ZARZADZENIE Nr 170 /2014
Burmistrza Miasta Rypin
z dnia 30 grudnia 2014 roku

w sprawie: okreSlenia szczegélowych zasad prowadzenia rachunkowosci
oraz zakladowego planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat
dla Urzedu Miasta Rypin

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013, poz.594 pézn. zm) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r.
Nr 208,p0z.1375)

BURMISTRA MIASTA RYPIN

Zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie szczegdtowe zasady rachunkowosci oraz zaktadowy plan
kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla Urzedu Miasta Rypin
stanowigce zatgcznik Nr 1 i1 2 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 222/2012 Burmistrza Miasta Rypina z dnia 31
grudnia 2012 roku w sprawie okreslenia szczegétowych zasad prowadzenia
rachunkowos$ci oraz zakladowego planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw i optat dla Urzedu Miejskiego w Rypinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od
dnia 01 stycznia 2015 roku.

Burmistrz Miasta Rypi
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Rypin Nr 170 /2014 z

dnia 30 grudnia 2014 roku

Okreslajacy szczegolowe zasady rachunkowosci dotyczace ewidencji i

1.

poboru podatkow i oplat dla Urzedu Miasta Rypin
Rozdzial 1

PRZEPISY OGOLNE

§1
Instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, prowadzenia
operacji kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotow w
urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowiazan i
likwidacji nadptat.
Zarzadzenie stanowi integralng cze$¢ zasad polityki rachunkowosci oraz
planu kont dla budzetu i jednostek budzetowych oraz szczegétowych
zasad prowadzenia rachunkowosci.

. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkéw i optat zasady okreslone w

przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010
roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. Nr
208, poz.1375).

Rozdzial 11 ]
OBSLUGA KASOWA PODATKOW I OPLAT

§2

Whptaty na poczet podatkdw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

[a—

bezposrednio w kasie urzedu
za posrednictwem poczty lub banku.
za posrednictwem inkasenta

§3
Whptaty gotdéwkowe od podatnikoéw oraz wyptaty dokonuje kasjer.

2. W Urzedzie Miasta Rypin tworzy sie¢ dwa odrebne stanowiska kasowe

W

(dwa okienka kasowe).

Dla kazdego stanowiska (okienka) tworzy sie odrebne szuflady kasowe,
czyli kasy, (kasa nr 1 i kasa nr 2).

Okienko kasowe Nr 2 jest uruchamiane okresowo w przypadku duzej
ilosci wptat w okresach ratalnych oraz w okresach zbiegu wyplat z kasy.

Dla kazdej kasy sporzadza si¢ odrebny raport kasowy z danego dnia.
Pokwitowania przyjecia do kasy urzedu gotowki oraz wyptaty
wystawiane s3 z zastosowaniem systemu komputerowego —-FOKA-
system finansowo-ksiegowy firmy Sputnik Software, modut KASA
automatycznie przez przeznaczong do tego celu drukarke.
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7. Pokwitowanie wplaty oraz wyplaty zawiera nastepujace dane
umozliwiajace identyfikacje:

e nazwisko i imi¢ wptacajgcego oraz jego adres,

e okreslenie nazwy naleznosci,

e kwote naleznosci z podziatem na poszczegdlne raty platnosci oraz
terminem ptatnosci, kwote odsetek, kwote kosztéw egzekucyjnych,
sume razem (stownie i cyframi), kolejny nr dokumentu wptaty,

e date wplaty oraz podpis kasjera i piecze¢ okraglta Urzedu
Miejskiego w Rypinie.

e numer raportu kasowego

8. Oryginal pokwitowania otrzymuje wptlacajacy, a kopia pozostaje w
systemie komputerowym pod data sporzadzenia raportu kasowego
oznaczonego okreslonym numerem.

