ZARZADZENIE NR 30/W/2013
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 3 lipca 2013 r.

w sprawie zmian w Zarzgadzeniu Nr 31/W/2012 z dnia 27 lipca 2012 dotyczacego dokumentacji przyjetych
zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Piaskach , jako jednostki budzetowe;j.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.z
2013 roku, poz.330 ) i ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22009 r. Nr 157 poz. 1240 ze zmianami) oraz w oparciu o:

1. Rozporzadzenie Ministra Finansow zdnia 5Slipca 2010 roku w sprawie: szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861 ze
zmianami), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375). zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Zalgcznik Nr 3 Zarzadzenia Nr 31/W/2012 po zmianach otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia

2. Zalacznik Nr 5 Zarzadzenia Nr 31/W/2012 po zmianach otrzymuje brzmienie jak zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy .

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia

Wojt

Zenon Norman
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Zalacznik Nr 1

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA ORGANOW
PODATKOWYCH

Zasady rachunkowosci i zaktadowy plan kont dla organow podatkowych w zakresie ewidencji
podatkoéw 1 optat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, uzupetniony o plan kont dla
urzedu, jako jednostki budzetowej, przyjete zasady kwalifikacji zdarzen oraz zasady

prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiazan z kontami ksiggi gtowne;.

1. Zasady rachunkowosci i plan kont w Urzedzie Gminy w Piaskach ustalaja prowadzenie
ewidencji ksiggowej podatkdw, optat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych
realizowanych przez organy podatkowe, kontrolg terminowosci ich realizacji, likwidacjg
nadplat oraz rozliczanie inkasentow.

2. W Urzedzie Gminy w Piaskach rachunkowos$¢ podatkoéw, optat oraz nieprzypisanych
nalezno$ci budzetowych prowadzi ,,referat budzetowo-finansowy .

3. Dochody Urzedu z tytutlu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
realizowanych przez organy podatkowe ewidencjonowane sa na wyodrebnionym
rachunku bankowym.

4. Do przychodéw Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego (dochody te wplywaja na wyodrgbniony rachunek
organu) nieuj¢te w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych
np. dotacje, subwencje, udzialy w podatku dochodowym od os6b fizycznych.

Dla zaewidencjonowania tych wplywoéw w ksiggach rachunkowych Urzgdu stuza konta:

» konto 222 — rozliczenie dochodow budzetowych

» konto 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych

» konto 800 — fundusz jednostki

» konto 860 —wynik finansowy

Dochody budzetu nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych urzedu na koniec kazdego
miesigca, za wyjatkiem dochodow przekazywanych przez Urzedy Skarbowe, na
podstawie polecenia ksiggowania ,,PK”, sporzadzonego przez Skarbnika lub pracownika

upowaznionego i przekazanego jednostce budzetowej celem zaksiggowania.
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Przyktad zaewidencjonowania dochodow budzetu nieujetych w planach finansowych

samorzadowych jednostek budzetowych w ksiggach rachunkowych Urzgdu:

» ,,PK” sporzadzone przez Skarbnika i przekazane do zaewidencjonowania w ksiggach
rachunkowych Urzedu
Wn 222 Ma720

» przeksiggowanie zrealizowanych dochodow
Wn 800 Ma 222
Wn 720 Ma 860

Wszelkie korekty dochodow przeprowadzone w ksiggach rachunkowych organu na koncie
901 — dochody budzetu np. z tytulu zwrotu dotacji, z tytulu dochodow, ktore jednostka
samorzadu terytorialnego otrzymuje w roku nast¢pnym a zaliczane sa do dochodow roku
ubiegtego, skutkuja odpowiednia korekta na koncie 720 — przychody z tytutu dochodow
budzetowych. Podstawa zapisu korekty jest polecenie ksiggowania ,,PK” sporzadzone
przez Skarbnika i przekazane do Urzedu jako jednostki budzetowe;.

5. Podstawa sporzadzania zbiorczego sprawozdania Rb-27S sa ksiggi rachunkowe budzetu
(organu). Urzad jako jednostka budzetowa sporzadza sprawozdanie jednostkowe Rb-27S.

6. Dochody budzetowe opodatkowane podatkiem od towarow i ustug VAT zalicza si¢ do
dochodéw budzetowych w kwocie brutto a podatek VAT odprowadzony na rachunek
urzedu skarbowego zmniejsza dochody budzetowe.

7. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz
tych jednostek.
Nalezno$ci realizowane przez samorzadowa jednostk¢ budzetowa na rzecz innych
jednostek budzetowych czy budzetow ewidencjonuje si¢ na wilasciwym koncie
rozrachunkowym jako zobowigzanie wobec tych podmiotow. Warto$¢ tych naleznosci nie
stanowi dla Urzgdu przychodéw ewidencjonowanych na kontach zespotu 7, np. realizacja
nalezno$ci z tytulu wykonywania zadan panstwowych zleconych jednostce samorzadu

terytorialnego (nalezno$¢ nieprzypisana).

Przyktad ksiggowania:

Wplyw naleznosci - Whn 130
Przychody budzetu panstwa - Ma 225

Dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( 5 %) - Ma 720
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8. Zadaniem referatu budzetowo- finansowego w urzedzie jest w szczegdlnosci:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow,

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

dokonywanie rozliczen podatnikdéw z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci,
przeprowadzanie rozliczenia inkasentow, jezeli czynnoSci te nie zostaly powierzone
innej komorce organizacyjnej,

przygotowywanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglo$ci
podatkowych,

przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okreslenia stawek podatkowych i
zwolnien w podatkach,

prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania, jezeli czynno$ci te nie zostaty

powierzone innej komoérce organizacyjne;j.

9. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.

podpis na decyzji, umowie czy postanowieniu organu podatkowego oznacza, ze
zostaly sprawdzone pod wzglgdem formalnym i1 rachunkowym

podpis na deklaracji oznacza, ze zostata ona sprawdzona pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika przyjmujacego deklaracje

dowody wplat oraz inne pokwitowania wptat (zbiorczo) sa sprawdzane pod wzglgdem

rachunkowym i formalnym przez pracownikow referatu

10. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

deklaracje, w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej z ktorych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowiazania podatkowe

decyzje

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznosci od podatnikoéw
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w Ordynacji podatkowej

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w Ordynacji podatkowe;j

Id: DZTAH-DYBZP-IFFDW-JPWOL-CIZHH. Przyjety

Strona 4



dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokos$ci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku a bank obciazyt rachunek biezacy podatnika a nie przekazat
srodkdw na rachunek biezacy

dokumenty informujace o przeksiggowaniach — ,,polecenie ksiggowania”

11. Do udokumentowania wptat stuza:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wptata dokonywana jest u
inkasenta podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wptata dokonywana jest u
inkasenta optaty skarbowe;j

dowody wptat zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty

dowody przerachowan, w przypadku gdy wptata zostala dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek, w ktorym wystgpuje zobowiazanie podatkowe (polecenie
ksiggowania lub nota ksiggowa)

polecenie ksiggowania lub noty ksiggowe dotyczace przeksiggowan wewngtrznych
postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych

wniosek podatnika o0 zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych

12. Do udokumentowania wygasni¢cia zobowiazania podatkowego stuza:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wptaty
zalaczone do wyciagu bankowego,

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70 1 71 Ordynacji
podatkowej,

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okre§lony w art. 66 §
4 Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku
do jednostki samorzadu terytorialnego,

dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki

samorzadu terytorialnego,
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e postanowienia 0 zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

e decyzje,

e postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

e dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a
bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat §rodkéw na rachunek
biezacy urzedu — na podstawie ktoérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w
wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika.

13. Do udokumentowania zwrotow stuza: dokumenty zwrotow (wyplaty) zataczone do
wyciagu bankowego.

14. Pokwitowanie wplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢: egzemplarza
pokwitowania, podatnika (nazwisko, imig, adres), podatku lub innego tytulu wplaty,
okres, ktorego dotyczy wptlata, wysokos¢ kwoty wptaty lub wyptaty ze wskazaniem
naleznosci gtéwnej biezacej lub zaleglej, odsetek za zwloke, optaty prolongacyjnej,
kosztéw egzekucyjnych, razem kwoty wplaty cyframi oraz stownie, data wptaty lub
wyptaty, ktora jest jednocze$nie wptata pokwitowania

15. Kwitariusze przychodowe K-103 sa drukami $cistego zarachowania.

16. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow S$cistego
zarachowania — druk K-210, w ktorej ujmuje si¢ przychdd i rozchdd drukéw wydanych
upowaznionym osobom i ktérych rozlicza si¢ z wydanych drukow.

17. Inkasenci pobrane wplaty odprowadzaja bezposrednio w banku na rachunek bankowy
urzedu.

18. Podatnicy swoje nalezno$ci wplacaja bezposrednio w banku na rachunek bankowy
urzedu, lub u inkasenta

19. Dowody wplaty oraz wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzane pod wzgledem
prawidlowos$ci zakwalifikowania wplaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej
wplaty na witasciwa nalezno$¢ ksigguje si¢ jako wptyw do wyjasnienia i wyjasnia tytut
wplaty.

20. Z wplat dokonanych przez podatnika lub pobranych przez poborcg¢ pokrywa si¢ w
pierwszej kolejnos$ci nalezno$¢ gtowna 1 nalezne odsetki za zwiloke, wedlug zasad

okreslonych w art.55 § 2 Ordynacji podatkowe;.
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21. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracane z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkow, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w
ktorym zalegtos$¢ figuruje.

22. Dowodem pobrania przez inkasenta oplaty skarbowej oraz wptaty podatku rolnego,
lesnego 1 od nieruchomosci jest pokwitowanie z kwitariusza K-103. Jeden dowod wptaty
pobranych kwot przez inkasenta, na rachunek bankowy urz¢du, moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego lub wszystkich wptat pobranych w
okresie rozliczeniowym.

23. Inkasenci pobrane kwoty podatkow i1 optat wptacaja na rachunek bankowy urzedu:

e inkasenci podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — w ciagu 2 dni roboczych
(inkasentow rozlicza wyznaczony pracownik Referatu Budzetowo-Finansowego)

e inkasenci oplaty skarbowej — nie rzadziej niz raz w tygodniu (inkasentéw rozlicza
wyznaczony pracownik Referatu Budzetowo-Finansowego)

24. Po zakonczeniu rozliczenia dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja
przechowywaniu w urzedzie, z wyjatkiem kwitariuszy i1 bloczkéw niecatkowicie
wykorzystanych, ktore zwraca si¢ inkasentowi.

25. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcj¢ inkasenta, rozliczanie go z przekazanych
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikoéw oraz wptat dokonanych na rachunek
bankowy urzgdu nastgpuje przed zakonczeniem petnienia przez niego funkcji.

