Zalgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 51/2010
Wojta Gminy Kowiesy

z dnia 30 grudnia 2010 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI ORGANU PODATKOWEGO

1. Ewidencja podatk6w jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu.

2. Dowody ksiggowe zwiazane z podatkami lokalnymi to rejestr wymiarowy, rejestr przypiséw i
odpiséw oraz decyzje wymiaru podatkéw. Obliczeni podatkéw dokonuje sig wedlug stawek
uchwalonych przez Rad¢ Gminy i sg to podatki :

- podatek od nieruchomosci,

- podatek rolny,

- podatek leény,

- podatek od $rodkéw transportowych.

Podatek rolny, od nieruchomosci i lesny po dokonaniu wymiaru wpisuje sie do rejestru
wymiarowego i wystawia sie¢ decyzje, ktore dorgczane sa podatnikowi. Drugi rejestr stanowig to
przypisy i odpisy zwiazane ze zmianami w wymiarze podatkowym.

3. Zadaniem komdrki rachunkowosci jest w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow wplat,
zwrotow i rozliczen nadplat z tytutu podatkéw,

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,

3)terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4)dokonywanie rozliczen podatnikdw z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci,

e)dokonywanie rozliczenia inkasentow ,

5)przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan,

6)ustaleniec na podstawie ewidencjt ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

Typrowadzenie ksiegi drukdw $cistego zarachowania.

4. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw stuza:

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

2) decyzje, ktére doksiggowuje sie kwartalnie,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnika;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art.65 Ordynacji podatkowei;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art.77§ 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku- w przypadku gdy podatnik
dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu .



5. Do udokumentowania wplat 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 wplaty zalaczone do wyciagu
bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku, w
przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obciazyl rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy- na podstawie ktdérych przypisuje
si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art.60 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowe;;

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglodci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych;

5) wniosek podatnika o zaliczeniu nadplaty na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych, o
ktérych mowa w art.76§ 1 Ordynacji podatkowej;

6. Do udokumentowania zwrotdw stuza:
" 1) pokwitowania z kwitariuszy,
2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji
zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyplaty zataczone do wyciagu
bankowego.

7. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania 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 wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu
bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obciaZenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku, w
przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obeciazyl rachunek
biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy- na podstawie ktérych przypisuje
si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art.60 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowiazan podatkowych;

5) decyzje, ktore doksiggowuje sie kwartalnie,

6) umowy lub inne dokumenty, w ktérych w szczegblnosci wynika okre§lony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasdnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do jednostki
samorzadu terytorialnego;

7)dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70 i 71 Ordynacji podatkowe;.

8. W przypadkach, kt6re nie zostaty okreslone w pkt.2-7, do udokumentowania operacji ksiggowych
shuzg inne dowody wewngtrzne, w szczegdlnosei noty ksiegowe.

9. Rozliczanie inkasentow:

a) dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie kwitariusza,
drukowanego przy uzyciu komputera. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wptacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu.

b) jeden dow6d wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedw, moze dotyczyé kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza.



¢) Urzad Gminy zaklada kwitariusze dla kazdej wsi oddzielnie, gdzie wpisuje sie poszczegdlne
konta, w porzadku alfabetycznym wszystkich podatnikow, ktérym dokonano wymiaru zobowigzania
pienigznego za rok biezacy oraz podatnikéw, ktérzy posiadaja jedynie zaleglosei Iub nadplaty z lat
poprzednich.

d) rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie
platnosci podatku oraz przy zdaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy.

e) po zakonficzeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia, dokumenty
zdozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ podatkowy.

Na kazdg ratg podatku drukuje sie nowe kwitariusze przychodowe.

f) w przypadku gdy inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczenie z przekazanych mu
kwitariuszy , z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wplat na rachunek bankowy urzedu nastepuje
przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

10. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomoca komputera w podatkach od nieruchomosci,
rolnego, lesnego od osob fizycznych. Natomiast podatek od $rodkéw transportowych od osob
fizycznych oraz podatek rolny, od nieruchomosci i lesny od 0sob prawych prowadzony jest recznie
w dzienniku obrotéw przebitkowo na kazdy rok kalendarzowy.

11. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowaé nastepujace
warunki:

a) dowody Zrédlowe moga mieé¢ postac dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych;
zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunieciem pierwotnej
tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza,

b) drukom $cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym nie mogg
wystgpowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer anulowanego
dokumentu nie moze by¢ nadawany innemu dokumentowi,

c) zapewniona jest mozliwo$é wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawarto$ci zbiordéw pomocniczych.

WOIT GMINY

agr g Andreef Jozef Lubokishi



