Zatacznik Nr 3d

do Zaradzenia Nr 114/2018/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 15 czerwca 2018 r.

ZASADY RACHUNKOWO SCI | PLANU KONT
w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowgh naleznosci budzetowych

INSTRUKCJA
|. POSTANOWIENIA OGOLNE

Prowadzenie rachunkowa w zakresie podatkéw, optat i nieopodatkowanyalemmosci

budzetowych w Urzdzie Miejskim reguluj obowigzujagce w tym zakresie przepisy, a w

szczegOlInéci:

1) ustawa o rachunkowoi;

2) ustawa o finansach publicznych;

3) ustawa — Ordynacja podatkowa;

4) rozporadzenie Ministra Finansdw w sprawie zasad rachunkowaraz planéw kont
dla organow podatkowych jednostek samdteterytorialnego;

5) Zakiadowy Plan Kont — wprowadzany zaizeniem Prezydenta Miasta Pabianic.

Ewidencja podatkéw, nazywana rowhi&siggowascia podatkowy funkcjonuje jako
integralna czs¢ ewidencji ksggowej Urzdu Miejskiego.

Rachunkowé¢ w zakresie podatkow, optat i nieopodatkowanych eimakci

budzetowych w Urzdzie Miejskim obejmuje w szczegoku:

1) prowadzenie w ksgach rachunkowych prawidtowe] ewidencji dgowej
przypiséw, odpisow, wptat, zwrotow i zaliazeadptat z tytutu podatkéw;

2) sprawdzenie terminowsoi wptat nalenosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czyndgd zmierzagcych do zastosowanigrodkow
egzekucyjnych (upomnienia, tytuty wykonawcze);

4) dokonywanie rozlicz podatnikdw z tytutu wptat, nadptat i zaleggn

5) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego mki@s jeeli wystpi;

6) przygotowywanie sprawozda

7) terminowe wyptacanie gotowki przygj do kasy na rachunek bigy Urzedu;

8) ustalanie na podstawie ewidencji dgowej danych potrzebnych do wydania
za&wiadczéh 0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdeggh stan zalegkwi
podatkowych.

II. KSIEGI RACHUNKOWE

Zapisy w ks¢gach rachunkowych magoy¢ dokonywane tylko na podstawie dowodow
ksiegowych sprawdzonych.

Ewidencja ksjgowa w zakresie podatkéw, optat i nieopodatkowanyaieznosci
budzetowych prowadzona jest techailkkomputerow z wykorzystaniem programow
komputerowych przytych do stosowania.

Przy prowadzeniu ksfy rachunkowych naky zachowdé w szczegélnéci nastpujace
warunki:
1) dowody zrodiowe mog mie¢ postdé dokumentow papierowych lub zapisow



2)

3)

4)

elektronicznych, przy czym w tym drugim przypadkwsm by¢ zabezpieczone
przed znieksztatceniem lub useciem pierwotnej tréci operaciji ksigowej, ktorej
dotycz;

zapisy w kstigach rachunkowych mag nasgpic za pomog klawiatury
komputerowej, urgdzen czytapcych dokumenty papierowe, adzen transmisji
danych lub komputerowych grikéw danych, pod warunkieme podczas rejestracji
operacji ksggowe] uzyskuj one trwale czyteln post& odpowiadajca tresci
dowodu kstgowego i maliwe jest stwierdzenierddta pochodzenia kdego zapisu;
zapisy mog by¢ przenoszone radlzy zbiorami danych skiadaymi sk na ksegi
rachunkowe prowadzone na komputerowychnit@ach danych, pod warunkiere
mozliwe jest stwierdzeniegrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewohawanie ich poprawloi i
kompletndci;

drukom scistego zarachowania automatycznie nadawan&otejne numery, przy
czym nie mog wyskepowa luki w numeracji, a kay numer musi by
niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu niezemby nadany innemu
dokumentowi.

Do udokumentowania przypiséw i odpisow wegkgch rachunkowych sty:

1)
2)

3)
4)

5)

deklaracje i decyzje podatkowe, z ktorych wynikeb@wmiagzanie podatkowe lub
kwota zmniejszaca zobowdzanie podatkowe;

dowody zrealizowanych wpfat nie przypisanych, aayeh od podatnikéw;
postanowienia o dokonaniu pgtenia;

dokumenty, na podstawie ktorych przypisugelsnkowi zobowjzanie w wysokéci
zaptaty dokonanej przez podatnika oraz dokumentyiesizapce obcizenie
rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty padat w przypadku, gdy
podatnik dokonat zaptaty podatku za spminictwem banku, a bank obzyt
rachunek biggcy podatnika, ale nie przekazabdkéw na rachunek bigcy;

odpisy orzecze sgdu administracyjnego uchylgjego decyzj organu podatkowego
pierwszej instancji lub stwierdzgego jej niewanosé.