26. Ewidencja podatkéw 1 oplat oraz niepodatkowych nalezno$ci jest integralna czg$cia
ewidencji ksiggowej urzedu i prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych
planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

27. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

e dziennik — stuzy do zapisywania danych w porzadku chronologicznym, dzien po dniu.
Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno ponumerowane a sumy zapisOw (obroty)
liczone w sposob ciagly w skali roku.

e konta syntetyczne ksiggi gtownej, w ktorej obowiazuje ujgcie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwojnego zapisu,

e Kkonta analityczne — prowadzone wedtug ,,rodzajow podatkow” do kont syntetycznych
a wigc podziat podatkow wedtug paragrafow klasyfikacji budzetoweyj,

e konta szczegotowe — prowadzone do kont analitycznych konta 221 — z podziatem na
poszczegbdlnych podatnikow, inkasentow, innych podmiotéw. Konta szczegdtowe

prowadzone sa do kazdego podatnika w kazdym podatku a wigc z zastosowaniem
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wlasciwych  paragrafow  klasyfikacji budzetowej. Konta szczegdélowe sa
uszczegotowieniem do kont analitycznych. Dla podatkow, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow, np. optata skarbowa nie wymagalnym jest
prowadzenie szczegdtowych kont podatnikow,

e Kkonta pozabilansowe — stuzace do rozrachunkow z osobami trzecimi oraz inkasentami
w zakresie pobieranych przez nich wptat z tytulu podatkow podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikow.

Obroty na bilansowych i pozabilansowych kontach szczegdétowych musza si¢ rownac

obrotom na kontach analitycznych i syntetycznych.

e zestawienie obrotow i sald

28. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych

1 wplaconych przez nich podatkéw podlegaja przypisaniu ich na kontach szczegdétowych

prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — naleznosci z

tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta szczegdlowego ksigguje sig:

= przypisy naleznosci,

= odsetki za zwloke 1 inne naleznos$ci uboczne,

= zwrot nadpfaty,

= wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

= przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych z tytulu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok.

Na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sig:

= odpisy naleznosci,

= wptlaty dokonane na rachunek biezacy urzgdu,

*= odpisy z tytulu naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty,

= wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,

= wygas$nigcie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia,

= zaptat¢ dokonana za posrednictwem banku, ktéry obciazyl rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek
biezacy urzedu,

= przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw.
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29. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi osobami trzecimi z tytulu
odpowiedzialnosci solidarnej z tytutu podatkow i optat oraz inkasentami dokonuje si¢ na
kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego
konta 221 — naleznosci z tytulu dochodow budzetowych zgodnie z punktem 24
niniejszych zasad.

30. Ksiggi rachunkowe organdéw podatkowych prowadzone sa za pomoca komputera.
Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie o
rachunkowosci. Ksiggi rachunkowe prowadzone w komputerowej bazie danych powinny
umozliwiaé:
= przenoszenie zapisow migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi

rachunkowe pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia
zapisOw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie a odpowiedni program
zapewni zachowanie ich poprawnosci 1 kompletnosci,

» automatyczne wystawianie decyzji dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastgpnie
sa dostarczane podatnikom,

= zapewnienie wydrukow komputerowych, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisOw dokonanych w ksiggach rachunkowych i1 zawarto$ci zbiorow pomocniczych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami (dokumenty, formularze, zestawienia).

31. Prowadzac ksiggi rachunkowe za pomoca komputera nalezy zachowac nastgpujace
warunki:

e dowody zrédtowe maja posta¢ dokumentéw papierowych 1 zapisoOw elektronicznych,

e druki Scistego zarachowania maja nadawane kolejne numery 1 nie wystepuja luki w
numeracji, kazdy numer jest niepowtarzalny,

e zapisy w ksiggach rachunkowych nastgpuja za posrednictwem klawiatury
komputerowej 1 podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelna
posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego 1 mozliwe jest stwierdzenie Zrodta
pochodzenia kazdego zapisu,

e zapisy sa przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i

kompletnosci,
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e zapewniona jest mozliwo$§¢ wydruku w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych 1 zawarto$ci zbioréw pomocniczych.

32. Wszystkie dokumenty i zapisy w ksiggach rachunkowych musza by¢ odpowiednio

zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji
gospodarczej, ktorej dotycza i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodia pochodzenia.

33. Wglad do kont podatnikow maja Kierownik Urzedu, Skarbnik. , ksiggowy podatkowy,

podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania, w obecno$ci pracownika

prowadzacego ewidencj¢ podatkow i oplat.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

1. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkoéw i optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikow, sprawdzajac, czy naleznos$¢ zostala zaptacona w terminie.

2. W przypadku braku wplaty sporzadza si¢ upomnienie, nie rzadziej niz 2 razy w roku.
Zasady dorgczenia  upomnienia  reguluja  przepisy kodeksu  postepowania
administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy. Do upomnien
prowadzi sig rejestr wystanych upomnien.

3. Mozna nie sporzadza¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie
przekracza wysokosci kosztow upomnienia.

4. Jezeli zaleglo$ci objgte upomnieniem nie zostaly wplacone lub zostaly wplacone
czesSciowo, sporzadza si¢ tytul wykonawczy. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z
dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytulow
wykonawczych i przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

5. Kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia sig¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

6. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu z konta
podatkowego zobowiazanego.

7. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji
zalegltosci zahipotekowanych i przypisuje na koncie 221 — naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych. Po uregulowaniu nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka nastgpuje jej

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.
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8. Przy odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtosci podatkowej) lub roztozeniu na raty
pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat czyni stosowna adnotacj¢ na koncie
podatnika, a decyzj¢ odktada do akt sprawy.

9. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci 1 stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w
odroczonym terminie zaleglosci podatkowej lub nie dotrzymat terminu platno$ci w
wyniku roztozenia kwoty podatku na raty wystawia sig:

» upomnienie i dorgcza si¢ zalegajacemu

» tytul wykonawczy na zaleglosc¢ i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego

10. Powstale na kontach nadptaty likwiduje si¢ nastgpujaco:

» nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
naleznymi odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczeniu
nadptaty w cato$ci lub czg$ci na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.

» w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowej, kwote nadplaty rozlicza sig
zgodnie z postanowieniami ustawy — Ordynacja podatkowa.

» w razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym kwota nadptaty pomniejszona jest o
koszty jej zwrotu.

» w przypadku, gdy na koncie podatnika nie wystgpuja zaleglosci podatkowe czy tez
biezace zobowiazania podatkowe a podatnik dokonal wplaty na rzecz organu
podatkowego, to taka nadptat¢ nalezy zwrdci¢ podatnikowi, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczeniu nadplaty w catosci lub czgsci na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych. Dokumentem ksiggowym w tej sprawie jest postanowienie organu
podatkowego.

» zaliczenie nadptaty na poczet zaleglosci nastgpuje z dniem zlozenia wniosku o
stwierdzenie nadptaty.

» zwrot nadptaty nastgpuje na wskazany rachunek bankowy podatnika

» prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uptynal termin jej zwrotu

» po uptywie terminu okreslonego powyzej (po uplywie 5 lat), wygasa réwniez prawo
do zlozenia wniosku o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan
podatkowych oraz mozliwos$¢ zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych

zobowiazan podatkowych
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» zlozenie wniosku o stwierdzenie nadptaty, zwrot nadptaty lub zaliczenie jej na poczet

przysztych zobowiazan podatkowych przerywa bieg terminu do zwrotu nadpfaty.

Program komputerowy.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapisow ksiggowych Urzedu

stuza programy komputerowe opisane w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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WYKAZ KONT DLA ORGANOW PODATKOWYCH

Konta bilansowe syntetyczne

011 Srodki trwate

130 - Rachunek biezacy jednostki

140 - Kroétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
141 - Srodki pienigzne w drodze
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

840 - Rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodow

860 - Woynik finansowy

Konta pozabilansowe

1. Konta syntetyczne

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnos$ci za zobowiazania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

976 - Wozajemne rozliczenia migdzy jednostkami

2. Konta analityczne prowadzone sa do kont syntetycznych wedtug rodzajow podatkow.

3. Konta szczegdlowe sa uszczegdlowieniem do kont analitycznych dla poszczegdlnych

0s0b trzecich 1 inkasentow.
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OPIS KONT BILANSOWYCH

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Funkcja konta.

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci $rodkow trwatych z tytutu

wygasnigcia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia witasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,,Srodki trwate”

Lp. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
praw wiasnosci rzeczy bedacych §rodkami trwatymi 221
2. | Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku | 800

urz¢dowej aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,.Srodki trwate”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:
- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia
losowego: 800
a) warto$¢ nie umorzona
- sprzedazy: 800
a) warto$¢ nie umorzona
2. | Nieodptatne przekazanie srodkoéw trwatych (na podstawie
decyzji wlasciwego organu): warto$¢ nie umorzona 800
3. | Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek 800
urzedowe;j aktualizacji wyceny
4. | Przeksiggowanie na koniec roku srodkéw trwatych na podstawie | 800
PK z dochodéw do ksiag rachunkowych wydatkéw

Id: DZTAH-DYBZP-IFFDW-JPWOL-CIZHH. Przyjety

Strona 14



Ewidencja analityczna.

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca: ustalenie warto$ci
poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych i ewentualnego jej zwigkszenia lub
zmniejszenia.

Charakter salda

Konto 011 zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkoéw trwatych z

tytutu zaplaty podatku

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Funkcja konta.

Konto 130 stluzy do ewidencji wplywoéw 1 zwrotdw z tytulu dochoddéw objetych planem
finansowym urzedu, jako jednostki budzetowej, dokonywanych za posrednictwem banku.
Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostkg z tytutu przychodow
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu gminy.

Do dochodow budzetowych nie zalicza si¢ kwot naleznego podatku VAT wplaconego na
rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

Urzad posiada w banku wyodrgbnione 2 rachunki dochodow.

- rachunek dochodéw budzetowych

-rachunek dochodow- gospodarka odpadami

Bank na rzecz Urzedu prowadzi obslugg ptatno$ci masowych., zgodnie z umowa. System
finansowo- ksiggowy umozliwia odczytywanie przekazanych przez Bank informacji i
automatycznym konwertowaniu ich na powyzszy rachunek.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystos$ci obrotow, co oznacza, ze do zapisOw
z tytutu zwrotu np. nadplat wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu

stronach konta.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne

1. | Wptyw $rodkéw pienigznych w drodze z innych budzetow, jezeli | 141
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a

