WOIJT GM I.N Y
42-283 BORONOW’
ul. Dolna 2
Tel. 034/366-98-15, Fax 166-98- 14

Zarzgdzenie Nr 1/2007
Wiajta Gminy Boronéw
z dnia 08 stycznia 2007 r

W sprawie ; przepisow wewngtrznych regulujgcych gospodarke finansowa .

Na podstawie art. 45 pkt 6 ust 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r o finansach publicznych
( Dz.U. Nr 249 poz.2104 ) oraz na podstawie art. 4 ust 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o
rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r Nr 76 poz. 694 z pozn zm)

zarzadzam. co nastgpuje :

& |
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego
I Instrukcje w sprawie zasad wymiaru, przypisow i odpisow ewidencji ksiggowej oraz
poboru podatkow . stanowigcych dochédd budzetu Gminy Boronow — zalqeznik Nr 1 do

niniejszego zarzadzenia

2 Instrukcja w sprawie planu kont syntetycznvch do prowadzenia rachunkowosci dochodow
budzetowvch w Urzedzie Gminy Borondw.

3. Instrukcje w sprawie zasad prowadzenia ewidencji ksiggowej budzetowych dochodow
niepodatkowych Urzedu Gminy Borondw — zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

4 Instrukcje w sprawie zasad rachunkowosei sald budzetowych wynikajgcyeh ze sprawozdan
urzedow skarbowych pobierajqeych dochody na rzecz Gminy Borondw — zalgeznik Nr 3 do
niniejszego zarzqdzenia .

2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow wiasciwych mervtorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkow. do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania w pelni zawartveh w nich
postanowien

&3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 01 stycznia 2007 r
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Ustalenia ogdlne :
| Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczajq

1) inkasent — osoba fizyczna zobowigzana do pobrania od podatika podatku | wplacema go we
whasciwym terminmie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek bankowy,.
2) kasjer- pracownik ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu..
3) komdrka rachunkowosci - komorka organizacyjna w urzedzie prowadzaca rachunkwose
podatkow
4) naleinosci uboczne - odsetki za zwloke . Koszty upomnien
5) naleznosé glowna — okreslona nalesnosé podatkowa . oplata . albo niepodatkowa naleznoscé
budietowa podlegajaca zaplaceniu,
6) odpis- kwota zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe , ustalone lub okreélone przez organ
podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika
7} niepodatkowe naleznodci budietowe — nalzenosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynaciji
podatkowe;j
8) podatki - podatki okreslone w art.3 pkt 3 ordynacji podatkowej . do ktorych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jst . zgodnie z odrgbnymi przepisami.
9) przypis- zobowiazanie podatkowe stanowiaee obeiaZenie konta podatnika
10) rachunek biezgey urzedu — rachunek biezaey jednostki budzetowej
11}y urzad - urzad jednostki samorzadu tervtorialnego
2 Zadaniem komdrki rachunkowodci jest w szczegdlnosci
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencyi przypisow . odpisow , wplat .
7wrotow | zaliczen nadplat z tvtuhu podatkow.
1) sprawdzenie terminowosci wplat naleznosei przez podatnikow
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych
. takich jak upomnienia . tytuly wykonawcze,
4) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat , nadplat i zaleglosci
3) pr?cpmwadzenw ru.{lluzanra rachunkowo- Kasowego inkasentow | jezeli czynnosci te nie
zostaly powierzone innej 'komorce organizacyjnej
6) przygoltowanie sprawozdan
7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianic obrotéw kasy zwianych z przyjmowaniem
wplat gotowky i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu.
8) Ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych
9} Prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania

3.1 Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowvch sa dowody ksiggowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym
2. Do udokumentowania przypisow i odpisow shuig -
Iy Deklaracje ( art. 3 pkt 5 ordynacji) z kiorych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota
emnigjszajaca zobowiazanie podatkowe
2) decyzie.
3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych , naleznych od podatnikow
4) postanowienie o dokonaniu potracenia ( ar..65 ordynacji)
5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego ( art.77 & 1 pkt 3 ordynacji)



3. Do udokumentowania wplat stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej , jezeli dla kazdej wykazane] w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wplaty . albo dokumenty wplaty zalaczone
do wyciagu,

3) postanowienie o zaliczeniu wplaty . nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych

4) wniosek podatnika o zaliczeniu nadplaty na poczet przysziych zobowiazan podatkowych (

I art, 76 & 1 ordynagji)

4 Do udokumentowania zwrotow sluza.:
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych
3) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej , jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajacc identyfikacj¢ wyplaty . albo dokumenty wyplaty
zatgczone do wyciagu bankowego,
4) Dowody wewnetrzne - noty ksiggowe

4. | Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawieraé dane umozliwiajace identyfikacje :
1) egzemplarza pokwitowania
2) podatnika
3) podatku lub innego tytulu wplaty lub wyplaty
4) wysokosc kwoty wplaty lub wyplaty
3) w przypadku wplaty rowniez okres , ktorego dotyezy wplata
6) daty wplaty lub wyplaty i

2. Data wplaty lub wyplaty . o ktore] mowa w ust | pkt 6 , jest jednoczesnie datg pokwitowania.

5 1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz  blankiety oplaty targowej sg drukami scistego
zarachowania.

2. !-.v-ldench; drukéw s-cu.iego zarachowania prowadﬂ sig w ksigdze drukow. W ksiedze tej
ujmuje sig rowniez przychod i rozehod drukow platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi , upowaznionemu do ich odrgbne) sprzedasy

3 Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sig z drukéw przekazanych mu do
spreedaiy

6 1. Whplaty gotowkowe przyjmuje i wyplat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie

Dia kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo pokwitowanie
wyplaty , co najmniegj w dwoch egzemplarzach . Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje
wplacajgey . a orvginal pokwitowania wyplaty pozostaje w Kasie.
Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytul , na ktéry wypelnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.
w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty , na
pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadezenie o dokonaniu wplaty . W zaswiadczeniu
mdaje sig¢ nastepujace dane :

numer pokwitowania
2] imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika
3wyl wplaty
4) suma wplaty cyframi i slownie
5) okres, kidrego dotyczy wplaia
6) data wplaty.

e



7. 1 Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty . W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wplaty na whasciwa naleznos¢ ksigguje sig wplatg jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wplaty.

2. z kwoty wplat wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborze na pokrycie
zaleglosci podatkowych pokrywa sig w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia . Jezeli w kwocie tej
miesci sie rowniez kwota kosztow egzekucji . wiedy w pierwszej kolejnosci pokrywa sie Kosaty
egzekucji , a nastgpnie koszty upomnienia
Pozostala kwote dzieli sig na pokrycie naleznosci gtownej i naleznych odsetck za zwloke . Jezeli
dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowe) wraz z odsetkami za zwloke . wplatg te
zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim . w dniu wplaty ., pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za
zwloke . -

3. Opflaty poctowe lub prowizje bankowe , potrgcone z sum pobranych na rzecz organow
podatkowych z tytulu podatkow, obciazaja  biezace wydatki budZzetowe tego organu , w ktorym

zaleglosé figuruje. '

Ksiggi rachunkowe i plan kont

B |. Ewidencja podatkow jest integralna czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadrzona 2
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki.