Dokonywanie wptat podatkow, optat i nieopodatkowanynalenosci budzetowych
odbywa s¢ w oparciu o nagpujace dowody:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

pokwitowanie wygenerowane z systemu komputerow&gb03, KP);

wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznejgledla kazdej z wykazanych
w nich operacji zawiergjdane zapewniagge identyfikao wptaty albo dokumenty
wptaty zahczone do wycigu bankowego;

dokumenty stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zapfadgatku za p@ednictwem
banku, a bank obgiyt rachunek bigacy podatnika, ale nie przekazabdkdéw na
rachunek biggcy — na podstawie ktorych przypisuje siankowi zobowjzanie w
wysokasci zaptaty dokonanej przez podatnika;

postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub @wrpodatku na poczet zaleggo
podatkowych albo bigcych zobowazan podatkowych;

wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczetygztych zobowjzan
podatkowych;

inne dowody wpflaty zatwierdzone do stosowania w etz odebnymi
Zarzzdzeniami Prezydenta Miasta.

Regulowanie podatkéw w formie niepiemej:

1)

zgodnie z art. 65 81 Ordynacji podatkowej,Zhee zobowiazania podatkowe oraz
zalegtaci podatkowe w podatkach stanaaych dochod budktu miasta, podlegaj



— na wniosek podatnika — pateniu z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelngci podatnika wobec jednostki samaam terytorialnego. Uprawnienie to
przystuguje rownig podatnikom m. in. z tytutu nabycia przez miasterachomeci

na cele uzasadnigie jej wywtaszczenie lub ze wywtaszczenie nieruchorbd na
podstawie przepisbw 0 gospodarce nieruchkmiami. Przepis ten stosujeesi
rowniez do wzajemnych, bezspornych i wymagalnych wiernyali podatnika
wobec samorgdowych jednostek bugtowych z tytutu robét budowlanych, dostaw
lub ustug wykonywanych przez tego podatnika w &ypizepisOw 0 zamowieniach
publicznych, pod warunkienge potgcenie jest dokonywane przez tego podatnika i z
tej wierzytelndci. Potgcenia z wymieniowych w Ordynacji podatkowej tytutdw
mozna réwnie dokon& z urzdu, a na wniosek podatnika mplgy¢ one zaliczone
na poczet przysztych zoboyzian podatkowych;

2) w mysl art. 66 81 Ordynacji podatkowej szczegdélnym pegiiem wygdniccia
zobowhpzania podatkowego jest przeniesienie widshorzeczy lub praw
majtkowych na rzecz Gminy, w zamian za zalégigpodatkowe z tytutu podatkéw
stanowjcych dochody bugktu. Przeniesienie wlasim nastpuje na wniosek
podatnika, na podstawie pisemne] umowy zawartej ipdry Prezydentem a
podatnikiem. W takich przypadkach za termin wygecia zobowjzania
podatkowego uwaa st dzien przeniesienia wtasioi rzeczy lub praw magkowych.

W przypadku przeniesienia wiasieo nieruchoméci obowigzuje — pod rygorem
niewaznosci — forma aktu notarialnego;

3) w sytuacjach uzasadnionych imgm interesem podatnika lub interesem publicznym,
zgodnie z art. 67a 81 Ordynacji podatkowej, orgagigbkowy, na wniosek podatnika
w pewnych przypadkach dziadaj rowniez z urzdu (art. 67d) mze umorzy w
catagsci lub w czsci zalegitéci podatkowe lub odsetki za zwikgk Umorzenie
zalegtaci podatkowej powoduje réwniaumorzenie odsetek za zwiplv catcci lub
w takiej czsci, w jakiej zostata umorzona zalegtgodatkowa.

7. Do udokumentowania wyg@aiccia zobowgzan podatkowych w opisanych g
formach niepieriznych shia:

1) postanowienia o dokonaniu pstenia, a ktorym mowa w art 65 Ordynacji
podatkowej;

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegébmavynika okrélony w art. 66
84 Ordynacji podatkowej termin wygdecia zobowjzania podatkowego w
stosunku do jednostki samadu terytorialnego;

3) decyzje dotycgce podatkéw, o ktérych mowa w art. 67a 81 pkt 3ti &7 81
Ordynacji podatkowey;

4) dokumenty informujce o przedawnieniu, o ktdrym mowa w art. 70 — 78lyQacji
podatkowe;j.

