Zalgcznik Nr 8
do Zarzgdzenia Nr 0050.181.2023
Burmistrza Stgporkowa

z dnia 28 grudnia 2023 r.

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego

§1

Postanowienia ogélne
W Urzgdzie Miejskim w Staporkowie rachunkowo$¢ podatkéw i optat prowadzona jest w Referacie
Podatkéw i Oplat Lokalnych. Zadaniem w/w komérki w zakresie rachunkowosci podatkowej jest:
- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat,
zwrotdw i zaliczen nadplat z tytulu podatkow,
- kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,
- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych, ;.
wystawianie upomnien i tytutéw wykonawezych,
- dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci,
- przeprowadzanie rozliczenia inkasentow,
- przygotowywanie sprawozdan na podstawie danych ksiegowosci podatkowej,
- ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach Iub stwierdzajgcych stan zaleglosci podatkowych,

- prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania.

§2

Kwitariusze przychodowe
1. Pokwitowanie wplaty z kwitariusza przychodowego powinno zwieraé dane umozliwiajace
identyfikacje:
- podatnika (osoby wplacajacej w przypadku innym niz podatkowe naleznosci),
- egzemplarza pokwitowania,
- podatku,
- wysokosci kwoty wplaty,
- okresu, ktorego dotyczy wplata,
- daty wpfaty.
2. Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty na kwitariuszu, co

najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy. Na taczne



zdbowiqzanie pieni¢zne wypelnia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.

3. Dowody wplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzane z punktu widzenia zakwalifikowania
wplaty. W przypadku niemozno$ci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg nalezno$é ksieguje sic
wplate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

4. Kwitariusze przychodowe podlegajg ewidencji jako druki Scistego zarachowania.

5. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania prowadzona jest przez pracownikow Referatu Podatkow
1 Oplat Lokalnych w ksigzkach drukéw $cistego zarachowania. W ksigzkach tych ujmuje sie przychéd
1 rozchéd drukéw wydanych kasjerowi i inkasentom.,

6. Kasjera i inkasentow rozlicza si¢ z wydanych im drukéw $cistego zarachowania.

§3

Wplywy z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
1. Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane za posrednictwem banku, poczty lub w
kasie Urzedu. Wplaty przyjmowane sg w postaci dokumentéw papierowych oraz w postaci zapiséw
elektronicznych przy wykorzystaniu systemu bankowego. Otrzymane wyciggi bankowe
z rachunku bankowego sg poddawane kontroli a nastepnie zaksiegowane.
2. Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje osoba do tego upowazniona, ktéra po dokonaniu tych
czynnosci zamieszcza na wyciagu klauzule ,,sprawdzono” oraz sklada swoj podpis. Ewentualne
rozbieznosci sg wyjasniane z bankiem prowadzacym obstuge rachunku. Nastepnie pracownik ten
dokonuje dekretacji dokumentoéw, w tym m. in. wskazuje zgodnie z Zakladowym Planem Kont konta,
na ktorych zostang zaewidencjonowane poszczegdlne kwoty, oraz okresla w prowadzonej ewidencji
szczegblowej do wyciggow bankowych wstgpnie podziatke klasyfikacji budzetowej dla rodzaju
naleznosci.
3. Jezeli bank ujal w wyciggu dowdd wptlaty innego rachunku bankowego ksieguje si¢ dang kwote
jako wplywy do wyjasnienia i niezwlocznie po zaksiggowaniu wplaty przelewa sie na wlasciwy
rachunek bankowy.
4. Pracownik ksiggowosci podatkowej ksigeguje kazdy dowod ksiggowy sprawdzajac kompletnosé
informacji w nim zawartych i zamieszcza na nim numer karty kontowej podatnika. Po zaksiegowaniu
wplat za dany dzien pracownik ksiegowosci sktada swdj podpis na wycigu bankowym.
5. Po zaksiggowaniu wszystkich operacji z danego miesiaca, pracownik Referatu Podatkéw
i Opfat Lokalnych sporzadza miesigczne wydruki z ewidencji analitycznej, ktore podlegaja
szczegOtowemu uzgodnieniu w Wydziale Finansowym z ewidencjg syntetyczng.
6. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wlasciwg naleznos¢ pracownik zalicza je przejéciowo jako wplywy do wyjasnienia. Po

