Zatacznik nr 2
Do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta Mikotowa z dnia 29.12.2006r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI PODATKOW i OPtAT LOKALNYCH

Podstawa prawna :

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych i jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761)

|. Zasady ewidencji i wymiaru zobowigzan podatkowych

1. Ewidencja zobowigzan podatkowych i optat lokalnych jest prowadzona w Referacie Podatkow
Lokalnych  w formie rejestréw wymiarowych i rejestrow przypiséw i odpisow.

2. Wymiar zobowigzan podatkowych jest prowadzony :
- komputerowo w odniesieniu do

a). podatku od nieruchomosci od 0oséb prawnych
b). podatku od nieruchomosci od oséb fizycznych
c). podatku od srodkéw transportowych

d). tacznego zobowigzania pienieznego

e). podatku rolnego i lesnego od osdb fizycznych
f). podatku rolnego i lesnego od oséb prawnych
g). podatku od posiadania psow

e). optaty targowej i skarbowej

- recznie w odniesieniu do :
a). optaty eksploatacyjnej

3. Podstawg wpiséw do rejestrow wymiarowych odnoszacych sie do podatnikéw  podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego od osob fizycznych sg decyzje oraz nakazy ptatnicze.

4. Wymierzone decyzjami kwoty podatku od nieruchomosci dla poszczegdinych podatnikéw (oséb
fizycznych) tworza rejestr wymiarowy z rozbiciem na poszczegdlne podstawy opodatkowania
w stosunku, do ktérych obowigzuja odrebne stawki podatkowe.

5. taczna kwota podatku wynikajgca z rejestru wymiarowego stanowi podstawe poboru zobowigzania
w przypadku skutecznego doreczenia decyzji ustalajgcej wysokos¢ zobowigzania podatkowego
(decyzji wymiarowe;j).

6. Deklarowane przez osoby prawne, kwoty podatku sg ujmowane w rejestrze wymiarowym zgodnie
z obowigzujacg  stawka podatku i przypisywane na kontach podatkowych poszczegdlnych
podatnikéw. Zmiany wynikie w ciggu roku, korygowane sg na kontach podatnikéw na podstawie
korekty deklaracji lub decyzji okreslajacej wysokosé zobowigzania podatkowego i ujmowane sg w
rejestrze przypiséw i odpisow.
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7. Podstawe wpisow w rejestrze przypisow i odpiséw podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego,
lesnego i tacznego zobowigzania pienieznego sg decyzje rozliczeniowe wraz z notami ksiegowymi.

8. Zestawienie przypisoéw i odpiséw z poszczegodlnych zobowigzan jest uzgadniane na koniec kazdego
miesigca.

9. Oryginaty decyzji podatkowych dostarczane sg podatnikom za potwierdzeniem odbioru.

10. Wptaty podatkéw i optat lokalnych dokonuje sie w kasie Urzedu Miasta, na rachunek bankowy
gminy oraz u inkasentow.

Zasady poboru podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego, od posiadania psa, optaty targowej i
skarbowej w drodze inkasa oraz sposéb rozliczania inkasentow okreslajg warunki prowadzenia
inkasa oraz Uchwaty Rady Miejskiej powotujgce inkasentéw.

Rozliczenie inkasentéw nastepuje zgodnie z § 30i 31 cytowanego na wstepie rozporzadzenia.

Rozliczenie inkasentéw oraz sporzadzanie wykazu oséb zalegajacych z wptatami nalezy do
obowigzkéw Referatu Podatkéw Lokalnych.

11. Podstawe wpisOw w rejestrze przypiséw opfaty targowej stanowig rozliczenia
inkasentéw dokonywane w dniu poboru optaty lub jezeli pobér nastgpit w dniu
wolnym od pracy rozliczenie nastgpi ~ w nastepnym dniu roboczym .

12. Podstawe wpisow w rejestrze przypisdw — odpiséw dotyczgcych podatku
od posiadania psow stanowig: wptaty dokonywane przez podatnikdbw bezposrednio w
kasie Urzedu, na rachunek bankowy gminy, rozliczenia inkasentow lub decyzje
okreslajgce wysokosc¢ zobowigzania podatkowego.