8. Dokonywane podatnikom zwroty natesci dokumentowanegsna podstawie:

1) pokwitowar wygenerowanych z systemu komputerowego (KW);

2) wyciggdbw bankowych otrzymanych w formie elektronicznjejeli dla kadej z
wykazanych w nich operacji zawiegaglane zapewniage identyfikacs wyptaty;

3) dokumenty wyptaty zgtzone do wycigu bankowego;

4) postanowié o zwrocie nadptaconej lub nienatee wptaconej kwoty dotyeze]
okreslonego w tym postanowieniu zoba@ania.

Operacje kasowe magby¢ réwniez dokumentowane wewtrznymi dowodami

ksiegowymi okrglonymi w wewretrznych instrukcjach, w szczegokuw notami

ksiegowymi.

9. Pokwitowanie wpfaty lub wyptaty powinno zawiérdane umaliwiajace identyfikacg:



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

1) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika;

3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;

4) wysokaci kwoty wptaty lub wyptaty;

5) w przypadku wptaty rownieokres, ktorego dotyczy wptata;

6) daty wptaty lub wyptaty, ktéra jest jednoénee das pokwitowania.

Whptaty gotéwkowe i bezgotowkowe (karta ptatniczazypmuje i wyptaty gotéwkowe
dokonuje kasjer na podstawie oddzielnych pokwitowa kadej operacji wptaty albo
wyptaty, co najmniej w dwdch egzemplarzach, z pnaezeniem: oryginat pokwitowania
wptaty/wyptaty otrzymuje wptacagy, kopia pokwitowania wptaty/wyptaty pozostaje w
kasie.

taczne zobowjzanie piengzne stanowi tytut, na ktory wypetniaggedno pokwitowanie
wptaty/wyptaty.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pakkatwydanego mu pokwitowania
wptaty, na pisemn prosbe podatnika wydaje sizawiadczenie o dokonaniu wptaty. W
zaswiadczeniu podangastpujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imig¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania lub nazwa, asieglziby podatnika;

3) tytut wptaty;

4) suma wptaty cyframi i stownie;

5) okres, ktérego dotyczy wptata,

6) data wptaty.

Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny dyrzy ksegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowszi zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku
niemaznoéci zaliczenia dokonanej wptaty na Wtava naleznosé, ksieguje s¢ wplat
jako wptywy do wyjanienia i wyja@nia tytut wptaty.

Kwoty wptat wptaconych przez podatnika na pokryza¢egtéci podatkowych, dzieli si
na pokrycie natencsci gtdwnej i nalenych odsetek za zwlekwedtug zasad okénych
w art. 55 82 Ordynacji podatkowej. W pierwszej kotsci pokrywa s¢ koszty
upomnienia zgodnie z art. 62 81a Ordynacji Podagjow

Kwoty wptat wptacone przez komornikow na pokrycéegtaci podatkowych, odsetek i
kosztow upomnii dzieli st zgodnie z opisem zamieszczonym w tytule przelewu.

Optaty pocztowe, komornicze lub prowizje bankoweirgzone z sum pobranych na
rzecz organu podatkowego z tytutu podatkéw, @iagy biezace wydatki budetowe
urzedu zwgzane z poborem podatkdw.

Ewidencja podatkow i optat jest integralozescia ewidencji ksggowej Urzdu.

Ksiegi rachunkowe obejmuyij

1) dziennik, ktéry sty do zapisywania w pogdku chronologicznym, dziepo dniu,
danych o operacjach gospodarczych. Zapisy w dienmiusz by¢ kolejno
numerowane a sumy zapiséw liczone w sposggiheiwv skali roku;

2) konta ks¢gi gtdwnej, w ktorej obowszuje ugcie kadej operacji zgodnie z zasad
podwdjnego zapisu;

3) kontrola ksig pomocniczych (ewidencja analityczna), ktérezgtdo prowadzenia
rachunkéw z podatnikami z tytutu podatkow i optat, osobami trzecimi,
inkasentami, jednostkami bzetowymi i bankami. Ewiden¢jksiegowa na tych
kontach prowadzi siz uwzgbdnieniem podziatek klasyfikacji budtowe,;.