9. Raport kasowy z zestawieniem wplat sporzadzany jest z systemu
komputerowego w dwdch egzemplarzach z podzialem na poszczegblne
rodzaje podatkéw, jeden egzemplarz otrzymuje osoba prowadzaca
ewidencje analityczng podatnikéw, a drugi osoba prowadzgca ewidencje-
dochodéw. Raport kasowy zawiera nastepujace dane:

e Numer pozycji raportu

e Tytuti tre§¢ wptaty lub wyptaty ,
e Date ksiegowania,

e Kwote,

10.Sposob rozliczenia wptacanej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwloke
jezeli dokonana wplata nie pokrywa zalegltosci z odsetkami za zwloke
uregulowany w art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja
podatkowa dokonywany jest przez system komputerowy automatycznie.

§ 4

1. Wystawiajgc pokwitowanie, wplaty zalicza sie na pokrycie naleznosci
wskazanej przez wptacajacego.

2. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z réznych tytutéw, dokonang
wplate zalicza si¢ na poczet podatku o najwczedniejszym terminie
ptatnosci, chyba, Zze podatnik wskaze, na poczet ktdrego zobowigzania
dokonuje wptaty ( art. 62 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku-
Ordynacja podatkowa).

3. Z kwoty wptaconej na zalegtosci podatkowe pokrywa sie w pierwszej
kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne zwigzane z tg naleznoscia oraz
odsetki za zwtoke zgodnie z art. 55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa.

4. Dla kazdego rodzaju podatku lub opfaty sporzadza sie oddzielnie
pokwitowanie wptaty wniesionej przez podatnika.



5. W wypadku zgubienia lub zniszczenie przez podatnika wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika
wydaje si¢ zaswiadczenie, ktére zawiera:

a) numer pokwitowania,

b) imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwe oraz adres siedziby
podatnika,

c) tytut wplaty,

d) sume wptaty: cyframi i stownie,

e) okres, ktérego wptata dotyczy,

f) date wptaty.

§5

1. Wplaty w kasie rejestrowane sa od kazdego podatnika osobno - w
programie FOKA (modut KASA), obowigzkowo zgodnie z § 4 ust. 3.

2. Program umozliwia bezposrednie zapisywanie wplat na kontach
podatnikéw przez kasjera wraz z klasyfikacja budzetowa.

3. Ksiggowy odpowiedzialny za ewidencje i egzekucje podatkow przenosi
automatycznie zaptacone podatki z programu FOKA- modut KASA do
programu FOKA- modut KSIEGOWOSC PODATKOWA i dokonuje ich
ksiggowania.

Sprawdza jednoczesnie, czy dokonane wptaty dotycza zaleglosci na ktére
wystawiono i przekazano do Urzedu Skarbowego tytuty wykonawcze
celem egzekucji naleznosci.

4. Jezeli z réznych przyczyn technicznych nie mozna bezposrednio
ksiggowa¢ wptat na koncie podatnika, kasjer przekazuje ksiegowemu
odbitki pokwitowan wystawianych w danym dniu na okoliczno$é
dokonanych wptat podatkéw i optat. Na ich podstawie ksiegowy dokonuje
odpowiednich zapiséw w ksiggach rachunkowych, a nastepnie poréwnuje
je z suma ujetg w raporcie kasowym.

5. Przyjeta gotdéwka podlega przekazaniu do banku w sposéb i w terminach
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki kasowe;j.

Rozdzia’l 111
WPLATY PODATKU ZA POSREDNICTWEM BANKU.

§6

1. Otrzymane wyciggi z wyodrgbnionego rachunku bankowego pn.
»~DOCHODY PODATKOWE” sg sprawdzane i badane, czy ujete w nich
zapisy w zakresie przelanych podatkéw i opfat dotyczg danego rachunku
bankowego oraz czy saldo koficowe podane w wyciggu jest wlasciwie
wyprowadzone.
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. Jezeli bank ujat w wyciggu bankowym wptaty dotyczace innego rachunku
bankowego , ksieguje si¢ dang kwote jako wpltywy do wyjasnienia i
nastgpnego dnia, po zaksiggowaniu wplaty dokonuje si¢ przelewu na
wiasciwy rachunek bankowy.