9 Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sig na :
1) kontach bilansowych
a) kontach syntetycznych ksiggi glownej
b) kontach analitycznych i kontach szczegdlowych ksiag pomoeniczych.

2) kontach pozabilansowych, stuzgeych do rozrachunkow z osobami trzecimi ( art. 107-117a
ordynacji) oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich podatkow z tytubu podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

a) syntetycenych
b) analitycznych
c) szczegdlowyeh
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 1 /2007
Wajta Gminy Boronow
zdnia 08 stycznia 2007

INSTRUKCJA
w sprawie zasad wymiaru , przypiséw i odpiséw , ewidencji ksiggowej oraz
poboru podatkéw i oplat, stanowigeych dochéd budzetu Gminy Boronow

I Wymiar oraz przypisy i odpisy podatkéw, oplat lokalnych oraz oplaty skarbowej

I. Ewidencja wymiaru podatkow i oplat lokalnych jest prowadzona na samodzielnym
stanowisku ds. Podatkéw i Oplat lokalnych w formie rejestrow wymiarowych oraz rejestrow
przypisow i odpisow , za$ podatku od $rodkoéw transportowych na stanowisku ds. obshigi
kasy,

2. Wymierzone decyzjami kwoty Zobowigzan podatkowych 1j : podatku od nieruchomosci
podatku rolnego. podatku lesnego oraz lacznego zobowigzania pieni¢znego osob fizyeznych
wprowadzone sa do komputerowego rejesiru wymiarowego z rozbiciem na poszczegdlne
podstawy opodatkowania w stosunku do kiérveh obowiazuja odrebne stawki podatkowe.

3. Wymiar zobowigzan podatkowych prowadzony jest komputerowo w odniesieniu do :
» podatku od nieruchomosci 0sob fizveznyeh i prawnych
# podatku rolnego osob fizycznych i prawnych
» podatku lesnego osob fizveznych i prawnych
» zobowigzania w formie facznego zobowigzania pienigznego osob fizycznych

4 Oryginaly decyzji ustalajacych wymiar zobowigzania podatkowego dostarczone sg lub
wysylane podatnikom za potwierdzeniem odbioru . a ich kopie przechowywane na
stanowisku ds. Podatkéw i Oplat lokalnych.

5. Podstawg wpisu w rejestrze przypisow - odpisow podatku od nieruchomosci oséb
fizyeznych, podatku rolnego oséb  fizycznych, podatku leSnego osob fizycznyeh oraz
Iau?nel.n zobowigzania pienigznego . stanowi
» wynikajaca z komputerowego rejestru wymiarowego — laczna kwota podatku ustalona
w decyzjach wymiarowych oraz decyzjach okreslajacych wysokoéé zobowiazania . a
takze kwoty wynikajace :
# ze zlozonych informacji podatkowych.
# decyzji dotyczacych ulg podatkowych

6 . Podstawe wpisow w rejestrze przypiséw- odpiséw podatku od nieruchomosci 0séb

prawnych , podatku rolnego osob prawnych, podatku lesnego 0s6b prawnych oraz podatku od
srodkéw transportowych stanowi ;

e



» laczna kwota podatku wynikajaca z wprowadzenia w komputerowa baze danych ze
zlozonych przez podatnikéw deklaracji i korekt deklaracji . a takze kwoty wynikajgce
Zt

» decyzji okreslajgee wysokos¢ zobowigzania podatkowego,
» decyzji dotyczacych ulg podatkowych

~ deklaracji podatkowych

7. Podstawe wpisow w rejestrze przypisow — odpiséw oplaty targowej stanowig :
» zestawienie wplat dokonanych w kasie urzedu gminy wg stanu na koniec kazdego
miesiaca.

8. Podstawg wpisdéw w rejestrze przypisow — odpisow oplaty skarbowej stanowig :
» zestawienie wplat dokonanveh w kasie i na konto bankowe urzedu wg stanu na koniec
kazdego miesiaca
 decyzje okreslajace wyskokose tego zobowiazania
» decyzje dotyczace ulg podatkowych..
Fa

9. Rejestry wymiarowe i rejestry przypisow — odpisow ., decyzje okreslajace wysokos¢
zobowiazania , deklaracje . korekty deklaracji przechowywane s w Referacie Podatkow i
Oplat lokalnych a sprawy dotyczace podatku od srodkéw transportowych na stanowisku
Inspektora ds. obstugi kasy. Zbiorcze polecenia przypisu i odpisu uzgadniane sg i
przekazywane do Inspektora Ksiggowoéci Budietowej wg stanu na koniec kazdego
miesigca.

10. Ewidencja analityczna przypisow :
~ odsetek za zwloke oraz oprocentowanie nadplat
7 kosziow upomnien
w formie rejestrow przypisow i odpisdw prowadzona jest przez Inspektora ds. Podatkow i
Oplat Lokalnych. Zapisy w rejestrze sg dokonywane :
» na koniec kazdego miesigca — przypis odsetek za zwloke zaplaconych
~ na koniec kaxdego kwartalu — przypis odsetek za zwloke do zaplaty.

1. Ewidencja ulg w podatkach i oplatach lokalnych udzielonych przez organ podatkowy,
prowadzona jest w referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych w formie rejestrow skutkéw
udziclonych ulg, z podzialem na rodzaje podatkow i oplat oraz na poszczegdlne okresy
sprawozdawcze. Rejestry te po uplywie kazdego kwartalu podlegaja zamknigeiu , a kwoty w
nich ujete stanowig podstawe sporzadzenia sprawozdan kwartalnych.

12. Do udokumentowania przypisow i odpisow sluzg rejestry przypisow i odpisow
prowadzone na podstawie ponizszych dokumentow zrédlowych
» decyzje
» deklaracje i informacje podatkowe oraz ich korekty
» dowody realizowanych wplat nieprzypisanych i naleznosci od podatnikéw . w tym
wplat odsetek za zwloke .
» polecenia ksiggowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zo0bowigzania przedawnione
» postanowienia o dokonaniu potracenia z Urzedu . albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia , o ktorych mowa w art.65 ordynacji.

£



IT Ksiggowoéé podatkowa w Referacie Podatkdéw i Oplat Lokalnych

A . Zadania ksiegowosci podatkowej:

l.