zaksiegowaniu wplaty wszczyna postgpowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty,
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wzywajgc wplacajacego do okreslenia tytulu wplaty. Po ustaleniu tytutlu wplaty ksieguje sie wplate
na koncie podatnika wedlug rodzaju naleznosci (podatku). Na koniec kazdego miesigca pracownik
uzgadnia saldo wplywoéw do wyjasnienia z dowodem Zrédtowym odnoszgcym sie do wplywow
jeszcze nierozliczonych.

7. Wplaty podatkow ksiggowane sg rowniez przy wykorzystaniu systemu RESPONS automatycznie
z wykorzystaniem modulu KASA - Raport kasowy.

§ 4
Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat lokalnych

1. Ewidencja podatkow stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiggowej Urzedu Miejskiego i1 jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
Zapisdw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz w sposéb okreslony w rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej i w rozporzgdzeniu
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont
dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
2. Ewidencje rozliczen z podatkéw prowadzi si¢ na:
a/ kontach bilansowych syntetycznych ksiegi gléwnej:

e Jonto 101 —"Kasa",

e konto 130 — "Rachunek biezacy jednostki",

o konto 141 — "Srodki pieniezne w drodze",

¢ konto 221 — "Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych",

e konto 226 — "Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe",

¢ konto 720 - "Przychody z tytutu dochodéw budzetowych",
b/ kontach bilansowych analitycznych — prowadzonych wedlug rodzajéw podatkow z tytulu
podatkow podlegajgcych przypisaniu na ich kontach.
3. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow w Urzedzie Miejskim w Staporkowie stuza:
a/ informacje (deklaracje) w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,
b/ decyzje,

¢/ dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

3




d/ postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

e/ odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowe;.
4. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego w urzedzie stuza:

a/ pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103,

b/ dokumenty wplaty zalaczone do wyciggu bankowego,

¢/ postanowienia o zwrocie nadplaty w podatku lub zaliczeniu tej nadptaty na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

d/ dokumenty zatwierdzone do stosowania przez Burmistrza Stgporkowa, dotyczace m.in.
przedawnienia zobowigzan podatkowych,

e/ decyzje,

f/ postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

g/ umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej.

5. Do udokumentowania zwrotow stuzg dokumenty wyptlaty zatgczone do wyciggu bankowego.

6. Przypisy, odpisy, umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu platnoscei, kwoty i terminy
platnosci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazy wane
sg automatycznie do referatu.

7. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnodci lub po dorgczeniu mu upomnienia
i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, to
wowezas wplate zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz odsetek za
zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwloke.

8. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z r6znych tytutéw, dokonang wplate zalicza sig
na poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na
poczet zobowigzania podatkowego o najwcze$niejszym terminie platnosci sposroéd wszystkich
zobowiazan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku bedg cigzy¢ zobowigzania
podatkowe, ktérych termin platnosci uplyngl, dokonana wplata zostanie zaliczona na poczet
zaleglosci podatkowej o najwczesniejszym terminie platnosci we wskazanym przez podatnika
podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zaleglosci podatkowej we wskazanym
podatku - na poczet zaleglosci podatkowej o najwcezesniejszym terminie ptatnodei sposrod wszystkich
zaleglosci podatkowych podatnika.