Rozdzial 1V ]
POZOSTALE ZASADY EWIDENCJI PODATKOW.

§7

. Wymiarem, ewidencjg oraz egzekucja dochodéw podatkowych w zakresie
podatku od nieruchomodci, transportowego, rolnego, lesnego zajmujg sie
pracownicy wydziatu finansowego urzedu.

. Wymiarem oplat za zajecie pasa drogowego i umieszczenie w pasie
drogowym urzadzen infrastruktury technicznej zajmuja si¢ pracownicy
wydziatu infrastruktury i inwestycji, a ewidencjg i egzekucja pracownicy
wydziatu finansowego urzedu.

. Wymiarem, ewidencja oraz egzekucja dochodéw z tytutu optat za $mieci
zajmujg si¢ pracownicy wydziatu nieruchomosci i $srodowiska.

. Wymiarem opfat od posiadania psa zajmuje sie wydziat nieruchomosci i
srodowiska, a ewidencja i egzekucjg pracownicy wydziatu finansowego
urzedu.

. Ksiggowy na kontach podatnikdw zapisuje wszelkie nowe wymiary, zmiany
w wysokosci poprzednio dokonanych wymiaréw, umorzenie i odpisy z
réznych tytutéw, ponadto przerachowania i zwroty nadptat.

. Zwroty i przerachowania dokonuje sic w systemie komputerowym jako
»ZWrot” w rubryce wspdlnej dla wplat i zwrotow.

. Pracownik obowigzany jest do systematycznej kontroli terminowosci
zaptaty naleznosci pienieznych.

. Przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych  pracownik moze informowaé zobowigzanego, w
szczegllnosci poprzez portal informacyjny, kréotka wiadomosé tekstowa
(sms), e-mail, telefon, faks, o terminie zaptaty naleznosci pienieznej lub jego
uptywie, wysokosci naleznosci pienieznej, rodzaju i wysokosci odsetek z
tytutu niezaptacenia w terminie naleznodci pienieznej oraz grozacej
egzekucji administracyjnej i mogacych powsta¢ kosztach egzekucji.

. Po zaksiggowaniu obrotéw i uptywie okreslonego w zakresie czynnosci
terminu ksiggowy wystawia upomnienie podatnikowi, ktéry w terminie nie
uregulowatl zobowigzan.

10.W przypadku braku wptaty, upomnienie sporzadza sie dwa razy do roku, po

[ i II racie roku podatkowego oraz III i IV racie roku podatkowego dla
naleznosci platnych w czterech ratach, pod warunkiem, ze przepisy
szczegoblne nie stanowig inaczej.
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11.W przypadku braku wptlaty z tytutu podatkéw i optat ptatnych w ratach
miesigcznych (np. optata za $mieci), upomnienie sporzadza sie dwa razy w
roku pod warunkiem, ze przepisy szczegoélne nie stanowig inacze;.

12.Pracownik niezwtocznie dorgcza zobowigzanemu upomnienie w przypadku
gdy faczna warto$¢ naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaplacenia ~ w  terminie  nalezno$ci  pienieznej  przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres uptywu terminu
przedawnia naleznosci pienigznej jest krétszy niz 6 miesiecy.

13.Upomnienie powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

a) nazwe wierzyciela i adres jego siedziby,

b) date wystawienia upomnienia,

¢) nazwe i nazwisko i imie zobowiazanego oraz adres jego siedziby lub
miejsce zamieszkania oraz inne dane o ile sg znane wierzycielowi,

d) wskazanie:

* wysokosci i rodzaju nalezno$ci, ktérg nalezy uiscié, oraz
okresu, ktérego dotyczy,

e rodzaju i wysokosci odsetek z tytutu niezaptacenia w terminie
naleznosci naliczonych na dzien wystawienia upomnienia oraz
stawki tych odsetek,

e sposobu zaptaty naleznosci,

e wysokosci naleznych kosztow upomnienia,

e) wezwanie do wykonania obowigzku z zagrozeniem skierowania
sprawy na droge postgpowania egzekucyjnego po uptywie 7 dni od
dnia dorgczenia,

f) pouczenie, ze w przypadku skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego powstaje obowiagzek uiszczenia kosztow
egzekucyjnych, ktére zaspokajane sg w pierwszej kolejnosci,

g) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do
dzialania w imieniu wierzyciela

14.Upomnienie moze dotyczy¢ wigcej niz jednej naleznosci pienieznej, jezeli s
one nalezne od tego samego zobowigzanego.