13. Podstawe wpiséw do rejestru przypiséw i odpisow w podatku od srodkéw transportowych stanowig
wptaty dokonywane przez podatnikdw bezposrednio w kasie Urzedu, na rachunek bankowy gminy,
decyzje okreslajace i sktadane deklaracje na podatek od srodkow transportowych.

14. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw upomnien i odsetek za zwtoke stanowig dowody wptaty
tych naleznosci.

15. Ewidencja umorzen podatkéw i optat lokalnych jest prowadzona wg poszczegdlnych rodzajow

podatkdw i optat, uwzgledniajgc dane co do podatnika, jego adresu, kwoty umorzenia, daty decyzji i
dokumentacji podatnika.

Il. Zasady ewidencji ksiegowej podatkow i optat lokalnych.

1. Ewidencja ksiegowa podatkéw prowadzona jest :
- recznie w odniesieniu do

a). optaty eksploatacyjnej

- komputerowo w odniesieniu

a). podatku od nieruchomosci od oséb prawnych
b). podatku od nieruchomosci od os6b fizycznych
c). podatku od srodkéw transportowych

d). tacznego zobowigzania pienieznego

e). podatku rolnego i lesnego od oséb fizycznych
f). podatku rolnego i lesnego od oséb prawnych
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g). podatku od posiadania psow
h). optaty targowej i skarbowej

na podstawie programéw spetniajacych wymogi rozporzgdzenia cytowanego na wstepie.

2. Inkasenci podatkéw i optat wptacajg zebrane kwoty do kasy tut. Urzedu na podstawie rozliczen
wptat z kwitariuszy.

3. Podatki i optaty lokalne sg wptacane do kasy tut. Urzedu, bezposrednio na konto bankowe organu
podatkowego oraz u inkasentéw.

4. Plan kont dla ewidencji podatkowe;j :

011 Srodki trwate , przejety majatek w zakresie rzeczy , praw majatkowych

020 Wartosci niematerialne i prawne

101 Kasa

130-1 Rachunek bankowy

140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne

221 Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych (w zakresie podatkéw i optat lokalnych)
226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

750 Przychody i koszty finansowe

800 Fundusz jednostki

860 Wynik finansowy

5. Zasady dziatania ww kont zgodne sg z zasadami okreSlonymi w
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych
jednostek budzetowych (Dz. U. Nr 112, poz. 761) oraz w rozporzgdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020).

6. Ewidencja ksiegowa podatkéw i optat lokalnych poprzez konta zespotu 1, 2, 7 i 8 jest prowadzona
przez Referat Ksiegowosci Budzetowej na podstawie danych z Referatu Podatkéw Lokalnych i
podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych jednostki budzetowej. Zapisy w tej ewidencji dokonywane
sg ha podstawie danych wynikajacych z  dziennikéw obrotoéw poszczegdinych podatkow z
podziatem na rejony.

Na podstawie ww ewidencji sporzadzana jest sprawozdawczosé.

Dzienniki obrotow niezaleznie czy prowadzone sg komputerowo czy
recznie, uwzgledniajg wykaz danych dotyczgcych :
- liczby porzadkowej,
- numeru konta,
- okresu, ktorego dotyczy wptata,
- salda poczatkowego,
- przypisow i odpisow,
- wptat biezacych i zalegtych,
- zwrotow,
- sald koncowych,
- odsetek za zwtoke,
- kosztéw upomnienia,
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Sumy zapisow miesiecznych w dziennikach obrotdéw stanowig podstawe
zapisdw na kontach syntetycznych ewidencji podatkéw i optat lokalnych.

7. Konta analityczne dla ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego,
leSnego i innego zobowigzania pienieznego zaktada ksiegowy na podstawie
decyzji o przypisie zobowigzania - rejestru wymiarowego, nakazu
ptatniczego, deklaracji podatkowej sktadanej przez osoby prawne i inne
jednostki organizacyjne, a w wyjgtkowych przypadkach na podstawie dowodu
wptaty po ustaleniu, ze wobec podatnika wszczeto postepowanie podatkowe,
ktére zakonczy sie ustaleniem zobowigzania podatkowego.

8. Konta dla podatnikéw wptacajacych podatki nieprzypisane, co do ktoérych
uiszczenia sg zobowigzani w ustawowym terminie ptatnosci bez obowigzku
otrzymania decyzji, zaktadane sg przez ksiegowego na podstawie dowodu
wptaty podatnika, deklaracji podatkowej, decyzji okreslajgcej wysokosc
zobowigzania podatkowego.