L PJd

=

?.

prowadzenie prawidlowej ewidencji przypisow . odpisow wplat, zwrotow i zaliczen
nadplat z tytulu podatkéw i oplat.
kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow.

. terminowe podejmowanie  czynnosci zmierzajacyceh do  zastosowania $rodkow

egzekucyjnych . takich jak upomnienia. tvtuly wykonawcze,

zaliczanie i zwracanie nadplat

przeprowadzenie rachunkowo — kasowego rozliczania inkasentow.

ustalenie — na podstawie ewidencji ksiggowej — danych potrzebnych do wydawania
zaswiadezen o wysokoscei zaleglosei podatkowvch

sporzadzenie sprawozdan

B. Dokumentowanie wplat

Do udokumentowania wplat shuza.:

2

-
D

pokwitowania KP . jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu oraz bloczki oplaty
targowej jezeli wptlata jest pobierana przez inkasenta,

. dokumenty wplaty . zalaczone do wyciagu bankowego ( duplikaty polecen przelewu i

wplat ) jezeli wplaty dokonywane a za posrednictwem banku lub poczty.

dowody przerachowan ( postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych ) . a w przypadku ., gdy wplata zostala dokonana na innych podatek niz
podatek . w ktorym wystgpuje zobowigzanie podatkowe,.

C. Wplaty gotowkowe

2

Wplaty gotowkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje kasjer

2. Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielnie pokwitowanie wplaty albo

pokwitowanie wyplaty . co najmniej w 2 egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajacy , a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie .

-

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania

wplaty. na pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty .
W zaswiadczeniu podane sa nastepujace dane :

- numer pokwitowania

- imig 1 nazwisko oraz micjsce zamieszkania lub nazwa ora siedziba podatnika
- tytul wplaty

- suma wplaty cyframi i stownie

- okres, ktorego dotyczy wplata .

data wplaty

3. W przypadku niemoznoéci zaliczenia dokonanej wplaty wlasciwa naleznosé ksigguje sie
wplatg jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.



4. Z kwoty wplat wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poboreg na pokrycie
zaleglosci podatkowej pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia .
Jezeli w kwocie tej miesci si¢ roOwniez kwota kosztow egzekucji , wtedy w pierwszej
kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucji , a nastgpnie koszty upomnienia . Pozostala
kwote dzicli si¢ na pokrycie naleznosci glownej i naleznych odsetek za zwloke . we
zasad okreslonveh w art. 55 & 2 Ordynacji podatkowej

5. Oplaty pocziowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkow . obciazaja biezace wydatki budztowe  urzgdu gminy

D. Dokumentowanie zwrotdw

Do udokumentowania zwrotow stuza :

- zalgczone do wyciagu bankowego polecenia ksiggowania . a w przypadku zwrotow
dokonywanych za posrednictwem poczty dolaczony winien by¢ przekaz pocztowy.

- sporzadzone dowody wewngtrzne przez Inspektora ds. podatkéw i oplat i pokwitowania
odbioru naleznosci z kasy

- oplaty skarbowej : dowod jej zaplaty, ktéry moze zostaé¢ zwrécony po uprzednim
dokonaniu na jego odwrocie adnotacji okreslajacej m.in. przedmiot oplaty skarbowej oraz jej
kwote . Adnotacja musi by¢ potwierdzona pieczecia . W przypadku zlozenia wniosku o zwrot
oplaty skarbowe] . przed wydaniem decyzji w tej sprawie , organ podatkowy wzywa urzad ,
do ktorego wniesiono np. wniosek o dokonanie czynnodci urzgdowej , do przekazania tego
wniosku . albo poswiadczonej kopii .wraz z dowodem zaplaty oplaty skarbowej

]

D. Ksiggi rachunkowe i plan kont

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralna czescia ewidencji ksiegowej urzedu. Ksiegi
rachunkowe w zakresie podatkow i oplat stanowig :

~ konta ksiggi glowne] stanowigce ewidencje syntetyczna . ktore prowadzone sg na
stanowisku przez Inspektora Ksiggowosci Budzetowej

rejestry wymiarowe dotyczace podatku od nieruchomosci osob fizyeznych . podatku
rolnego oraz lgeznego zobowiazania pienigznego , podatku lesnego

rejestry przypisow i odpisow a takze rejestry umorzen,

dzienniki obrotow poszczegélnych podatkéw i oplat

karty kontowe podatnikow stanowiace ewidencj¢ analityczna

rejestry wplat

zestawienia obrotow i sald ewidencji analitycznej prowadzone sa na stanowisku
Inspektora ds. wymiaru podatkow i oplat.

!

VY Y YY

Nalezne dochody podatkéw przypisanych na podstawie decyzji ustalajacych ich wysokosé
lub na podstawie deklaracji podatkowych , w tym podatku od nieruchomosci . rolnego |
lesnego ., od srodkow transportowych , a takze oplaty administracyjnej , oplaty targowej ,
nalezy ujmowac w ksiedze glownej Urzedu Gminy na nastgpujacych kontach:



Zalacznik Nr2
Do zazrazdenia Nr 1 /2007
Z dnia 08 stycznia 2007

INSTRUKCJA

w sprawie planu kont syntetycznych do prowadzenia rachunkowosci dochoddw
budzetowych w Urzgdzie Gminy Borondw.

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow  stuzq nastepujace bilansowe konta
syntetyczne planu kont urzedu

- 011 - Srodki trwale
- 020- Warto$ci niematerialne i prawne
- 101 - Kasa
- 130 - Rachunek biezacy urzedu
- 140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne
- 221- Naleznodci z tvtutlu dochodéw budztowych
- 226- Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
- 310- Materialy
- 750 - Przychody i koszty finansowe
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sq wg rodzajéw podatkéw

E. Konta bilansowe obejmujq |

1. konta syntetyczne :

1) konto 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkéw podatnika

konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

2)

e

2. Konta analityczne prowadzone sa wg rodzajow podatkow
3. Konta szczegolowe poszeegolnych oséb trzecich i inkasentow,

Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegdlowych podatnikow otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej

Pozabilansowe  konta szczegdlowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢  na
podstawie dokumentu , z ktorego wynika powierzenie funkcji kasjera.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegolowych ewidencje
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.



Konto 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkéw . dokonywane za
posrednictwem kasy.
» Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢ :
1) wplyw gotéwki z tytulu podatkow . w korespondencji ze strona Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
2) wphvw gotowki z rachunku biezacego Urzedu do kasy z przeznaczeniem na zZwrol
nadplal oraz ich oprocentowania , w korespondencji ze strong Ma konta 140 —
Krotkoterminowe papicry wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne

» Na stronie Ma konta 101 ksigguje sig¢ rozchod gotowki :

1) przekazanie srodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu , w korespondencji ze
strona Wn konta 140 — Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne srodki pienigzne

2) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania . w korespondencji ze strona
Wn konta 221 ~ Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych

3) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi . w korespondencji ze
strona Wn konta 221 — naleznosci 2 tytulu dochodéw budztowych.

Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu
podatkow dokonywane za posrednictwem banku:

» na stronie Wn konta 130 ksigguje sig :

1 ywphywy 7 tytulu podatkow . wplacone na rachunek biezacy urzedu . w korespondenciji
ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budztowych

wplywy érodkéw pienigznych w drodze . w korespondencji ze strona Ma konta 221 -
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

wplaty érodkow pienigznych w drodze . w korespondencji ze strong Ma konta 140 -
Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienig¢zne :

> na stromic Ma konta 130 ksigguje sig rozchody Srodkow pienigznych
zgromadzonych na tym koncie

1) pobrane z rachunku bieZzacego urzgdu do kasy Srodki pienigzne przeznaczone na Zwrot
nadplat oraz ich oprocentowanie , w korespondencji ze strona Wn konta 140 -
Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne rodki pienigzne .

2) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania . w korespondencji ze strona
Wn konta 221 — naleznosci z tvtutu dochodéw budzetowych

3) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi , w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych

Konto 140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne ewidencjonuje
si¢ érodki pienigzne znajdujace si¢ miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem bankowym.
» na stronie Wn konta 140 ksieguje si¢ pobrania srodkéw pienigznych
1) zkasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu . w korespondenciji
ze strona Ma konta 101 - Kasa
2) 7 rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy . w korespondencji ze strona
Ma konta 130 - rachunek biezacy urzedu.
> na stronie ma konta 140 ksieguje si¢ przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze
1 ) na rachunek biezacy urzedu , w korespondencji ze strona Wn konta 130 — Rachunek
biezacy urzedu,
2) do kasy , w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.




Konto 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki.
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z podatnikami z tytulu naleznych i wplaconych przez nich podatkdw , ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach.

z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow. kidre nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow

z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia

7 bankami z tytulu nieprzekazanych wplat

wplywow do wyjasniania

na stronie Wn konta 221 ksieguje sie :

przypisy nalesmosci . w korespondencji ze strona Ma konta 750 — Przychody
finansowe

odsetki za zwlokg¢ 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty , w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody i koszty
finansowe.

Zwroty nadplat . w korespondencji z¢ strong Ma konta 130 - rachunek biezacy
urzedu . jezeli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika . albo konta 101 - kasa,
jezeli zwrot nastepuje z kasy urzgdu

Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania 2za nieterminowy zwrot nadplaty :
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty , w korespondencji ze strong
konta 130 — rachunek biezacy urzedu , jezeli zwrot nast¢puje na rachunek biezacy
podatnika . albo konta 101 - kasa , jezeli zwrot nastgpuje z kasy urzedu.

na stronie Ma konta 221 ksigguje sig :
odpisy naleznosci , w korespondencji ze strong Wn konta 750 — Przychody 1 koszty
finansowe
odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty , w korespondencji ze strong Wn konta 750 — Przychody 1 koszty finansowe.
Wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 — rachunek bieracy urzedu.
Wplaty dokonane do kasy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — kasa
Wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego , o ktorym mowa w
art.66 & 1 ust 2 Ordynacji podatkowej . w korespondencji ze strong Wn :
- konta 011 — Srodki trwale , przy przeniesieniu wlasnosci rzeczy bedacych
srodkami trwalymi,
- konta 020 - Wartosci niematerialne i prawne , przy przeniesieniu wlasnosci
praw majatkowych,
- konta 310 — Materialy, przy przeniesieniu wlasnosei rzeczy niebgdacych
srodkami trwatymi ani prawami majatkowymi
wygasniecia zobowiazania podaikowego wskutek potracenia . o kiorym mowa w
art. 65 & 1 Ordynacji podatkowej . w korespondencii ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci 2 tytulu dochodow budzetowych.
zaplate dokonang za posrednictwem banku , ktory obcigzyl rachunek biezacy
podatnika  z tytulu zaplaty podatku . ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek
biezacy urzedu, w korespondenc)i ze strong Wn konta 221 — Naleznosei 2 tytulu
dochodéw budzetowych,



Jezeli  podatnicy sa obowigzaniu okresowo wplacaé¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegolne okresy.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budZetowe ewidencjonuje si¢  naleznosci
podatkowe , ktore zostaly zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym :

1) na stronic Wn konta 226 ksigguje si¢ naleznosci ., w wysokosci zabezpieczonej
hipoteka lub zastawem skarbowym . w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutlu dochodéw budztowych.

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej
wplaty . w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu

Konto 011 - Srodki trwale ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci $rodkéw trwalych z
tytulu wygadniecia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn konta 011
ksigguje si¢ wygasdniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnoscei rzeczy
bedacyeh $rodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego . Na stronie Wn
konta 011 ksigguje si¢ wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi na rzecz  jednostki samorzadu.
terytorialnego . o ktorym mowa w art.66 & | Ordynacji podatkowej , w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tvtulu dochodow budzetowych.

Konte 020 - Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sig  zwigkszenie
niematerialnych i prawnych 2z tytulu wygasnigcia zobowiazania podatkowego wskutek
przeniesienia  wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowyvch na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego  Na stronie Wn konta 020 ksieguje si¢ wygasdniecie zobowiazania
podatkowego wskutek przeniesienia  wlasnosci praw majgtkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego . o ktorym mowa w art.66 & 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej , w
korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

+ Konto 310 — Materialy ewidencjonuje sig zwigkszenie wartosci materialow z tytulu
wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu tervtorialnego. . Na stronie Wn konta 310
ksicguje si¢ wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnodci
rzeczy niebedgeych srodkami trwalvmi ani prawami majagtkowymi, o ktorych mowa w art.66
& 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej . w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z
tytulu dochodow budietowych.

Konto 750 - Przychody i koszty finansowe : ewidencjonuje sie przychody budzetowe z
tytutu podatkow :

~ na stronie Wn konta 750 ksigguje sig :

1) odpisy z tytulu podatkow . w korespondenciji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z
tytulu dochoddw budzetowych

2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadplaty , w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych

» na stronie Ma Konta 750 ksigguje si¢

1} preypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowvch




2) odsetki za zwloke i inne nalernosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych

Pozabilansowe Konta

Knnln 990 - Roa-a{:hunki z usohami lrzccimi z tyjuh.l ich udgmiedziaiméci za

rc-all?aq__u [}ch mbumq?an I\.ﬁ]cgou. an dokonu je si¢ nie stosujac zasady dwuslrcnnegn
zapisu

Konto 991 — Rozrachunki 2 inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow.