9. W sprawie zaliczenia wplaty na poczet zaleglosci z tytulu podatkéw i oplat wydaje sig
postanowienie stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

10. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sig:



a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu,
w placéwcee pocztowej albo dzien pobrania podatku przez inkasenta,
b) w obrocie bezgotowkowym — dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika.
11. Zbiér dowodéw ksiegowych prowadzony jest dla podatkow i oplat lokalnych
w zintegrowanym systemie informatycznym RESPONS,
12. Dowody ksigguje si¢ wedlug kolejnosci dat i po nadaniu przez system kolejnego numeru
w rejestracji dokumentow.
13. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotéw oraz przeksiegowan dokonywana jest przez
pracownikow ksiggowosci Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych, co umozliwia zaksiegowanie
danych na kontach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.
14. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i oplat i ksiggowosci syntetycznej
prowadzone] w Urzedzie oraz uzgodnien sporzgdzonych przypiséw i odpiséw dokonuje sie
w okresach miesigcznych. Uzgodnione przypisy i odpisy podlegaja ksiegowaniu w okresach
miesigcznych w ksiggowosci syntetyczne;j.
15. Naliczen i ksiggowania przypisow lub odpisow naleznych odsetek od zaleglosci podatkowych,
a nie wplaconych, dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
16. Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzagdku chronologicznym za poszczegdlne
miesigce.

§5

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont
podatnikéw, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat i zwrotow
przypadajgcych do konca analizowanego okresu.

2. Pracownik ksiegowosci prowadzacy analityczng ewidencije ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw
kont podatnikéw w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaly zaptacone. Jezeli podatnik nie
zaplacit naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty, pracownik ksiegowosci zobowigzany do
prowadzenia ewidencji sporzadza upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku
zaplaty z zagrozeniem skierowania sprawy na drog¢ postgpowania egzekucyjnego. Upomnienie
wysyla si¢ do diuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3. Upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia si¢ w terminie nie dtuzszym niz 60 dni od terminu
platnosci podatku bgdz raty podatku.

4. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik ksiggowosci sporzgdza na




kwoty zalegte tytuly wykonawcze w terminie nie dluzszym niz 60 dni od daty dorgczenia upomnienia.
5. W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagajg prowadzenia postgpowania w sprawie okreslenia
zobowigzan podatkowych, a podatek nie zostal uiszczony, tytuty wykonawcze wystawia si¢ w ciagu
30 dni, liczgc od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

6. Wystawione tytuly wykonawcze przekazuje si¢ wedlug wlasciwosei do organu egzekucyjnego
drogg elektroniczng, przy wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem Srodkow
komunikacji elektronicznej (Aplikacja eTW). W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig
przestanie tytulu wykonawczego poprzez Platforme E-PUAP lub poczta.

7. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawezym lub catkowitym wygasnieciu tej
zalegloéci zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny.

8. W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 6 m-cy od jego przekazania,

pracownik ksiggowosci kieruje zapytanie do organu egzekucyjnego o sposobie zalatwienia wniosku.

§6
Likwidacja nadplat

1. Tryb i sposob rozliczania nadplaty nastepuje zgodnie z uregulowaniami zawartymi w przepisach
art.72 — 80 Ordynacji podatkowe;j.

2. Kontrole nadplaty wykonuje pracownik ds. ksiggowosci podatkowej poprzez analiz¢ kont
podatnikéw, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw, wedtug stanu na
ostatni dzien miesigca. Kontrola winna by¢ dokonana cyklicznie, w terminie do 20 dnia po uplywie
kazdego miesigca.

3. Nadplata podlega zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow
upomnienia, oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z
urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czgsei na poczet
przysziych zobowigzan podatkowych. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci
podatkowych, stosuje sie przepisy art.76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

4. Nadptate wynikajaca z zaliczek na podatek zwraca si¢ po zakonczeniu okresu, za ktéry rozlicza sig
podatek. Jezeli jednak nadptata wynika z decyzji stwierdzajgcej nadplate, wydanej w trybie art.75 §1
Ordynacji podatkowej, - zwrot nadplaty nastgpuje w terminie 30 dni od dnia wydania tej decyzji.

5. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych lub biezacych zobowigzan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie.

6. Zwrot nadplaty nastepuje w trybie przepiséw art. 77 — 77 b Ordynacji podatkowe;.

7. W przypadku braku zobowigzania podatkowego dokonana wplata nienaleznie wplacona stanowi
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nadplate. Po wnikliwej analizie przez pracownika ds. ksiegowosci podatkowej i stwierdzenia wplaty
jako nienaleznej pracownik ten przesyla badz przekazuje wniosek do wplacajgcego o zwrot
nienaleznej wplaty. Zgodnie z w/w ztozonym wnioskiem przez wplacajgcego, dokonyje sie zwrotu
mylnej wplaty na wskazany rachunek bankowy. Podstawg do dokonania zwrotu mylnej wplaty jest
dyspozycja sporzadzona przez pracownika ds. ksiegowosci podatkowe;.

§7

Zaleglosci zabezpieczone na nieruchomosciach i zalegloéci przedawnione

1. Zalegtosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosci (zaleglosci zabezpieczone
przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy — Ordynacja podatkowa
mogg by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomosci.

2. Zaleglosci podatkowe, ktéore na podstawie art. 70 ustawy — Ordynacja podatkowa ulegly
przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomoscei, nalezy odpisaé z urzedu
na koncie podatkowym. Podstaws odpisu jest wniosek o dokonanie odpisu sporzadzony przez
pracownika ksiggowosci podatkowej zawierajgcy informacj¢ o przyczynach przedawnienia oraz
0 przebiegu prowadzonego postgpowania. Wniosek podpisywany jest przez bezposredniego

przelozonego pracownika i Burmistrza Stagporkowa bgdz osobe przez niego upowzniong.

§8

Pobor oplat przez inkasentéw
1. W drodze inkasa pobierane s3:
- podatki i optaty lokalne (sottysi),
- oplata targowa — pobierana jest przez Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Stgporkowie.
2. Wykaz inkasentéw oplaty targowej zamieszczony jest w zalaczniku do Uchwaly Rady Miejskiej
w Staporkowie w sprawie okreslenia zasad ustalania i poboru, terminu platnoscei i wysokosci stawek
oplaty targowej, zarzgdzenia poboru oplaty targowej w drodze inkasa, okre$lenia inkasentow
i wysokosci wynagrodzenia za inkaso oraz wprowadzenia zwolnien z oplaty targowej. Inkasenci
oplaty targowej zobowigzani sg do wplaty pobranej kwoty na rachunek bankowy dochodéw Urzedu
Miejskiego w Stgporkowie. Na podstawie wplat dokonywanych przez inkasenta pracownik
ksiegowosci dokonuje przypisu na karcie kontowej inkasenta. Wynagrodzenie za inkaso w wysokosci
okreslonej w uchwale Rady Miejskiej wyplacane jest po zlozeniu rozliczenia pobranej oplaty oraz
wystawionego rachunku lub faktury.
3. W przypadku niedotrzymania przez inkasentéw terminéw wplat okreslonych w zawartych

umowach, pracownicy ksiggowosci naliczajg odsetki za zwloke, zgodnie z obowigzujacymi




przepisami.

4. Inkasent jest uprawniony wylgcznie do poboru podatku, a wiec naleznosci, ktéra powinna by¢
uiszczona przez podatnika do uplywu terminu platnosci. Po uplywie terminu platnoéci podatku
powstaje zaleglos¢ podatkowa, ktorej nie mozna utozsamiaé z podatkiem. Tym samym
dopuszezalnosé przekazania przez podatnika naleznosci podatkowe] inkasentowi wygasa z uplywem
ostatniego dnia, w ktérym zobowigzany powinien te nalezno$¢ uregulowac.

W razie pobrania zaleglosci podatkowych przez inkasenta (soltysa) inkasa nie wyplaca sie.
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