),

* wyrokéw sagdowych — zasadzone naleznosci wezesniej nie przypisane,

* innych dokumentow, ktére powoduja powstanie naleznosci budzetowe;j,

¢ dowodow zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznosci.

3.Sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowosci podatkowej uzgadnia si¢ z sumami

przypisow i odpiséw wymiaru podatkowego w terminie do dnia 5-go dnia kazdego miesigca.

4. Przypisy i odpisy optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych dokonywane przez
pracownikow komorki rachunkowosci nalezy uzgadniaé z merytorycznymi  Referatami
Urzgdu Gminy w terminie do dnia 5 -go kazdego miesiaca.

5. Dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ oddzielne konta z ewidencjg podatnika.

6. Konta podatnikow prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia naleznosci tj.

catkowitej jej zaplaty albo umorzenia.



§ 4,

Do udokumentowania wplat stuza nastepujace dowody:
* pokwitowania wplaty z systemu komputerowego,
* wycigg bankowy z zalgczonymi dokumentami wptat,
e dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaplaty podatku ( art.60 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowe;j ),
* postanowienie o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci

podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych.

§ 3.

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢znej sa

nast¢pujace dowody:
* postanowienia o dokonaniu potracenia,

* umowy lub inne dokumenty, z ktorych wynika termin wygasniecia zobowiazania

podatkowego,
e decyzje dotyczace umorzen zaleglosci podatkowych,

* dokumenty informujace o przedawnieniu zobowigzania.

§ 6.

Do udokumentowania zwrotéw sg nastepujace dowody:

* wyciag bankowy do ktérego zalaczone sa dokumenty wyplaty,

¢ pokwitowania wplaty z systemu komputerowego,

§7.



Do udokumentowania operacji ksiggowych w zakresie przypisow i odpiséw oraz wplat i
zwrotow  nie wyszczegblnionych w  § 3-6  dopuszcza sie stosowanie dowodow

wewnetrznych ( PK, noty ksiggowe ).

§ 8.

1. Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty, natomiast na
taczne zobowiazanie pienigzne ( podatek rolny, podatek lesny i podatek od nieruchomosci )

wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

2. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania wplat, na pisemna
prosbg podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
W zaswiadczeniu podaje sie nastepujgce dane:

e numer pokwitowania,

* imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby

podatnika,

o tytul wplaty,

e suma wplaty cyframi i stownie

e okres, ktorego wptata dotyczy,

¢ data wplaty.

§9.

1.Dowody wptaty oraz dowody wyplaty przy ksiegowaniu powinny byé¢ sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci ich zakwalifikowania.

2.W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwg naleznosé ksieguje sig
wplatg jako ,, wplywy do wyjasnienia™ i wyjasnia tytul wptaty.

3. Z kwoty wplat wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie
zaleglosci podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w
kwocie tej miesci si¢ réwniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci
pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli si¢ na

pokrycie naleznosci gléwnej i naleznych odsetek za zwioke.



§ 10.

1. Ewidencja podatkéw stanowi integralng czesé ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzgdu Gminy jako jednostki
budzetowe;.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( Dz.U. z 2009 r. Nr 152,p0z.1223 z pozn.zm.).

3. Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
e kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej,
e kontach analitycznych ksiag pomocniczych,
* Kkontach szczegoétowych do ksigg pomocniczych
4. Konta analityczne do kont syntetycznych nalezy prowadzi¢ wedtug rodzajow podatkow .
5. Suma obrotéw na kontach syntetycznych musza by¢ zgodne z obrotami wynikajacymi z

kont analitycznych .

6. Ewidencj¢ ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

§11.

1. Do inkasa naleznosci podatkowych ( zobowigzanie pienigzne ) inkasenci pobieraja z
Urzgdu Gminy ,, RAPORTY O STANIE NALEZNOSCI” oddzielnie na kazdg rate
zobowigzania.

2. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie z raportu. Oryginal
pokwitowania otrzymuje wplacajacy, a kopia pokwitowania pozostaje w dokumentacji.

3. Inkasent zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z pobranej gotéwki od podatnikéw
niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie platnosci podatku oraz przy zdawaniu
przez niego raportu.

4.Dowdd wplaty pobranych kwot do kasy Urzedu Gminy lub bezposrednio na rachunek

bankowy Urzedu nalezy dotaczaé do raportu.



§ 12.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie postanowienia :

* Zarzadzenia Nr VI/179/ 2012 r. Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 5 listopada 2012 r. w
sprawie Zakladowego Planu Kont oraz zasad rachunkowosci (polityki rachunkowosci)
w Urzedzie Gminy Tarnéw ze zmianami,

o Zarzadzenia Nr VI/31/2013 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 22 marca 2013 r. w
sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych w Urzedzie

Gminy Tarndéw ze zmiang Zarzadzeniem Nr VII/34/2014 Wéjta Gminy Tarndéw z dnia
31 grudnia 2014 r

e Zarzadzenia Nr VII/32/2014 Wéjta Gminy Tarndéw z dnia 31 grudnia 2014 r. w
sprawie Instrukeji dotyczacej gospodarki kasowej i ochrony wartodci pienigznych w
Urzedzie Gminy Tarnéw,

§13

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Tarnow.

§ 14.
Traci moc zarzadzenie Nr V1/29/2010 Wéjta Gminy Tarnéw z dnia 30 grudnia 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw i oplat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych w Urzedzie Gminy Tarnéw.

§15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr G%egorz Koziot