I5.Upomnienia wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach z ktérych jeden
przeznaczony jest dla podatnika, a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Zasady dorgczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania
administracyjnego.

16.Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone,
ksiggowy sporzadza na kwoty zalegle, po uptywie 30 dni od dnia doreczenia
upomnienia tytuty wykonawcze.

17.Pracownik niezwlocznie wystawia tytut wykonawczy w przypadku gdy
tgczna warto$¢ naleznosci pienieznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaptacenia ~ w  terminie = naleznosci  pienieznej przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres uptywu terminu
przedawnia naleznosci pienieznej jest krétszy niz 6 miesiecy.
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18.Tytut wykonawczy przekazuje si¢ do wilasciwego miejscowo naczelnika
urzedu skarbowego celem prowadzenia postgpowania egzekucyjnego.

19.0 kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytulem wykonawczym lub
catkowitej likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwlocznie Urzad
Skarbowy. Ten sam tryb postgpowania stosuje sie do zalegtosci oso6b
fizycznych, jak 1 os6b prawnych oraz jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawne;.

§8

1. Sumy miesieczne i1 sumy przypiséw i odpiséw od poczatku roku uzgadnia
si¢ wedlug zasad ogdlnych z sumami w rejestrze przypisow i odpiséw oraz
Z sumami w rejestrze wymiarowym.

2. W terminie do dnia 8 nastgpnego miesigca po zakonczeniu kazdego miesigca
uzgadnia si¢ sumy obrotdéw w zakresie przypiséw i odpiséw oraz wplat i
zwrotow na zbiorczym koncie podatkowym z sumami obrotéw na kontach
poszczegodlnych podatnikow.

3. Biezace ustalanie dla potrzeb sprawozdawczych obrotdw i sald z tytutu optat
wg poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej nastepuje droga
dokonania zapisow zbiorczych na kontach syntetycznych.

§9

1. Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych podatku od nieruchomosci,
rolnego, lesnego, od srodkow transportowych, od posiadania pséw, optat
za zajecie pasa drogowego oraz innych optat lokalnych dokonuje sie przez
automatyczne przeniesienie rejestru wymiaru z systemu komputerowego
WyDra do systemu FOKA za pomocg serwisu komunikacyjnego.

2. Ksiggowy po otwarciu nowego roku podatkowego i wprowadzeniu

aktualnych na dany rok stawek podatkowych dokonuje naliczenia
podatkow 1 optat w systemie WyDra.
Po dokonaniu wymiaru podatku drukuje sie¢ decyzje wymiarowe, nakazy
platnicze na laczne zobowigzanie pieni¢zne w dwoch egzemplarzach, z
czego jeden egzemplarz otrzymuje podatnik, a drugi egzemplarz pozostaje
w aktach urzedu.

3. Ewidencje ksiggowa podatkéw i optat prowadzi sie za pomocg
programow ksiggowych wymienionych w dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci.

§ 10

1. Decyzje z ktorych wynika obowiagzek podatkowy w okreslonym terminie,
decyzje w sprawie rozlozenia na raty lub odroczenia terminu platnosci
oraz upomnienia przechowywane sa w stosownych teczkach.

2. Tryb dorgczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw
ptatniczych oraz postgpowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia
podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku —
Ordynacja podatkowa.



. Decyzj¢ o odroczeniu terminu ptatnosci zobowiazania podatkowego lub
roztozeniu go na raty ksiegowy wprowadza do systemu FOKA na konto
analityczne podatnika.