obje¢te wyciagiem bankowym pod data nastepnego okresu
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sprawozdawczego
2 | Wplyw podatkéw i oplat z tytulu naleznosci przypisanych
dokonane bezposrednio na rachunek bankowy oraz wpltywy
dochodow naleznych na podstawie odrgbnych ustaw lub umow 221, 720
3 | Wplywy z tytulu nalezno$ci niepodatkowych /darowizny,
odszkodowania, kary umowne, w tym odsetek za zwtokg i innych
nalezno$ci ubocznych od podatkéw i optat, pozostate odsetki/ 750 . 720
4 | Wplyw srodkow z tytutu przychodow operacyjnych; przychody
ze sprzedazy materialow, srodkow trwatych. 760
5 | Wpltyw $rodkéw z tytutu odsetek od srodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym 750
6 | Wplywy z tytulu korekt omytek bankowych 1 niewlasciwe 240
obcigzenia bankowe
7 | Kwoty wptacone przez inkasentow 221
8 | Wptlaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow z 240
innych rachunkéw bankowych
9 | Wpltyw $rodkéw z tytutu dotacji budzetowych a nie rozliczonych |221
w danym roku
10 | Wplywy dochodéw budzetowych z tytutu realizacji zadah z 221
zakresu administracji rzadowej 1 innych zadan zleconych
ustawami
11 | Wplyw na rachunek dochodow z tytutu zwrotu wydatkow, jezeli | 720
zwrot nastgpuje po uptywie roku budzetowego, w ktorym
wydatku dokonano
12 | Wptlaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytut wptaty 245
Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urze¢du
Konta

Lp.

Tresé

przeciwstawne

Omylkowe obciazenia bankowe

240
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2. | Zwroty dochodow nienaleznie wptaconych czy pobranych oraz
) . 221, 720, 750, 760
nadptat w podatkach i optatach oraz w nalezno$ciach
niepodatkowych wraz z oprocentowaniem
3. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodow odprowadzanych
222
odpowiednia na rachunek biezacy budzetu
4. | Przelew naleznego podatku VAT
225
5 | Zwroty kwot wptaconych, jako niewyjasnione lecz w
245
postgpowaniu wyjasniajacym uznanych za omytkowe wplaty

Ewidencja analityczna.

Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw prowadzona do konta 130 musi

uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone dla

jednostek budzetowych.

Charakter salda.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow z tytutu zrealizowanych

dochodéw, ktore nie zostaly przelane do budzetu.

Konto 141 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Funkcja konta.

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkow pienigznych $rodkoéw pienigznych w drodze migdzy

kontami w réznych bankach. Na koncie 141 mozna ewidencjonowac $rodki pienigzne w

drodze na przelomie okresu sprawozdawczego.

Typowe zapisy strony Wn konta 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”

Lp.

Tresé

Konta

przeciwstawne

Przelewy $rodké6w migdzy rachunkami bankowymi

prowadzonymi w r6znych bankach

130
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Typowe zapisy strony Ma konta 141 ,,Srodki pienigzne w drodze”

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne

1. | Wplywy $rodkéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe
130

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie
srodkow pienigznych w drodze.

Charakter salda.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.

Konto 221 — ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Funkcja konta.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
niezaleznie od przypadajacego terminu platnosci (bez wyrdznienia roku biezacego czy lat
nastepnych), oraz naleznosci zahipotekowanych,.

W ewidencji samorzadowych jednostek budzetowych prowadzi si¢ rozrachunki z tytutu
dochodow pobieranych w zwiazku z realizacja zadan zleconych, finansowanych z budzetu
panstwa. Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetu panstwa ksiggowane na koncie 225 musza
by¢ wydzielone w ewidencji szczegotowej prowadzonej do tego konta. Przypis naleznosci z
tytutu tych dochodéw ksiggowany jest w korespondencji z kontem 225, jako zobowiazanie
wobec innego budzetu. Warto$¢ potracana z dochodow wykonanych nalezna jednostce
samorzadu terytorialnego stanowi dochdd jednostki samorzadu terytorialnego i w ksiggach
urzedu ksiggowana jest jako przychdd na podstawie sprawozdania Rb-27Z2Z Wn 800 Ma 720,
ktory wplynat bezposrednio na rachunek budzetu — konto 133.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkdéw pobieranych przez wiasciwe
organy np. urz¢dy skarbowe. Zapisy z tego tytulu ujmowane sa na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Urzad ujmuje na koncie 221 naleznosci i wplaty z tytutu podatkow i optat przypisanych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Lp. Tresé Konta
przeciwstawne
1. | Zwrot nadptat z tytutu dochodow, podatkow i optat 130
2. | Zwroty dochod6éw nienaleznie wplaconych
130
3. | Naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy
jednostek samorzadu terytorialnego — ewidencja zalegtosci 1 720
nadptat np. urzedy skarbowe
4. | Przypisy nalezno$ci z tytutu podatkéw 1 optat pobieranych przez
urzad jednostki samorzadu terytorialnego 720
5. | Wyptlaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadptaty 130
6. | Przypisanie naleznosci z tytutu naliczonych a nie zaptaconych
odsetek za zwloke w zaptacie podatkow 1 optat na koniec kazdego 2%0
kwartalu
7. |Naleznosci z tytulu przychoddéw operacyjnych; przychody ze
sprzedazy materiatow, srodkoéw trwatych wg wartosci faktury 760
netto (VAT nalezny 221/225).
8. | Przypis naleznosci z tytutu innych dochodéw budzetowych 790
9 | Przypisanie niewykorzystanych dotacji budzetowych do zwrotu w
latach nastgpnych 720
10 | Przypisanie naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy,
zarzadu, uzytkowania wieczystego, przeksztatcenia (wptaty Wn 720
130, Ma 221)
11 | Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do
krotkoterminowych z tytulu podatkow w wysokosci raty naleznej 226
za dany rok
12 | Przypis odsetek za zwtoke i innych naleznosci ubocznych od
podatkow 1 optat w kwocie wplaconej 70
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13

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetu panstwa zwiazanych z

225
realizacja przez jednostke budzetowa zadan zleconych objgtych
sprawozdaniem Rb-27ZZ