» na stronie Wn konta 991 ksigguje sig :
1) przypisy w wysokosei naleznosci do pobrania
2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej

»~ nastronie Ma konta 991 ksigguje sig
1) wplaty kwot pobranych, dokenane do kasy urzedu
2) odpisy kwot naleznogei przypisanych inkasentowi do pobrania , ale niepobranych

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig¢ nie stosujgec dwustronnego zapis.

E. Analitvka
1. Dla kazdego podatnika i osoby trzeciej prowadzone jest odr¢bne konto dotyczace

placonego przez niego podatku

Na kontach Kksiag pomocniczych ewidencje = ksiggowa  prowadzi sie =z

uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej

Stosuje si¢ dzienne zapisy w oparciu o wyciggi bankowe dotyczace wplywow

podatkow i odsetek z podzialem na klasyfikacje budZzetowa

4. Ksiggowanie dochodéw dokonywane jest na biezaco , a zamykanie i bilansowanie
obrotow oraz uzgadnianie wplywow ze stanowiskiem Inspektora ds. Ksiggowosci
Budzetowej - raz w miesigeu w terminie do 10 — tego dnia nastgpnego miesigca.

5. Ewidencjonowanie podatkow i oplat lokalnych dokonywane jest zgodnie z zasadami
przyjetymi w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006r w sprawie
zasad rachunkowosci 1 planu kont w zakresie ewidencji podatkow ., oplat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla oraganow podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.( Dz.U. Nr 112, poz 761 )
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F. Prawidlowej ewidencji kontroli wymiaru oraz windykacji naleznosci z tytulu
podatkéw lokalnych, shuzg - w rozbiciu na poszczegolne rozdaje podatkow -
zestawienia :

> raport wymiarowy . sporzadzony na poczgtek roku podatkowego

> zestawienie wplat . sporzadzone miesigcznie

> zestawienie preypisow 1 odpisow |, sporzgdzone miesigeznie narastajgeo

> zestawienie umorzen i zwrotow , sporzazdone miesi¢cznie narastajgco

> zestawienie stanu kont, sporzadzone kwartalnie , narastajaco

> zestawienie zaleglosci i nadplat kwartalnie , narastajaco.



G. Inwentaryzacja sald naleznosei z tytuléw publicznoprawnych na 31 grudnia danego
roku powinna by¢ nastgpujaca :

a) salda oséb nie wymienionych w punkceie ., b i ¢” wymagaja pisemnego
potwierdzenia na zasadach ogdélnych w kwocie przekraczajacej koszty
przesylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

b) Nie wymagaja potwierdzenia salda wystgpujace na koniec roku, ktore
zaplacone zostaly do 15 stycznia nastgpnego roku,

¢) Nie potwierdza si¢ sald osob fizyeznych lecz podlegaja one inwentaryzacji
drogg porownania danvch z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami poprzez przez pracownika prowadzgcego te ewidencje .

Pobér podatkéw i oplat

1. Operacje kasowe zwiazane z poborem podatkow 1 oplat prowadzone sa przez softysow -
inkasentow. Natomiast pobor tych podatkow z solectwa Borondw prowadzony jest w kasie
urzgdu Gminy.

Rozliczanie inkasentow [

1. Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy . a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym

2. Jeden dowod wplaty pobranych kwot- na rachunek bankowy urzgdu lub do kasy- moze
dotvezy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

4. Rozliczanie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

Po zakonczeniu przyjmowania wplat soltys — inkasent zainkasowana gotowke wplaca na
rachunek bankowy gminu w dniu nastgpujacym po ostatnim dniu . w ktérym zgodnie z
przepisami prawa wplata winna nastapic.

5.Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania . wynikajacego z rozliczenia .
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie

6 Jezel inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta . rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy , 7 wplat pobranych od podatnikow oraz wplat dokonanych do kasy i na
rachunek biezgcy urzedu nastgpuje przed zakonczeniem pehienia przez niego tej funkcji.



Dokonywanie wplat podatkéw w kasie Urzgdu Gminy

- Inkaso podatkow odbywa si¢ bezposrednio w kasie Urzedu Gminy na podstawie
komputerowej bazy danych wymiaru i poboru podatku z podziatem na 4 raty.

- Kasjer przyjmujac wplate wydaje pokwitowanie - KP. Kopia potwierdzenia pozostaje W
kasie . natomiast oryginal opatrzony podpisem i pieczatka kasjera — przekazany zostaje
podatnikowi.

- Zbiorcza ( micsigezne) zestawienia kwitow kasowych stanowiacych dowody wplaty
podatkéw w kasie sa ksiggowane zarGwno przez ksiggowa podatkowa jaki ksiggowa
budzetowa a nast¢pnie sprawdzane i uzgadniane z punktu widzenia prawidlowosci
zaklasyfikowania wplaty.

. Windykacja zaleglodci podatkowych nalezy do obowigzkow Inspektora ds. Podatkow i
Oplat Lokalnych Windykacja przebiega zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz.U. z 1991 r Nr 36, poz. 161 z
pozn zm) oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy i tak :

- w przypadku braku wplaty podatku lub oplaty w terminie wynikajacym z
ustawy lub decyzji pracownik ds. wymiaru podatkéw i oplat wszczyna
postepowanie windykacyjne wystawiajac upomnienia i tytuly wykonaweze .
ktore przekazuja do wlasciwych organow egzekucyjnych.

Oplate targows na targowisku pobieraja na podstawie uchwaly rady Gminy - wyznaczeni
przez Wajta Gminy pracownicy Urzedu Gminy - na podstawie bloczkéw optaty targowe; (
druki $cistego zarachowania ) o okreslonych nominalach. Po zainkasowaniu w danym dniu
targowym pracownicy zobowigzani s do sporzadzenia zestawienia pobranej oplaty targowe]
w szczegdlnosci

~ numer bloczka oplaty targowe ( od nr—donr )

~ nominal oplaty targowej

— suma ogolem z danego nominatu

~  kwota ogolem zainkasowanej oplaty targowej przez inkasenta.
Zgodno$é powyzszych zestawien z grzbietami bloczkéw  sprawdza kasjer potwierdzajac
podpisem i odcisnigeiem pieczatki Urzedu Gminy na zestawieniu
Sume zainkasowanej oplaty targowej kazdy z pracownikow wplaca do kasy Urzgdu Gminy.
Potwierdzeniem wplaty dla inkasenta jest oryginal kwitu KP

W przypadku braku wplaty oplaty targowej wszczgcie postgpowania egzekucyjnego
nastepuje po uprzednim wszczeciu postgpowania podatkowego i wydaniu decyzji okreslajace)
wysokos¢ zobowiazania

)
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WOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Dolna 2
Tel. 034/366-98-15, Fax 166-98-14

Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr .1 /2007
zdnia 08 stycznia 2007r

INSTRUKCJA
W sprawie zasad prowadzenia ewidencji ksiggowej budzetowych dochodow
niepodatkowych Urzedu Gminy Borondw .

