Zarzadzenie nr 211 /2010
Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej
z dnia 06 wrzesnia 2010 roku

w sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 210/2008 z dnia 12 sierpnia 2008 roku w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkowosci dla Gminy Skarzysko — Kamienna
oraz Urzedu Miasta Skarzysko —Kamienna

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm.) art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 210/2008 Prezydenta Miasta Skarzyska- Kamiennej z dnia 12 sierpnia
2008 r wprowadza si¢ zmiany:

1. W podstawie przepisow dokonuje si¢ zmiany aktow prawnych:

- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci — tekst. jedn. Dz. U. z 2009r. Nr
152 poz. 1223 z p6z. zm.

-ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — tekst jedn. Dz. U. z 2009r.
Nr 157 poz. 1240 z p6z. zm.

- ustawa z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego
Dz. U. z 20010r. Nr 80 poz. 526

§2. Zalacznik Nr 3c — , Ksiggowa ewidencja podatkow 1 optat lokalnych” otrzymuje nowe
brzmienie:

Ksi¢gowa ewidencja podatkow i oplat lokalnych.

Zadaniem Referatu Ksiegowosci Podatkowej jest prowadzenie w ksiegach
rachunkowych prawidlowej ewidencji zwiazanej z realizacja podatkow i oplat:
przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i rozliczen nadplat z tytulu podatkow i oplat
lokalnych.

Zasady prowadzenia ksiggowej ewidencji podatkow 1 optat zostaty uregulowane w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych



nalezno$ci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego /Dz.
U. Nr 112 poz. 761 z pdézn. zm/.

Ewidencja ta stanowi integralng cze$¢ ksiggowosci Urzedu. Jej prawidlowe prowadzenie ma
zapewni¢ m. in. ustalenie stanu rachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami oraz sporzadzanie
obowigzujacych sprawozdan.

OKkreslenia uzyte oznaczaja:
Nalezno$¢ glowna — okre$lona nalezno$¢ podatkowa albo optaty podlegajace zaptaceniu.
NaleznoS$ci uboczne- odsetki za zwloke, optate prolongacyjng i koszty upomnien.

Przypis —zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli, albo dowodéw wptat, np.
odsetki za zwloke.

Odpis — kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe.

Zadania Referatu Ksiegowosci Podatkowej w zakresie poboru podatkow i oplat:

1. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkow i optat lokalnych.

2. Kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow.

3. Terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze.

4. Zwracanie i zaliczanie nadptat.

Sporzadzanie sprawozdan.

6. Prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotowka i1 z dokonywaniem zwrotdw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotoéwki z kasy na rachunek
bankowy urzedu.

7. Ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

8. Prowadzenie rozliczenia inkasenta pobierajacego optate targowa.

Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

1. rejestr przypisow i1 odpiséw do ktorych sg dotgczone dokumenty zrodtowe.

2. decyzje.

3. dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw w tym
wptat odsetek za zwtoke.

4. polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione.

5. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonane potracenie art.65 Ordynacji Podatkowe;.

6. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku,
ktory obcigzyt rachunek podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek bankowy
urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej prze
podatnika, art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji Podatkowe;.

Do udokumentowania wptat stuza:

1. dowody wptat drukowane technikg komputerows, jezeli wptata jest dokonana w kasie
urzedu.

o



2. dokumenty wplaty zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty.

3. dowody przerachowan / postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych/ w przypadku gdy zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe.

4. zestawienia wplat wraz z lacznymi raportami z kasy fiskalnej wystawione prze
inkasenta z wyliczong wysokos$cig oplaty targowe;.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:

1. postanowienia o dokonaniu z urzedu lub na wniosek podatnika potracenia art. 65 § 1
Ordynacja podatkowa, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia.

2. umowy lub inne dokumenty okres$lajace dzien przeniesienia wtasnos$ci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego art.66 § 4 Ordynacji
podatkowej.

3. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych srodkéw na
rachunek urzedu.

Do udokumentowania zwrotu stuza:
1.dowody wyplat KW jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu.

2. dokumenty zwrotu zatagczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty.

Analityka

Dla kazdego podatnika, osoby trzeciej prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku,
ptaconym przez niego bezposrednio do kasy urzedu lub na rachunek bankowy urzedu.

Ksiggowan dokonuje si¢ na kontach pomocniczych prowadzonych do konta 221/1”

1. po stronie Wn konta ksieguje si¢:
- przypisy naleznosci,
- naliczone odsetki za zwtoke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej,
- zwroty nadplat,
- wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
2. po stronie Ma konta ksieguje si¢:
- odpisy naleznosci,
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty,
- wplaty dokonane na rachunek bankowy urz¢du za posrednictwem banku lub poczty,
- wptlaty dokonane do kasy urzedu,
- wygasni¢gcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;,
- zaplate dokonang przez potracenie art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.
Ksiegowanie i wymiar odbywaja si¢ za pomoca komputera.
Dowody zrodlowe maja posta¢ elektronicznych zapiséw 1 sg zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej 1 sg opatrzone
identyfikatorem Zrédta pochodzenia.

Zapisy w ksiegach rachunkowych nastepuja za posrednictwem komputera i elektronicznych
no$nikow danych. Mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.



Konta podatnikow podatkow lokalnych sg objete komputerowa baza danych, s3
automatycznie wystawiane decyzje na zobowigzania pieni¢zne / nakazy platnicze/ dla
kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastgpnie sg doreczane podatnikom.

§ 3. Pozostate zapisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