14 | Naleznosci z tytutu kar 1 grzywien
760

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp. Tresc Konta
przeciwstawne
1. | Wptaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych
130
2. | Odpisy nalezno$ci z tytutu podatkow i niepodatkowych
. . 720,750,760
dochodéw budzetowych
3. | Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
011
majatkowych na rzecz jednostki, wygasnigcie zobowiazania
podatkowego wskutek potracenia
4. | Przeniesienie naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych na
226
naleznosci dlugoterminowe.
5. | Odpisanie nalezno$ci przedawnionych, umorzonych oraz
- 750, 760
nieistotnych
6. | Zmniejszenie uprzednio naliczonych, na koniec kwartatu, a
290
niezaptaconych odsetek za zwtok¢ w zaptacie podatkow 1 optat
7. |Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu
720
nieterminowego zwrot nadplaty w podatku
8. | Odpisanie nalezno$ci z tytutu najmu, dzierzawy, sprzedazy
720
zarzadu, wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia
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9. | Zmniejszenie uprzednio wksiggowanych naleznosci z tytulu
720
podatkéw 1 optat pobieranych przez wiasciwe organy jednostek
samorzadu terytorialnego
10 | Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
226
dhugoterminowych z tytutu podatkow
11 | Wptyw na rachunek dochodéw z tytutu zwrotu wydatkéw, jezeli
130
zwrot nastepuje po uptywie roku budzetowego, w ktorym
wydatku dokonano
12 | Kwoty wptacone przez inkasentow
130
13 | Uznanie wptaty, wczesniej zaksiggowanej jako niewyjasniona, za
245
sptate naleznosci

Ewidencja analityczna i szczegétowa.

Konta ksiag analitycznych i szczegdtowych prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej, wedtug dtuznikow oraz wedtug budzetdéw, ktorych naleznosci dotycza.

Charakter salda.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bgdace suma poszczegdlnych naleznosci z

tytulu dochodow budzetowych oraz saldo Ma begdace suma poszczegdlnych zobowiazan z

tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych

Funkcja konta.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow.

Na koncie tym ujmuje si¢ réwniez dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje,

subwencje, udzialy w podatku dochodowym od o0sob fizycznych, na podstawie polecenia

ksiggowania ,,PK” sporzadzonego przez Skarbnika lub upowaznionego pracownika. Dochody

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych

urzedu na koniec kazdego miesiaca, za wyjatkiem dochoddéw otrzymywanych z Urzedow

Skarbowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodoéw odpowiednio na rachunek budzetu

gminy

2. | Wksiggowanie dochodow budzetu jednostki samorzadu

130

. . 720
terytorialnego na podstawie PK

Typowe zapisy strony Ma konta 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego

800
sprawozdania sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych

Ewidencja analityczna

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.

Charakter salda

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow, ale nie
przelanych na rachunek bankowy budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych lecz nie przelanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Funkcja konta.
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami zobowigzan podatkowych wtasnych

1 wynikajacych z funkcji ptatnika rozrachunkow z tytutu VAT.
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Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. |Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego — od dochodow 130
2. | Zwrot przychodéw do budzetu panstwa z tytulu nalezno$ci
realizowanych przez urzad 130
Typowe zapisy strony Ma konta 225 , Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | VAT nalezny od sprzedazy ( dot. dochodow)
750
2. | Przychody budzetu panstwa z tytutu naleznosci realizowanych 130

przez urzad

Ewidencja analityczna

Ewidencj¢ szczegotowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposob, aby zapewnié

mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci 1 zobowiazan wg kazdego rozrachunku odrgbnie.

Charakter salda

Konto moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych. Saldo Wn

oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Funkcje konta.

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen

z budzetem.
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Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych
latach 840
2. | Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do 21

dhugoterminowych z tytutu dochodéw budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. | Przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do
krotkoterminowych z tytulu podatkow w wysokosci raty naleznej 221
za dany rok.
Zapis rownoleglty Wn 840 Ma 720
2. | Ustanie nalezno$ci dlugoterminowej z tytutu przejgcia -

nieruchomosci

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg dluznikéw, od ktorych te naleznos$ci przystuguja, ze

wskazaniem okresow wymagalnosci.

Charakter salda.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci

z tytulu dochodow budzetowych jednostek budzetowych.
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Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Funkcja konta

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zarowno krajowe, jak i zagraniczne naleznos$ci i roszczenia
oraz zobowiazania.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim mylne obciazenia 1 uznania rachunkow
bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. | Niestuszne obciazenia i korekty pomytkowych uznan bankowych |130

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. | Niestuszne uznania i korekty mylnych obciazen bankowych 130

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wg jednostek 1 os6b z uwzglednieniem
tytutdow poszczegodlnych rozrachunkow.

Charakter salda.

Na koncie 240 moga wystgpowa¢ dwa salda bedace suma sald wystgpujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazah z

tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”
Funkcja konta
Konto 245 shuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat 1 ich zwroty

a na stronie Ma konta ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wptat.

Typowe zapisy strony Wn konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia’

b

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty na rachunek biezacy 130
jednostki
2 | Uznanie wptaty za sptate naleznos$ci po przeprowadzonym 221
postgpowaniu wyjasniajacym
3 | Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postgpowaniu 720,750,760
wyjasniajacym do przychodoéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wcze$niej jako naleznosci
Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Wptyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty 130

dotyczacej naleznosci z tytutu dochodow budzetowych bez

podania tytulu wptaty

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna do konta 245 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych

wplat.
Charakter salda.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Id: DZTAH-DYBZP-IFFDW-JPWOL-CIZHH. Przyjety

Strona 26



Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Funkcja konta
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci watpliwych oraz

naliczone a niezaptacone odsetki od naleznosci przypisanych.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie uprzednio naliczonych a niezaptaconych odsetek |221

od nalezno$ci przypisanych

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. | Warto$¢ uprzednio przypisanych a niezaptaconych odsetek od 221

naleznosci przypisanych

Ewidencja analityczna.