I. Ustalanie budzetowych dochodéw niepodat ch

Ustalanie niepodatkowych naleznosci budzetowych nalezy do obowiazkéw pracownikow
merytorycznych. Urzedu przyjmujac , Ze :
1. Do czynnoscei realizowanych przez Referat ds. Gospodarki gruntami i
nieruchomosciami , Ochrony Srodowiska i Gospodarki komunalnej nalezy :
a) ustalanie w odpowiedniej formie prawnej i wprowadzanie do ewidencji analitycznej -
przypisu oplat oraz prowadzenie ewidencji wplat z tytuhu:
— uzytkowania wieczystego,
- uzytkowania
- oplat adiacenckich
- rent planistycznych
- ¢zynsze dzierzawnego i najmu

b) zalatwianie spraw dotyczacych wnioskow klientéw o zastosowanie ulg w oplatach o
ktorych mowa w punkcie .. a ,, oraz zaewidencjonowanie zmian oplat w wyniku decyzji
wlasciwego organu.

¢) tryb postgpowania w zakresie ustalonym w punkcie ., a ., i, b" wtym Referacie jest
nastepujacy :

- Pracownicy merytoryezni sg odpowiedzialni za terminowe i1 zgodne ze stanem faktyveznym i
prawnym ewidencjonowanie oplat , a takze udzielanie ulg ( np. rozkladanie oplat na raty ,
umarzanie ) oraz prowadzenie rejestrow udzielonych ulg

- Podstawa wprowadzenia do ewidencji analitycznej konta 221 —,, NaleZznodci z tytulu
dochodéw budzetowych ., sa decyzje . umowy badz aneksy do nich a w przypadku zawarcia
umowy w formie aktu notarialnego podstawa zaewidencjonowania I-szej oplaty uzytkowania
wieczystego jest porozumienie zawarte w formie pisemne;j.

- do kazdej osoby zobowigzanej do wnoszenia oplat winna by¢ prowadzona odrebna kartoteka
kontowa,

- dokumenty , z ktorych wynikaja wysokoscei i terminy wnoszenia oplat , winny by¢
przechowywane na merytorycznych stanowiskach . Na tych dokumentach nalezy umiescic
numer ewidencyjny z karty kontowej osoby zobowiazanej do wnoszenia oplat.

- Ustalone w odpowiednich dokumentach oplaty winny by¢ nanoszone przez merytorycznych
pracownikow na wlasciwe karty kontowe na biezaco nie péZniej niz w miesigcu , w ktérym
zaszlos¢ nastgpita. Wszelkie korekty wynikajace z oczywistych bledow rachunkowych |
Zzmiany terminu platnosci, zmiany podmiotéw zobowiazanych do wnoszenia oplat |



rozkladania na raty winny by¢ dokonywane natychmiast po stwierdzeniu pomytki badz
zmiany dotychczasowych warunkéw wnoszenia oplat.

Oplaty stanowiace dochody budzetowe w zakresie zadan danego stanowiska wplacane
winny by¢ na rachunek bankowy gminy Boronow lub do kasy urzedu .

Merytoryczne stanowiska zbiorcze zestawienia dokonanych wplat na koniec kaZzdego
miesigca — nie pézniej niz do 10- tego nastgpnego miesigca przekazuja na stanowisko ds.
Podatkéw i Oplat Lokalnych - gdzie prowadzona jest ewidencja umozliwiajaca
identyfikacj¢ rodzaju wplaty , osoby wplacajacej i zarachowanie jej do wlasciwej podzialki
klasyfikacji budzetowej.

- W przypadku ustalenia przez Inspektora ds. Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami oplat
z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosei — wlasciwa
decyzja, w ktorej oplate ustalono , winna byé destarczona na stanowisko ds. Wymiaru
Podatkdw i Oplat Lokalnych niezwlocznie po jej uprawomocnieniu , celem ujecia w
ewidencji ksiggowe] i sprawdzeniu , czy zostala dokonana zaplata. W przypadku braku
wplaty zostaje wszczgte postgpowanie egzekucyjne przez to stanowisko.

2. Naliczanie naleznosci za sprzedai wody i wywdz nieczystosci

Czynnosci tej dokonujg inkasenci ktorzy na podstawie zaprowadzonej ewidencji dokonuja
comiesigcznego odezytu i naliczy oplaty zgodnie z obowigzujaca uchwalg Rady Gminy.
Pobrane naleznosci  za dany dzien, najpdZniej nastepnego dnia rano odprowadzane sg do
kasy Urzgdu Gminy - na podstawie zbiorczego zestawienia pobranych naleznosci.

W przypadku braku pobrania naleznosci od odbiorcy w dniu odezytu wodomierza — inkasent
na miejscu pozostawia rachunek celem uregulowania naleznosei w kasie Urzedu Gminy.

Na koniec kazdego dnia do celow podatku VAT inkasent sprzadza zbiorcze zestawienie z
dokonanych czynnosci i przekazuje je na koniec kazdego miesiaca do ksiggowosci celem
rozliczenia podatku naleznego VAT.

W razie nieuregulowania w wyznaczonym terminie oplat za wodg - inkasent wystawia
upomnienie i na biezaco w porozumieniu z kasjerem kontroluje terminowo$é wplaty. W
sytuacji , kiedy nie mozna wyegzekwowac naleznodci - postepowanie prowadzi sie zgodnie
z warunkami zawartymi w umowie o dostarczenie wody dla odbiorcy.

Do dnia 5-go nastgpnego miesiqca — inkasent przekazuje wykaz zaleglosci do
Inspektora ds. podatkow i oplat i do wiadomosci - Skarbnika Gminy

W przypadku ustalania oplat podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ushug

( VAT ) stanowiska merytoryczne dokonujace powyzszej czynnoséci ( sprzedaz wody ,
wywoz nieczystosci , najem lokali uzytkowych, sprzedaz nieruchomosci itp. ) zobowiazane
$q rownoczesnie do wystawiania faktury VAT dla os6b prowadzacych dzialalnosé
gospodarcza i dla pozostalych 0s6b na ich zadanie.