. Po stwierdzeniu i sprawdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym
terminie lub wptlacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono platnosé
wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostala do zaptacenia,

b) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do
wlasciwego urzedu skarbowego z aktualnym stanem
zalegtosci.

. W razie nie dotrzymania terminu platnosci raty, ulgi dotyczace odsetek za
zwloke mogg by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o
dalszym przesunieciu terminu platnosci niezaptaconej raty.

§ 11
. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku —Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z
wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonych na majatku  nieruchomym
dhuznika, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawg odpisu jest Polecenie ksiegowania, podpisane przez Skarbnika i
Burmistrza Miasta.
. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosciach
przez wpis do hipoteki po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku —Ordynacja podatkowa, moga by¢
egzekwowane tylko z tej nieruchomosci, nie za$ z innego majgtku
dtuznika.
. Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych hipoteka stanowi integralng czesé
rachunkowosci podatkowe;.

§12
. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie poprzez:
e zaliczenie na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego

samego rodzaju,

e zaliczenie nadplaty na inne zobowigzania podatkowe,
e zwrot nadptaty

W celu dokonania zwrotu ( wydaje sie decyzje) lub zaliczenia nadptaty na inne
zobowigzania podatkowe ( wydaje si¢ postanowienie — art. 76a § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa) albo przelania jej na inny rachunek bankowy sporzadza
si¢ polecenie dokonania tej operacji.

2. Dowody wplat zwrotéw oraz przerachowan, stanowigce podstawe
ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych przechowuje sie z
podziatem na dowody ksiegowane w poszczegolnych dziennikach.

3. Ksiegi, rejestry, dzienniki zbiorcze wpltat, wykazy oraz inne urzadzenia i
dokumenty przechowuje sie utozone rocznikami,
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§13
Plan kont dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw w Urzedzie Miasta
Rypin stanowi zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 14
Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako
jednostki budzetowe;j.

Burmistrz Miasta Rypin

CPawel GFM



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Rypin Nr 170/2014 z
dnia 30 grudnia 2014 r.

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA PROWADZENIA EWIDENCJI
PODATKOW I OPLAT

Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw oplat korzysta si¢ z nastepujacych
syntetycznych kont bilansowych urzedu:

011 — Srodki trwale

020 — Wartosci niematerialne i prawne

101 —Kasa

130 — Rachunek biezacy urzedu

141 — Srodki pieniezne w drodze

221- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
240- Pozostate rozrachunki

245- Wplywy do wyjasnienia

310 — Materiaty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750- Przychody finansowe

Na bilansowych kontach analitycznych i syntetycznych ewidencje ksiegowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j

Konto 011 - Srodki trwale

Stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci $rodkéw trwatych z tytutu zaptaty
podatku dokonanej w formie niepienigzne;.

Po stronie Wn konta ksigguje sie zaptate podatku dokonang przez przeniesienie
wilasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowe;j

w korespondencji ze strong Ma konta 221 —Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwiekszenie wartosci $rodkow
trwatych z tytutu zaplaty podatku.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne
Stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci niematerialnych i prawnych z tytutu

zaptaty podatku dokonanej w formie niepienieznej.

Na stronie Wn ksigguje sie zaptate podatku przez przeniesienie wlasno$ci praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa
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wart. 66 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowej w korespondencji ze strong Ma konta
221 —Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajacym zwiekszenie wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu zaptaty podatku.

Konto 101 — Kasa

Stuzy do ewidencji gotowki, ktora podatnicy reguluja swoje zobowiazania w
kasie urzedu oraz zwrotéw z tytutu podatkéw dokonywanych za posrednictwem
kasy urzedu.

Do konta syntetycznego 101-, Kasa” tworzy sie konta analityczne, ktore
zwigzane sa z wydzielonymi rachunkami bankowymi otwartymi do potrzeb
ewidencji podatkéw oraz oplat.