9. Przypisow i odpiséw na kontach podatkowych w podatku od
nieruchomosci, tgcznym zobowigzaniu pienieznym, podatku rolnym i leSnym
dokonuje sie na podstawie rejestru przypiséw i odpisow komorki wymiaru.

10. Operacje kasowe zwigzane z poborem podatkdw i optat prowadzone sg
przez kase tut. Urzedu za pomocg Systemu KASA i Dyspozycje Kasowe.
Kasjer, zgodnie z zapisami dokonanymi w raporcie kasowym dokonuje
podziatu wptat wg rodzaju podatku lub optat. Dowody wptat przekazuje
poszczegbdinym pracownikom Referatu Podatkéw Lokalnych. Na podstawie
tych dowoddéw dokonuje sie ewidencji wptat na kontach poszczeg6inych
podatnikow, za wyjgtkiem wpftat dokonywanych w ramach tagcznego
zobowigzania pienieznego, podatku rolnego i lesnego, podatku od posiadania
pséw, gdyz sg one rejestrowane automatycznie na podstawie wydanych
dyspozycji kasowych po rozksiegowaniu poszczeg6lnego dnia.

11. Dowody wptat bankowych dot. naleznosci podatkowych i optat lokalnych
sg przekazywane pracownikom Referatu Podatkow Lokalnych, ktorzy
dokonujg podziatu na poszczegolne rodzaje podatkéw i optatina
podstawie tych dowodow dokonujg ewidencji wptat na kontach
poszczegblinych podatnikow.

12. Dopuszcza sie do stosowania do poboru optaty targowej bloczki optaty
targowej zatwierdzone przez Burmistrza Miasta Mikotowa.

13. Karty kontowe podatnikédw winny przedstawiaé biezacy stan wptaconych inaleznych Gminie
naleznosci. Nalezy dokonywa¢ na biezaco przeksiegowan wptat w przypadku dokonania zmian w
przypisach oraz wystawia¢ postanowienia o zarachowaniu wpfat.

14. Z kwot wplat wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na pokrycie zalegtosci
podatkowych pokrywa sie w pierwszej kolejnosci koszty upomnienia. Jezeli w kwocie tej miesci sie
rowniez kwota kosztéw egzekucji, wtedy w pierwszej kolejnosci pokrywa sie koszty egzekucji, a
nastepnie koszty upomnienia Pozostatg kwote, jezeli nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwioke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet zalegtosci podatkowej oraz
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kwoty odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowe;j
do kwoty odsetek za zwitoke.

15. Czynnosci zwigzane z postepowaniem w przypadku nadptat i zwrotéw.

a). Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb okreslony
w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

b). Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na
poczet przysztych naleznosci podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona
na niewymagalng jeszcze naleznoS¢ okreslong we wniosku podatnika. Po
dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza sie na poczet
przypisu tej nalezno$ci.

c). Wyptata z tytutu oprocentowania nadptaty nastepuje z dziatu i rozdziatu
klasyfikacji wydatkbw budzetowych z okresleniem odpowiedniego paragrafu
klasyfikacji budzetowej.

d). Na wniosek o zwrot nadptaty ztozony przez podatnika, osoba upowazniona
dokonuje zwrotu nadptaty zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa.

16. Zwrot nadptat podatkéw i optat dokonuje sie za posrednictwem banku, poczty lub
w kasie Urzedu.
Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na
rzecz organu podatkowego z tytutu podatkow, obcigzajg biezgce wydatki
budzetu gminy.

17. Pracownicy Referatu Podatkow Lokalnych — komorki ksiegowosci
podatkowej co miesigc uzgadniajg z pracownikiem Referatu
Ksiegowoséci Budzetowej kwoty wptat i zwrotdw poszczegdinych podatkow,
kwoty wptaconych odsetek za zwtoke i upomnien. Na podstawie danych z
Referatu Podatkow Lokalnych dokonuje sie ewidencji sumy przypiséw i
odpisdw wg poszczegolnych rodzajéow podatkéw i optat zgodnie z
klasyfikacja budzetows.

18. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty, na
pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wpfaty. W zaswiadczeniu tym
podaje sie nastepujgce dane:

a). numer pokwitowania,

b). imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika,
c). tytut wplaty,

d). suma wptaty cyframi i stownie,

e). okres, ktérego dotyczy wptata,

f). data wptaty.