Ustalenie kwoty podatku VAT od niepodatkowych naleznosci budzetowych za dany miesigc
nalezy do obowigzkow Referatu Ksiggowosci Budzetowej i Plac., ktory dokonuje ustalenia
jego sumy zbiorczej na podstawie rejestrow VAT —u prowadzonych przez merytoryeznie
wilasciwe. Kwota stanowigca roznicg pomigdzy podatkiem VAT nalewnym a naliczonym ,
wynikajaca z deklaracji podatkowe) VAT -7 przekazywana jest na konto wlasciwego Urzedu
Skarbowego poprzez konto organu 224



Dochody nalezne Skarbowi panstwa od zadan zleconych ksiggowane sq w organie poprzez
konto 224 i przekazywane w terminach ustalonych przez ministerstwo,

3 Do czvnnosci_reali ch inne owiska

Ewidencja wplat z tytulu wydanych zezwolen na sprzedaz alkoholu prowadzona jest na
stanowisku ds. dzialalnosci gospodarczej . Podstawa wpisu w rejestrze przypisow — odpiséw
na stanowisku ds. Podatkéw i Oplat jest zestawienie kwot wplaconych wg stanu na koniec
kazdego miesigca przekazanych przez stanowisko merytoryczne — Inspektor ds. dzialalnosci
gospodarcze]

Oplaty stanowigce dochody budzetowe w zakresie zadan realizowanych na danym
stanowisku - wplacane winny by¢ do kasy urzedu lub na rachunek bankowy Gminy

Na podstawie terminowo dostarczonych przez merytoryczne stanowiska faktur i umow ,
decyzji , pism na stanowiska ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych powinna by¢  prowadzona
ewidencja umozliwiajaca identyfikacj¢ rodzaju wplaty , osoby wplacajacej i zarachowanie jej
do wlasciwej podzialki klasyfikacji budzetowej.

Il Zasady prowadzenia rachunkowosci budzetowej dochodéw niepodatkowych

I. Prowadzenie rachunkowosci w zakresie dochodéw niepodatkowych stanowiacych
dochdd budzetu Gminy Boronéw nalezy do Referatu Ksiggowosci Budzetowe;j i Plac,
ktorego kierownikowi powierza si¢ obowigzki w zakresie zadan ujetych w art...4 ust.3 pkt.
2. 3,4, 516 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r o rachunkowosci ( Dz.U. z 2002 Nr 76 poz. 694
Z pozn zm.) .

2. Przy prowadzeniu rachunkowosci nalezy przestrzegaé zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowodci oraz zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 28 lipca
2006 r w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek scktora
finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006 r Nr 142, poz. 1020)

3. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy a okresami sprawozdawczymi s okresy
okreslone  w rozporzadzeniu Ministra Finansow sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz. U Nr 115220061 poz 781)

4. Ewidencja syntetyczna dochodow niepodatkowych prowadzona jest w ksigdze glownej w
jednostce budztowe;j , poprzez konto 130, ktdre jest odbiciem konta 133 organu.

Gmina Borondw posiada wspélny rachunek bankowy dla organu i jednostki budzetowe;j
Urzgdu Gminy. Natomiast ewidencja analityczna dochodéw niepodatkowych jest prowadzona
rgcznie oraz przy uzyciu programéw komputerowych.

5 Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji dochodéw niepodatkowych stanowig :
— konta ksiggi glownej ( ewidencja syntetyczna )
~ karty koniowe zobowigzanych ( ewidencja analityczna)
~ dzienniki obrotow dla poszezegdlnych rodzajéw dochodéw ( ewidencja
analityczna )
— zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych.
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6. Zapisy w ewidencji syntetycznej i analitycznej prowadzone sa codziennie . Podstawg
zapisu w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe spelniajace wymogi
okreslone przepisami art. 20 i 21 ustawy o rachunkowosci przyjmujac, ze

a) umowy, porozumienia , decyzje oraz inne dokumenty w zakresie naliczen i
odpisow dochodéw okreslonych w pkt I, pp-kt 1, ktérych ustalenie nalezy do
obowiazkow  Referatu ds. Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami ,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej ujmowane sg na biezaco a
dowody PK /polecenie ksiggowania / sporzadzone przez Inspektora ds.
Podatkéw i Oplat Lokalnych z zapiséw w tym zakresie — raz w miesiacu.

b) Dowody wplat do kasy stanowig - - kwitariusze przychodowe K . a
dowodami wyplaty z kasy sq bankowe dowody wplat ( shuzace do
przekazywania gotdwki z kasy do banku , ktdrych wzor ustala bank)

¢) Dowodami bankowymi sq duplikaty : polecenia przelewu, bankowych not
memorialowych stanowiace zalaczniki do wyciggéw bankowych oraz bankowe
dowody wplaty.

d) Podstawg ksiggowan w ewidencji syntetycznej jest wycigg bankowy |
natomiast naliczen, odpisow , wplat, korekt, umorzen itp. Zapisow
dotyczacych dochodéw przez Inspektora ds. ksiggowosci Budzetowej i Plac
sg polecenia ksiggowania sporzadzone przez Inspektora ds. Podatkow i
Oplat Lokalnych- prowadzgcego ewidencje analityczna — na koniec kazdego
miesigca.

7. Dochody wplacane w kasie Urzgdu przyjmowane sa bezposrednio do kasy .
Potwierdzeniem dokonanej wplaty jest dowod wewngtrzny KP, ( wydruk komputerowy)
ktorego oryginal otrzymuje wplacajacy . Nastgpnie kasjer dla kazdego rodzaju dochodu
sporzadza codziennie zbiorczy dowdd PK i ujmuje go elektronicznie w raporcie kasowym. .
Inspektor ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych ksigguje wplaty na poszezegdlne konta podatnikow
;natomiast Inspektor ds. Ksiggowosci Budzetowej i Plac ksigguje dochody zbiorczo poprzez
konto 221 1 lub konto 750,

8 Dochody wplacane poprzez rachunek bankowy ksiggowane sg na podstawie wyciggu
bankowego. Codziennie pracownik - Inspektor ds. Ksiegowosei Budzetowej i Plac dekretuje
dochody na wyciggu bankowym podajac klasyfikacje budzetows i ksigguje na koncie
syntetycznym 130/2211 lub 130/750 ( w zaleznosci od tego czy dochdd jest naleznoscia
przypisana czy nie ) w jednostce budzetowej i rownolegle 133/901 w organie . Dowody
wplat zalaczone pod wyciag a dotyczace podatkow od osob prawnych  w oryginale
przekazywane sa do Inspektora ds. Podatkéw i Oplat Lokalnych, natomiast dowody wplat
dotyczace 0sob fizycznych przekazywane sq w postaci noty , a oryginal pozostaje pod
wyciggiem.

9. oplaty egzekucyjne oraz prowizja pobierana przez organy egzekucyjne ksiggowane sg
kazdorazowo przy wyciagu bankowym poprzez konta Wn 400 Ma 130 wydatki i Wn 130/
Ma 221 lub 750 dochody w jednostce budzetowej 1 rownolegle Wn 902 Ma 133 wydatki i
Wnl33 Ma 901 dochody w organie . Do w/w oplat sporzadzone sg polecenia ksiggowania

)
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10 zwrotu nadptat dochodéw niepodatkowych dokonuje si¢ za posrednictwem banku, poczty
lub gotowka w kasie . Jezeli wplata nastapita w danym dniu dokumentem zwrotu jest

PK sporzadzone przez Inspektora ds. Podatkéw i Oplat i zatwierdzone do wyplaty przez
osoby upowanione : Wéjt/ Skarbnik)

11 ewidencja ksiggowa winna umozliwi¢ sporzadzenie sprawozdan oraz bilansu.