Ewidencje¢ analityczna do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow aktualizujacych od
poszczeg6lnych naleznosci.

Charakter salda.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych

naleznos$ci oraz warto$¢ odsetek naleznych a niezaptaconych do dnia bilansowego.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Funkcja konta.

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych, zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza sig podatki, sktadki, optaty i inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego oraz

innych jednostek, nalezne na podstawie ustaw lub umow migdzynarodowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp. Tresc¢
Konta
przeciwstawne
1. | Odpisy z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez urzad
221
jednostki samorzadu terytorialnego
2. | Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu
221
nadptaty podatku
3. | Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych udzielonych z
130
budzetu gminy
4. |Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow z tytutu
860
dochodéw budzetowych
5. | VAT nalezny od sprzedazy — dot. dochodow
225
6. | Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw jednostki samorzadu
860
terytorialnego nieujgtych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje
7 | Wygas$nigcie zobowigzania podatkowego
800
8 | Zmniejszenie uprzednio wksiggowanych naleznosci z tytutu
221
podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy jednostek
samorzadu terytorialnego np. urzedy skarbowe

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,,Przychody z tytuty dochodow budzetowych”
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Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Przypisy z tytulu podatkow i optat pobieranych przez urzad
221
jednostki samorzadu terytorialnego
2. | Odsetki za zwtoke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone;j
130
3 | Wplyw srodkow z tytutu dotacji budzetowych nierozliczonych w
130
danym roku
4 | Wksiggowanie dochodow budzetu jednostki samorzadu
. . . 222
terytorialnego np. dotacji na podstawie PK
5 | Wplyw od innych jednostek samorzadu terytorialnego lub innych
130
podmiotoéw srodkdéw na wspolna realizacjg zadan
6 | Wplyw srodkéw z tytutu zaciagnigtych zobowiazan finansowych
130
np. sprzedaz obligacji
7 | Przychody z tytutu finansowych dochodéw wptaconych do kasy
. . . : 130
lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221)
8 | Przeniesienie na koniec roku kosztéw operacji finansowych
860
9 |Przypisanie dotacji budzetowych do zwrotu w przysztym roku
221
10 | Naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy
221
jednostek samorzadu terytorialnego — ewidencja zalegtosci 1
nadpftat np. urzedy skarbowe
11 | Zwrot wydatkoéw budzetowych z lat ubiegtych
130
12 | Przychody z tytutu dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego
800
nieujg¢tych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych — subwencje, dotacje, dochody
wykonane w sprawozdaniu Rb-27S organu
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13 | Zaliczenie do przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych

245
wptywow na rachunek bankowy wczes$niej uznanych za

niewyjasnione

Ewidencja analityczna.

Ewidencje¢ analityczna do konta 720 nalezy prowadzi¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
dochodow.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z tytulu dochodow
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

Charakter salda.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu operacji finansowych dochodow

budzetowych na strong Ma konta 860,

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Funkcja konta.
Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu operacji finansowych niestanowiacych

dochodéw budzetowych jednostki

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow
860

2 | Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz

- 221
nieistotnych
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Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Oprocentowanie wtasnych srodkow na rachunkach bankowych

. . 130
otrzymane i przypisane
2 | Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie
130, 221
naleznos$ci /nie dotyczy odsetek od naleznosci podatkowych/
3 | Zaliczenie do przychodow finansowych wpltywdw na rachunek
245

bankowy wcze$niej uznanych za niewyjasnione

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna do konta 750 nalezy prowadzi¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegdtowa powinna tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach
koniecznych do sporzadzenia plandow i sprawozdan budzetowych i finansowych oraz do
analizy wykonania tych planow.

Charakter salda.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu operacji finansowych na strong Ma
konta 860,
Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Funkcja konta.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow, ktére sa zwiazane posrednio z dziatalnoscia

operacyjna, zwigzang m.in.:

- ze zbyciem $rodkow trwatych, inwestycji ($rodkoéw trwatych w budowie) i wartoSci
niematerialnych i prawnych,

-z odpisaniem zobowiazan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych (z wyjatkiem
zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztow np. z tytulu

podatku dochodowego),
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-z otrzymanymi odszkodowaniami /z wyjatkiem odszkodowan z tytulu strat
spowodowanych zdarzeniami losowymi/, karami i grzywnami
- ze ztomowaniem zapasoéw aktywow obrotowych
Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty
130
postgpowania spornego
2. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw
860
Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci
130, 221
niematerialnych i prawnych, inwestycji, materiatow i odpaddéw po
likwidacji sktadnikow majatkowych oraz z najmu i dzierzawy
2. | Otrzymane darowizny, kary, nalezne odszkodowania
130
Iniezwiazane ze zdarzeniami losowymi/ oraz uprzednio odpisane
naleznosci
3. |Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztow operacyjnych
860
4. |Przypis naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy,
221
zarzadu, uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia
5. | Zaliczenie do pozostatych przychodéw operacyjnych wpltywow
245
na rachunek bankowy wcze$niej uznanych za niewyjasnione
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Ewidencja analityczna.

