Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Nr KR.120.49.2014
Burmistrza Woznik z dnia 03.04.2014 r.

Plan Kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat, niepodatkowych naleznosci
budzetowych.

§ 1. 1. Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.

2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedtug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci i w polityce rachunkowosci .

3. Ewidencjg rozliczen z tytutu podatkow prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiegi gtownej,
- kontach analitycznych i szczegdtowych ksigg pomocniczych,

2) konta pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107 — 117a Ordynacji podatkowej oraz inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw i optat podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikow:

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegdbtowych.

§ 2. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu:

1) konto 101 - Kasa,

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu,

3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze,

4) konto 221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,

5) konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi sie wedtug rodzajow podatkow.

3. Konta szczegoétowe prowadzi sie do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkoéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw , ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikéw,

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

4) z bankami - z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw
przelewem do banku,

5) z innymi podmiotami — niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych
organ podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich
kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich
kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi sie w nastepujgcy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,
ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek bankowy
urzedu,
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2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrgbne konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa.
bank lub inny podmiot stat sie diuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

5. Dla podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow nie prowadzi sie
szczegotowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegolnosci optat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 o podatkach i optatach lokalnych.

§ 3. 1. Konta pozabilansowe obejmuja;
1 konta syntetyczne:
a konto 990 - rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika,
b konto 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.
1 konta analityczne prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow,
2 konta szczegdtowe poszczegodlnych osdb trzecich i inkasentéw.

2. Pozabilansowe konta szczegoétowe prowadzone dla 0s6b trzecich do bilansowych
kont szczegdtowych podatnikéw otwiera sie na podstawie decyzji o
odpowiedzialnoéci podatkowej oséb trzecich.

3. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na
podstawie dokumentu z ktérego wynika powierzenie funkgji inkasenta.

§ 4. 1. Sumy obrotéw na bilansowych i pozabilansowych kontach szczegétowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z
obrotami na koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych
ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

§ 5. Konto 101 - Kasa stuzy do ewidencji gotowki, ktérg podatnicy regulujg swoje
zobowigzania w kasie urzedu, oraz gotéwki wptaconej przez inkasentéw do kasy urzedu:

Na stronie Wn konta 101 ksieguje sie wptyw gotowki
Na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotdwki

tresc WN MA

1. wptyw gotéwki z tytutu podatkéow 101 221, 226
2. wptyw gotow i z rachunku biezgcego urzedu do kasy z

przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz ich 101 141

oprocentowania
3. przekazanie srodkow pienieznych na rachunek 141 101
biezacy

urzedu 221, 226 101
4. zwroty nadptat oraz ich oprocentowania z kasy

podatnikom 221, 226 101
5. zwrot podatnikom wptat bedacych kwotami

nienaleznymi

§ 6. Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu stuzy do ewidengji wptywéw i zwrotow z tytutu
podatkéw dokonywanych za posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta 130 ksigguje sie wptywy $rodkéw pienieznych
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Na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie.

tres¢ WN MA
1. wszelkie wptywy z tytutu podatkéw, wptacone na
rachunek biezacy urzedu 130 221, 226
2. wptaty srodkéw pienieznych w drodze 130 141
3. pobrane z biezacego urzedu do kasy $rodki
pienigzne przeznaczone na zwrot nadptat oraz ich 141 130
oprocentowania
4, zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania 221, 226 130
5. zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami 221, 226 130
nienaleznymi

§ 7. 1. Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze stuzy do ewidencji srodkow pienieznych
znajdujacych sie miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 14 ksigguje sig pobranie $rodkéw pienieznych
Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkéw pienieznych w drodze

tresé WN Ma

1. z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu 141 101
bankowy

2. z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do 141 130

kasy
3. wptyw $rodkow pienigznych na rachunek biezacy 130 141
urzedu
4. wptyw Srodkow do kasy 101 141

§ 8. 1. Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji
rozrachunkéw:

a) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkow |, ktére podlegajg
przypisaniu na ich kontach,

b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg
przypisaniu na kontach podatnikéw,

c) z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia,

d) z bankami z tytutu nie przekazanych wptat,

e) zinnymi podmiotami — niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dia ktérych
organ podatkowy nie jest wiasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot,

f) wptywdw do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujgco:

tresc WN MA
1. przypisy naleznosci 221 720
2. odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie
wpfaconej - na podstawie dokumentu wptaty 221 720
3. zwroty nadpfat jesli zwrot nastepuje na rachunek
bankowy podatnika 221 130
4. zwroty nadptat jesli zwrot nastepuje bezposrednio z
kasy urzedu 221 101
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5. wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje sie na
podstawie dokumentu wyptaty jesli zwrot nastepuje na
rachunek bankowy podatnika 221 130

6. wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadpfaty; zapisu dokonuje sie na
podstawie dokumentu wyptaty jesli zwrot nastepuje 221 101
bezposrednio z kasy

7. przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci

raty naleznej za dany rok 221 226
8. odpisy naleznosci 720 221
9. odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania
za nieterminowy zwrot nadptaty 720 221
10. wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem
poczty 130 221
11. wptaty dokonane do kasy urzedu 101 221
12. wygasnigcie zobowigzania wskutek potracenie, o
ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej 221 221

13. zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry
obcigzyt rachunek bankowy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek 221 221
bankowy urzedu

14. przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dtugoterminowych z tytutu podatkow 226 221

3. Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnoéci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu lont urzedu .

4. Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznosci bez

wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat
dokonanych za poszczegdélne okresy.

5. Do konta 221 prowadzi sie konta pomocnicze dla podmiotéw, okreslonych w ust. 1, z
podziatem na dituznikdw, wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

6. Konto zamyka sie dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane

podatki — to jest zalegtosci. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki i optaty - to
jest nadptaty.

§ 9. 1. Konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe stuzy do ewidencji
rozrachunkéw z tytutu podatkéw

tresé WN MA
1. przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych , 226 221
2. zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, 101, 130 226

3. przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci
raty naleznej na dany rok 221 226
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2. Konto zamyka sie saldem Wn oznaczajgcym warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

3. WartoS¢ przejetych rzeczy i praw majgtkowych z tytulu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,
ujmuje sie na odpowiednich kontach planu lont urzedu.

§ 10. 1. Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych stuzy do ewidendji
przychodéw z tytutu podatkow:

1. Ewidencje ksiegowa na koncie 720 prowadzi sie nastepujgco:

Tresé WN MA
1. odpisy z tytutu podatkow 720 221
2. nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy
zwrot nadptaty 720 221
3. o 221 720
rzypisy z tytutu podatkow
4, o 221 720
dsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty

2. Konto zamyka sie saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychdd z tytutu przypisanych
podatkow.

§ 11. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych
I wptacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje sie na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

c) zwrot nadptaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadptaty,

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie:
a) odpisy naleznosci,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty,
c) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu,
e) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie witasnosci
rzeczy lub praw majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynagji
podatkowej,
f) wygasniecie zobowigzania podatkowego w skutek potrgcenia, o ktdérym
mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej,
g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek
biezgcy podatnika z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na
rachunek biezgcy urzedu.
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§ 12. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow,
dokonuje sig na kontach szczegoétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguije sie:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez
inkasentéw pokwitowan wptaty,
b) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci ubocznej w kwocie wptaconej,
2) natronie Ma konta szczegétowego ksieguije sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

§ 13. Ksiegowan dotyczgcych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych
dokona analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w
wysokosci kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 10rdynacji podatkowej, w
wynik.

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie wptaty jednostek budzetowych z
tytutu naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art.
65 § 1 Ordynacji podatkowe;j.

§ 14. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegolnych bankéw z tytutu
nie przekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczegotowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu,

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie wptaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowe;
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale
nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

§ 15.1. Pozabilansowe konto 990 — rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych
od osOb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowania dokonuje sie w formie
jednostronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej oséb trzecich, dla
kazdej z tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego
konta szczegdtowego tego samego podatnika. Na kazdym koncie osoby trzeciej przypisuje sie
kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajgcej odpowiedzialno$é osdb trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej
osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wptaty oraz zwroty
nadpfat, dotyczace kwot okreslonych w ust.2, ksieguje sie réwnoczeénie na koncie podatnika,
dla ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej.
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4. Stan zobowigzar i ich realizacji okre$la sig na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej.

5. Zobowigzanie wygasa gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan,

podlegajacych zaptacie prze osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wptat
tych oséb. Wygasaja réwniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu.
Jezeli po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesc
przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta
czes¢ koty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na podstawie dokumentu
wewnetrznego o ktérym mowa w § 7.

§ 16. 1. Na pozabilansowym koncie 991 — rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie
kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci naleznej do pobrania,
b) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;.
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych , dokonane do kasy urzedu,
¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

2. Ksiggowania dokonuje sie w formie jednostronnego zapisu.

§ 17. 1. Ewidencja podatkéw i optat jest prowadzona przy uzyciu programu komputerowego
System ADAS firmy Tenosoft aplikacja dla administracji samorzgdowej modut do obstugi
kasy. modut do naliczania podatkéw, modut do ewidencji podatku od $rodkow transportowych,
modut do prowadzenia ksiegowosci podatkowej- karty kontowe, modut optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, modut koncesje na alkohol, (zasady programu w
odrebnych instrukcjach).

2. Dowody zrodtowe majg posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych :
zapisy elektroniczne sg zabezpieczone przed znieksztatceniem Ilub usunieciem pierwotnej
treSci operacji ksiegowej, ktorej dotycza i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédia
pochodzenia.

3. Drukom $cistego zarachowania (KP< KW) automatycznie nadawane sg kolejne numery,
kazdy numer jest niepowtarzalny.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych nastepujg za posrednictwem klawiatury komputerowe;
lub sg przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi sig¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerach z mozliwoscig stwierdzenia zrédta pochodzenia zapiséw w
zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie.

5. Zapewnia sig mozliwos¢ wydruku w postaci czytelnej tresci zapiséw dokonanych w
ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

§ 18. Instrukcja niniejsza obowigzuje od dnia 01.01.2014 .