Po stronie Wn konta ksieguje sie:

a) wplyw gotéwki z tytutu podatkéw i oplat w korespondencji ze strona Ma
konta 221 —Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strona Ma konta
226~ Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wptyw gotéwki z banku do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania w korespondencji ze strona Ma konta 141 —$rodki pieniezne w
drodze.

Na stronie Ma konta ksieguie sie:

a) przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek bankowy urzedu w
korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty nadptat oraz ich oprocentowania z kasy podatnikom w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze
strong Wn konta 226- Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe.

¢) zwrot podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji
ze strong Wn konta 221 lub 226.

Konto 130 — Rachunek biezacy urzedu.
Stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad wplywéw budzetowych i
zwrotow z tytutu podatkdw i optat za posrednictwem banku.

Do konta syntetycznego 130-,, Rachunek biezacy urzedu” tworzy sie konta
analityczne, ktére zwiazane sa z wydzielonymi rachunkami bankowymi
otwartymi do potrzeb ewidencii podatkéw oraz oplat.

Do wydzielonego rachunku bankowego:

1. pod nawa ,,DOCHODY PODATKOWE” tworzy sie konto analityczne o
numerze 130/3/1- Dochody Podatkowe” na ktéry podatnicy dokonuja
wpflat podatku:

¢ od nieruchomosci,
® od srodkéw transportowych,
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e rolnego i lesnego,
e oplat od posiadania psow,
e oplat za zajecie pasa drogowego
2. pod nazwa ,,ODPADY KOMUNALNE” tworzy si¢ konto analityczne o
numerze 130/3/8- Optaty za gospodarowanie odpadami (optaty
Smieciowe)
Na stronie Wn konta ksieguje sie:
a) wszelkie wptywy z tytutu podatkéw i optat wplacane na rachunek bankowy
w korespondencji ze strong Ma konta 221 —Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych lub ze strong Ma konta 226- Dhugoterminowe naleznosci
budzetowe,
b) wptyw srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta
141 — Srodki pieniezne w drodze,

Na stronie Ma konta ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych
zgromadzonych na tym koncie :

a) poprane z banku do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadptat
podatnikom oraz ich oprocentowania w korespondenciji ze strong Wn konta 141
— Srodki pienig¢zne w drodze.

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania za posrednictwem
banku w korespondencji ze strong Wn konta 221 —Naleznodci z tytutu
dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226- Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom za podrednictwem banku wplat bedacych kwotami
nienaleznymi w korespondencji ze strona Wn konta 221 —Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226- Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe.

Konto 141- Srodki pieni¢zne w drodze.

Stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych znajdujacych sie miedzy kasa urzedu,
a jego rachunkiem biezgcym.

Do konta syntetycznego 141- ‘Srodki pieniezne w drodze” tworzy sie konta
analityczne do poszczegdlnych wydzielonych rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn ksigguje si¢ pobranie srodkéw pienieznych:
1. z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Ma konta 101 — Kasa,
2. z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w
korespondencji ze strong Ma konta 130- Rachunek biezacy urzedu.
Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkéw pienieznych w
drodze:
1. na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn konta 130-
Rachunek biezacy urzedu,
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2. do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101- Kasa

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Stuzy do ewidencji rozrachunkow:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkéw, ktdre
podlegaja przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw,

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat,

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

6) wplywow do wyjasnienia.

Do konta syntetycznego 221- Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych
tworzy sie konta analityczne na poszczegdlne rodzaje podatkéw i oplat

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720- Przychody z
tytutu dochod6éw budzetowych,

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej w
korespondencji ze strong Ma konta 720- Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

¢) zwrot nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu, jezeli zwrot nastgpuje na rachunek biezgcy podatnika albo konta 101 —
Kasa, jezeli zwrot nastgpuje bezposrednio z kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty w korespondencji ze strona Ma konta 130 — Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101- Kasa, jesli
zwrot nastepuje bezposrednio z kasy urzedu,

e) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu
podatkow w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona
Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z
tytutu dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,
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¢) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji
ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu.

d) wplaty dokonane do kasy urzedu w korespondencji ze strona Wn konta 101-
Kasa,

e) zaptate dokonang przez przeniesienie wtasnogci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w
art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej w korespondencji ze strong Wn konta
011 — Srodki trwate,

f) zaptate dokonana przez potracenie , o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji ze strona Wn konta 221- Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkow na rachunek
biezgcy urzedu , w korespondencii ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

h) naleznosci podatkowe zabezpieczone hipoteka w korespondencji ze strong
Wn konta 226.