Konta ewidencji analitycznej prowadze siastpujaco:



1) dla ka&dego podatnika, osoby trzeciej i inkasenta prowaitziodrebne konto w
kazdym podatku, ptaconym przez niego begpdnio do kasy Urdu lub na
rachunek bankowy Uedu;

2) dla kazdej jednostki bugetowej i banku prowadzi giodrebne konto w kadym
podatku, w zwizku, z ktérym ta jednostka bzetowa lub bank stat sidtuznikiem
jednostki samordu terytorialnego.

lIl. PLAN KONT DLA CELOW POBORU PODATKOW

Ewidencja podatkéw jako integralnacé& ewidencji ksggowej Urzdu jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kontddrzjako jednostki bugktowe.

Zapisow w ksigach rachunkowych dokonuje ¢siwediug zasad okénych w
obowigzujace] Ustawie o rachunkowoi.

Ewidencje rozliczé z tytutu podatkéw prowadzigha:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych kgji gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegoétowychdcgiomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, gheych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz
inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wgattytutu podatkéw
podlegagcych przypisaniu na kontach podatnikow: syntetychnyanalitycznych,
szczegotowych.

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korayst z nas¢pujacych bilansowych
kont syntetycznych Urzlu:

011 —Srodki trwate;

013 — Pozostalgrodki trwate;

020 — Wartéci niematerialne i prawne;

022 — Pozostale waa niematerialne i prawne;
101 — Kasa;

130 — Rachunek higcy jednostki;

141 —Srodki pienkzne w drodze;

221 — Nalenosci z tytutu dochodéw buaktowych;
245 — Wplywy do wyjénienia;

226 — Dlugoterminowe natacsci budzetowe;
290 — Odpisy aktualizgge nalenosci;

310 — Materiaty;

720 — Przychody z tytutu dochodéw laatbwych;
800 — Fundusz jednostki;

860 — Wynik finansowy.

Odpisy aktualizujce nalenosci z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych nalesci
budzetowych ujmuje si na koncie 761 — Pozostate koszty operacyjne, fonkgacego
w ramach planu kont Ugdu.

Zapisy i ewidencja na kontach okienych w Zaktadowym planie kont w Umdzie
opiera s 0 typowe zapisy przedstawione w aniku Nr 3b do niniejszego
Zarzadzenia.

Konta okrglone dla celéw podatkowych prowadz 8¥ nas¢pujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika prowadziesodrebne konto w kadym podatku;

2) dla kazdej jednostki bugketowej, banku oraz innego podmiotu prowadziaircbne
konto w kadym podatku, w zwizku, z ktérym ta jednostka bizetowa, bank lub
inny podmiot stat si dluznikiem jednostki samogzlu terytorialnego.



10.

11.

Dla podatkow i optat, ktére nie podlegagrzypisaniu na kontach podatnikéw, ima nie
prowadz¢ szczegotowych kont podatnikow.

Sumy obrotéw na bilansowych Ilub pozabilansowych t&om szczegdtowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznegwimny by zgodne z obrotami
na koncie analitycznym, do ktéregpmowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycini szczegotowych, ewidercj
ksiegowg prowadzi st z uwzgkdnieniem klasyfikacji bugetowe;.

Ksiegowan dotyczicych rozrachunkdéw z poszczegdlnymi podatnikamitatiynaleznych

i wptaconych przez nich podatkéw podlegaich przypisaniu na ich kontach, atakz
innymi podmiotami, dokonuje @ina kontach szczegotowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 4eAdesci z tytutu dochoddéw
budzetowych:

1) na stronie WN konta szczegotowegockssije se:

a) przypisy nalenaosci,

b) odsetki za zwtok i inne nalenosci uboczne w kwocie wptaconej,

c) zwrot nadptaty,

d) wyptate naleenego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy awr
nadpfaty;

2) na stronie Ma konta szczegotowegoclgsije sé:

a) odpisy nalenosci;

b) odpisy z tytutu nalenego podatnikowi oprocentowania za nieterminowyatwr
nadpfaty;

c) wptaty dokonane na rachunek hjey Urzedu;

d) wptaty dokonane do Kasy Udu;

e) wplaty dokonane do Kasy Wdu kart ptatnicz;

f)  wygasniccie zobowjzania podatkowego przez przeniesienie wiésinzeczy
lub praw majtkowych, o ktérym mowa w art. 66 81 pkt 2 Ordynacji
podatkowej;

g) wygasniecie zobowjzania podatkowego wskutek pgtenia, o ktérym mowa w
art. 65 81 Ordynacji podatkowej;

h) zaptat dokonam za pdrednictwem banku, ktory obgiyt rachunek biggcy
podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekaych srodkéw na rachunek
biezacy Urzedu.