1l. Czynnosci zwigzane z dochodzeniem zalegtosci z tytulu podatkow i

optat lokalnych.

1. Jezeli podatnik nie ztozyt wymaganej przepisami prawa deklaracji/ informacji w
sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego organ podatkowy jest
zobowigzany wezwaé podatnika do ztozenia wifasciwego dokumentu. W
przypadku braku ziozenia dokumentu pomimo wystanego wezwania organ
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podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji
okresSlajgcej/ustalajgcej wysokos¢ zobowigzania.

2. Jezeli nalezno$¢, do ktérej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie
zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji organ podatkowy przesyta
podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku
zinformacjg o skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
Upomnienie wysyia sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

3. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z tytutu ré6znych podatkow,
a wptacajacy nie wskazat, na ktérg zalegto$¢ dokonat wptaty, albo wptata jest
wyzsza od wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet pokrycia podatku
poczgwszy od zobowigzania o0 najwcze$niejszym terminie ptatno$ci, stosownie
do przepiséw Ordynacja podatkowa.

4. Tytut wykonawczy:

a) Tytut wykonawczy sporzgdza ksiegowy na zalegtosci podatkowe powstate
w wyniku niezapfacenia lub jedynie czeSciowego zaptacenia zalegtosci
objetych upomnieniem. Do tytutbw wykonawczych sporzgdza sie w dwoch
egzemplarzach ewidencje tytutbw wykonawczych. Tytuty wraz z ewidencjg
tytutdw wykonawczych przesyta sie za potwierdzeniem odbioru do
wiasciwego Urzedu Skarbowego.

b) Ksiegowy =zobowigzany jest do zawiadomienia wiasciwego Urzedu
Skarbowego
o kazdej zmianie dotyczgcej wysokosci zalegtosci ujetej w tytule
wykonawczym.

5. Zalegtosci zabezpieczone na nieruchomosci i zalegtosci przedawnione:

a) Zalegtosci podatkowe, ktdére zostaty zabezpieczone na nieruchomosci
(zalegtosci zabezpieczone przez wpis do hipoteki) lub na rzeczach
ruchomych i prawach majagtkowych (zalegtosci zabezpieczone zastawem
skarbowym), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 Ordynac;ji
podatkowej mogg by¢c egzekwowane tylko z tej nieruchomosci badz z
przedmiotu zastawu skarbowego, nie za$ zinnego majgtku dtuznika.
Rejestrowane sg one w nastepujacy sposob:

- na Kkartotece dituznika odnotowuje sie informacje o ,Zalegtosci
zabezpieczonej na nieruchomos$ci lub zabezpieczone zastawem
skarbowym?”,

- dokonuje sie odpisu na koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych wg tytutéw, prowadzonym dla danego typu podatku,

- dokonuje sie przypisu na koncie 226 — Dtugoterminowe naleznoSci
budzetowe zatozonym dla naleznosci ,ZalegtoSci zabezpieczone na
nieruchomosciach lub zabezpieczone zastawem skarbowym?”.

b) Zalegtoéci podatkowe, ktdére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej
ulegty przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegtoSci zabezpieczonych na majatku
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nieruchomym dtuznika lub na przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy
odpisaC z urzedu na koncie podatkowym. Podstawg odpisu w ksiegowosci
syntetycznej jest polecenie ksiegowania sporzgdzone przez pracownika
Referatu Podatkéw Lokalnych zajmujgcego sie ksiegowoscig podatkowa.

IV. WYKAZ PROGRAMOW STOSOWANYCH PRZY PROWADZENIU
PODATKOWEJ EWIDENCJI KSIEGOWEJ :

1. Podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych, oséb prawnych - wymiar i
pobor - MIPON systemy firmy ZETO wersja 8,5 - OLZUH

2. Podatek od srodkow transportowych - wymiar i pobor - POTRANS systemy
firmy ZETO - wersja 10.00 |
3. Podatek rolny, lesny, taczne zobowigzanie pieniezne, podatek od
posiadania psow wymiar i pobér - systemy firmy JUNISOFTEX :
- system Finansowo — Podatkowy
- system KASA i Dyspozycje Kasowe
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