Jezeli podatnicy s obowigzani okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznosci
bez wezwania urzedu, zaliczki ksieguje si¢ rdwniez jako przypisane w kwotach
wptat dokonanych na poszczegélne okresy.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie
zrealizowane podatki . Saldo Ma oznacza nadptaty.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Stuzy do ewidencji naleznosci podatkowych, ktére zostaty zabezpieczone
hipoteka.

Na stronie Wn konta ksieguje sie naleznosci w wysokosci zabezpieczone;j
hipotekg w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonane;j
wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu.
Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajacym naleznosci zabezpieczone
hipoteka.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiagzan
nieobjetych ewidencja na kotach podatkowych 221,226.

Na koncie 240 po stronie Wn ewidencjonuje si¢ koszty egzekucyijne potragcane z
wplat dokonanych przez urzedy skarbowe w wyniku egzekucji naleznosci
podatkowych.
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Na koncie 240 po stronie Ma ujmuje sie wydatki poniesione przez organ
podatkowy zwigzane z egzekucja podatkéw i optat ( uzupetnienie dochodéw do
wydzielonego rachunku bankowego na dochody podatkowe).

Konto 245 —,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wptat
iich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych
wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych
wptat.

Konto 310 — Materialy

Stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci materiatéow z tytulu zaptaty podatku
dokonanej w formie niepieniezne;j.

Na stronie Wn konta ksieguje sie zaptate podatku dokonang przez przeniesienie
wlasnosci rzeczy nie bedacych srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Konto zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci materiatéw z
tytutu zaptaty podatkow.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu podatkow.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

a) odpisy z tytulu podatkéw w korespondencji ze strona Ma konta 221 —
Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy
zwrot nadpfaty w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw w korespondencji ze strona Wn konta 221-
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej w
korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych.

Konto zamyka sie saldem Wn, ktére oznacza nalezny przychdéd z tytutu
przypisanych podatkow .

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu odsetek bankowych
naliczonych od srodkéw zgromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym
(dochody podatkowe).

W koficu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na konto 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

KONTA POZABILANSOWE

990- Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,

991- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobranych przez nich podatkdw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

Opis konta 990

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwodch lub wiecej oséb
trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto
szczegdtowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego podatnika, na
kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujagc kwote lub kwoty wynikajace z
decyzji orzekajacej odpowiedzialno$é oséb trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje sie na
koncie osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowéd ksiggowy, z zastrzezeniem, ze
wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace powyzszych kwot ksieguje sie
rownoczesnie na koncie podatnika, do ktorego jest konto osoby trzeciej. Stan
zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisOw na bilansowym
koncie szczegétowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢
osoby trzeciej lub o0séb trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota
zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie
zrownowazona sumg wplat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu.
Jezeli w przypadku kilku os6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesé przypisanej jej kwoty naleznosci
pozostaje niezréwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega
odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie wewnetrznych dowodow
ksiegowych.

Na stronie Ma konta 990 ksieguje sie:

1. Powstanie zobowigzan w zwiazku z okre$leniem odpowiedzialnosci wobec
osoby trzeciej,

2. odpisanie zobowigzania ( ze znakiem ujemnym).

Opis konta 991

Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez
inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksieguie sie:
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1. przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2. odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j
Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

1. wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

2. wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

3. odpisy kwot naleznych przypisanych inkasentowi do pobrania, ale
niepobranych

Na kontach pozabilansowych ksieggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

Burmistrz Miasta Rypin
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