Ksieggowaa dotyczcych rozrachunkéw natecsci od poszczegolnych jednostek

budzetowych z tytutu poticenia dokonuje sina kontach szczegétowych prowadzonych

do kont analitycznych w ramach syntetycznego ko224 — Nalenosci z tytutu

dochodow bugetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowegoelsije st przypis jednostce budtowej w
wysokasci kwoty potgcenia, o ktérym mowa w art. 65 81 Ordynacji podat&p

2) na stronie Ma konta szczego6towegoclgsijie sé wptaty jednostek budtowych z
tytutu nalenaoséci przypisanych w wysokéai kwoty potgcenia, o ktdrym mowa w
art. 65 81 Ordynacji podatkowe.

Ksieggowan dotyczcych rozrachunkow natecsci od poszczegolnych bankéw z tytutu

nieprzekazanych wptat dokonuje sia kontach szczegotowych prowadzonych do kont

analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 deAdesci z tytutu dochodow

budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegoOtowegoelsie s¢ przypis bankowi w wysolkai
zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem praeldo banku, ktory obgiyt



12.

rachunek biggcy podatnika, ale nie przekazabdkéw na rachunek higcy urzdu:

2) na stronie Ma konta szczegotowegoeRsie s¢ wptaty banku z tytutu nammosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnikatagpnaleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji, gdy bank @by rachunek biggcy podatnika, ale
nie przekazatrodkdw na rachunek bigcy urzdu.

Dla celow podatkowych stosujeedionto pozabilansowe:

Konto 990 - ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytuich odpowiedzialni za
zobowgzania podatkowe podatnika”.

Pozabilansowe konto 990 — Rozrachunki z osobami &zimi z tytutu ich
odpowiedzialnéci za zobowjzania podatkowe podatnika su do ewidencji kwot
naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobgra. Ksiegowah dokonuje si, nie
stosujc zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialém solidarnej dwoch lub wtej osob trzecich,
dla kadej z tych osoOb otwiera ¢siosobne pozabilansowe konto szczegétowe do
bilansowego konta szczegétowego tego samego pédatna kadym koncie osoby
trzeciej, przypisyjc kwot lub kwoty wynikagce z decyzji orzekagej o
odpowiedzialné¢ oséb trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowycledmivah dokonuje si na
koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowddekeiwy, z zastrzeeniem,ze wptaty
oraz zwroty nadptat, ksjuje s¢ rownoczénie na koncie podatnika, do ktorego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowjzan i ich realizacji okréla sk na podstawie zapisow na bilansowym
koncie szczegbétowym podatnika, dla ktérego orzeozmipowiedzialnét osoby trzeciej
lub 0s6b trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobaah podlegagcych zaptacie
przez osob trzech lub osoby trzecie, zostanie zrownaeaa sum wptat tych osob,
wtedy zobowizanie wygasa. Tym samym wygasapwniez zobowizania osoby lub
0s6b trzecich z tego tytutu. zBi, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygéciu
zobowgzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciggicprzypisanej jej kwoty
naleznosci pozostanie niezrownowana wptatami tej osoby, wtedy ta ez kwoty
podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sa podstawie wydanego w tej sprawie
postanowienia o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji &kdwe].

IV. PODSUMOWANIE

Obowigzek stosowania wymienionych kont w rachunkéevairzedu, wynika wprost z
przepisow Rozpogdzenia Ministra FinansoOw w sprawie zasad rachunkoworaz

planéw kont dla organéw podatkowych jednostek sagalor terytorialnego.

Ewidencja prowadzona na koncie 221 powinna dosgarcformacji w zakresie m.in.
stanu nalenosci pozostaltych do zaptaty (ogétem) i stanu matéci wymagalnych
(zalegtaci).

Wprowadzony niniejszym zagdzeniem plan kont stanowi podstavprowadzenia
ewidencji ksggowej urzdu oraz zapewnia w szczegGinb mozliwosé sporzdzania
sprawozda finansowych, sprawozda budzetowych oraz innych oké®nych w

odrebnych przepisach.

Konta stosowane do ewidencji podatkéw i optat miog dzielone w celu przejrzystoi

I szczegotowej analityki pobieranych wpfat.

Konta okr&lone w niniejszej instrukcji stosujeessd 1 stycznia 2018 r.
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