12. Inwentaryzacja sald naleznosci z tytulow publicznoprawnych na 31 grudnia danego roku
powinna by¢ nastgpujaca :

a) salda os6b nie wymienionych w pkt ., b" i, ¢ wymagajg pisemnego potwierdzenia na
zasadach ogdlnych w kwocie przekraczajgcej koszty przesylki poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,

b) nie wymagaja potwierdzenia salda wystepujace na koniec roku, ktére zaplacone zostaly do
15 stycznia nastepnego roku ,

¢) nie potwierdza si¢ sald 0sob fizycznych lecz podlegajg one inwentaryzacji drogg
poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami poprzez
sporzadzenie przez pracownika prowadzacego te ewidencje protokolu.

13 . Prawidlowe] ewidencji i kontroli wymiaru oraz windykacji naleznosci z tytuhi dzierzawy,
wieczystego uzytkowania , czynszow z najmu i dzierzaw mienia komunalnego shuzs :

- zestawienia wplat . sporzadzone miesigcznie

- zeslawienia — raport. wymiarowy, sporzadzony narastajaco miesigcznie

- zestawienia zaleglosci . sporzadzone narastajaco kwartalnie.

Il Zasadv windykacji zaleglodci niepodatkowych

Windykacja niepodatkowych naleznosei budzetowych nalezy do obowiazkow Inspektora ds.
Podatkow i Oplat lokalnych.

Pracownicy po stwierdzeniu w wyniku analizy zapisow na kartach kontowych osob
zobowigzanych, Ze naleznosci nie zostaly uregulowane w terminie platnosgci winni
postgpowac w nastepujgey sposob :

W zakresie naleznosci egzekwowanych na drodze egzekucji administracyjnej windykacja
winna przebiega¢ zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 postepowanie
egzekucyjne w administracji ( Dz.U. z 2005 r Nr 229 , poz. 1954 z pézn zm.) oraz przepisami
wykonawczymi.
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WOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Dolna 2
Tel 034/366-98-15, Fax 366-98-14

Zalacznik Nr 4

Do zarzadzenia Nr 1/2007
Wajta Gminy Boronéw

z dnia 08 stycznia 2007

INSTRUKCJA

W sprawie zasad rachunkowosci sald naleznosci budzetowych wynikajacych ze sprawozdan
urzedow skarbowych pobierajacych dochody na rzecz Gminy Boronow

I. Ewidencja ksiggowa sald naleznosci z tytulu dochodéw wykazywanych w sprawozdaniach
RB-27 urzedow skarbowych prowadzona jest przez Inspektora ds. Podatkow i Optlat
Lokalnych rgcznie na kartach kontowych oznaczonych symbolem 221 11 dia kazdego
rodzaju podatku wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

2. Ksiggi rachunkowe w tym zakresie prowadzone sa wspélnie w jednostce budzetowej
urzedu i obejmuja :

- dziennik — ksigge glowng

- konta syntetyczne i analityczne

- zestawienie obrotow i sald

3.Podstawg prowadzenia rachunkowosci sald naleznosci budzetowych wynikajacych ze
sprawozdan urzedow skarbowych jest wspélny plan kont dla jednostki budzetowej urzedu i
obejmuje :

konto 130 — Rachunek biezgcy jednostek budzetowych

konto 221 1 - Naleznosci z tutulu dochodow budztowych urzedéw skarbowych.

Konto 750 — Przychody i koszty finansowe

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy.

Zasady dzialania wyzej wymienionych kont reguluje rozporzadzenie Ministra Finansow

z dnia 28 lipca 2006 r w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek
sektora finanséw publicznych ( Dz. U. z 2006 r Nr 142, poz. 1020 ) z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z niniejszego zarzadzenia

4. Zasady ksiggowe sald i ich zmian dokonywane sa na podstawie sprawozdan RB. -27
urzedéw skarbowych za okresy kwartalne tj. 31 marca , 30 czerwcea. 30 wrzesnia, 31
grudnia , wedlug kwot wynikajacych z zestawienia tych sprawozdan. Kwoty zapisow
stanowig roznice przyrostu lub zmniejszenia si¢ sald naleznosci tj. zaleglosci lub
nadptal na ostatni dzien okresu sprawozdawezego w pordwnaniu ze stanem tych sald
naleznosci tj. zaleglosei lub nadplat na ostatni dzien

5. Rokiem obrotowym w zakresie ewidenc)i sald urzedow skarbowych jest rok
kalendarzowy, ktory jest rownoczesnie okresem sprawozdawczym za kiéry



0,

sporzazdony jest bilans, podlegajacy wiaczeniu do obrotowe i sald bilansu jednostki
Urzedu Gminy

Ewidencje analityczng do konta 221 Il |, Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
.. 130 — , Rachunek biezacy jednostek budzetowych .. 1 750 ., Przychody i1 koszty
finansowe ,, w zakresie ewidencji sald urzedéw skarbowych wedtug klasyfikacji
budzetowej stanowi zestawienie zbiorcze sporzadzone przez Inspektora ds.
ksiggowosci budzetowej i plac w zakresie zestawienia sprawozdan RB- 27 urzedow
skarbowych .

Zamknigcia ksiag rachunkowych dokonuje si¢ miesigcznie sporzadzajac zestawienie
obrotow i sald

Inwentaryzacja sald na koniec okresu sprawozdawczego w zakresie ewidencji sald
dochodow urzgdow skarbowych nalezy do obowigzkéw Inspektora ds. ksiggowosci
budzetowej i nastgpnie w formie zweryfikowania sald z kwotami wynikajacymi ze
sprawozdan jednostkowych RB-27 i facznych |

Archiwizacja dowodow ksiggowvch i ksiag rachunkowych oraz sprawozdan

LWIdEﬂCJ[ ksiggowej sald urzedow skarbowych odbywa sig¢ nastepujgco :
po uplywie roku sprawozdania RB-27 otrzymane z poszczegdlnych urzedow
skarbowych przechowywane sa w Referacie ksiggowosci.

- Dowody ksiggowe oraz sprawozdania finansowe ( bilans) w formie
papierowej podlegaja prrzechowywaniu w Referacie ksiggowosci budzetowej |

a nastgpnic przekazaniu do archiwum Urzedu Gminy, Okres
przechowywania tych zbiorow wynosi 5 lat od poczatku roku kalendarzowego
nast¢pujacego po roku obrotowym . kiérego zbiory dotycza . Dostep do tych
zbiorow winny posiadac¢ osoby upowaznione przez Skarbnika Gminy lub
Waoijta
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