Ewidencje szczegdtowa do konta 760 nalezy dostosowac¢ do potrzeb planowania kontroli,
sprawozdawczosci 1 analizy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

W koncu roku sumg pozostaltych przychoddéw operacyjnych przenosi si¢ na stron¢ Ma konta
860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcja konta.
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. |Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego — przeksiegowanie pod
860
data przyjecia sprawozdania finansowego.
2. | Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow jednostki samorzadu
222
terytorialnego nieujgtych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje
3. |Przeksigegowanie pod data sprawozdania budzetowego
222
zrealizowanych dochodow budzetowych
4. | Przeksiggowanie na koniec roku srodkow trwatych na podstawie
011
PK z dochodéw do ksiag rachunkowych wydatkow

Id: DZTAH-DYBZP-IFFDW-JPWOL-CIZHH. Przyjety Strona 33



Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. | Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego — przeksiggowanie pod

860
data przyjecia sprawozdania finansowego.

2. | Wygasnigcie zobowiazania podatkowego w formie niepieni¢znej
750

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen lub
zmniejszen funduszu jednostki.

Charakter salda..

Konto 800 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Funkcja konta.

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych

rozliczen migdzyokresowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
720
krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty naleznej

za dany rok.

Typowe zapisy strony Ma konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”
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Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych

226
latach

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegotowa do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
przychodéw zaliczanych do przysztych okresow wedlug poszczego6lnych tytutow.

Charakter salda.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan przychodéw zaliczanych do

przysztych okresow.

Konto 860 — ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”

Funkcja konta.

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksigguje si¢ na stronie Wn konta 860:
1) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly — konto Ma 800
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig:

1) przychody finansowe (Wn konto 750),

2) pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

3) przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegty — konto Wn 800

b

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Straty 1 zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy’

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) | 800

za rok ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”
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Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie dochodow finansowych 750

- przeniesienie pozostatych przychodow operacyjnych 760

2. | Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za | 800

rok ubiegly (pod data przyjgcia sprawozdania finansowego)

3. |Przeksiggowanie zrealizowanych dochodow jednostki samorzadu | 750
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych

samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje

Charakter salda.

Saldo konta 860 wykazuje:

- w ciagu roku nadwyzke zyskow nad stratami (saldo Ma) lub strat nad zyskami (saldo
Whn),

- nakoniec roku obrotowego wynik finansowy:
- saldo Wn —to strata netto,
- saldo Ma — to zysk netto.

W roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860

przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

OPIS KONT POZABILANSOWYCH
Konta syntetyczne

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatnika.

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sob trzecich 1 realizacji tych zobowiazan.

Na stronie Wn konta 990 zaewidencjonowaniu podlega:

e kwota przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej

e kwota zwrotu ewentualnej nadptaty

Na stronie Ma konta nalezy zaewidencjonowac:
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e kwote dokonanych wptat

e kwote dokonanego odpisu — jezeli zobowiazanie podatnika wygasto, a na koncie
szczegblowym osoby trzeciej pozostata kwota przypisu niezréwnowazona wplatami tej
osoby trzeciej (odpisu nalezy dokona¢ dowodem wewngtrznym PK — polecenie
ksiggowania.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnos$ci solidarnej dwoch lub wigcej 0sob trzecich, dla kazdej z

tych osOb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegoétowe do bilansowego konta

szczegblowego tego samego podatnika, na kazdym koncie przypisujac kwote lub kwoty

wynikajace z decyzji orzekajacej o odpowiedzialnosci solidarnej osob trzecich.
Zapisy na koncie 990 dokonywane sa jednostronnie.

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.
Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 zaewidencjonowaniu podlegaja:
e kwoty przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta.
e odsetki za zwtoke 1 inne naleznosci uboczne (koszty upomnienia, koszty egzekucji, optata

prolongacyjna) w kwocie wptaconej do inkasenta.

Na stronie Ma zaewidencjonowaniu podlegaja:

e wplaty kwot pobrane przez inkasenta, dokonane na rachunek biezacy

e odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych ( zapisu
tego dokonujemy na dzien 31 grudnia danego roku.

Zapisy na koncie 991 dokonywane sa jednostronnie.

Konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkow.
Przez ,;rodzaj podatkow” nalezy rozumie¢ podziat podatkoéw wedtug paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.

Konta analityczne prowadzone sa do kont syntetycznych takich jak: 130. 221, 226, 750, 760.

Konta szczegolowe poszczegolnych osob trzecich i inkasentow.
Konta szczegoétowe prowadzone sa do kont analitycznych konta 221, z podziatem na

poszczegbdlnych:
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e podatnikow — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach

e inkasentow — z tytutu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow

e 7 jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego

e 7 bankami — z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnika przelewem do
banku

ez innymi podmiotami — z tytulu okreslonego w § 11 ust. 3 pkt 5 rozporzadzenia

Konta szczegotowe dla wymienionych podmiotow musza by¢ prowadzone odrgbnie do

kazdego podatku, a wigc z zastosowaniem klasyfikacji budzetowe;j.
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢edzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen /wylaczen/ migdzy

jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dokonywanych migdzy jednostkami dotycza w

szczegblnosci:

1. Wzajemnych naleznosci i zobowiazan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze.

2.  Wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami.

Konto 976 dotyczy kilku odrgbnych spraw bedacych przedmiotem wylaczen przy

sporzadzaniu facznego sprawozdania finansowego.

W ksiggach rachunkowych dla organdéw podatkowych wzajemne rozliczenia /wylaczenia/

prowadzone sa dla przychodow.

Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco przychody, bedace nastepstwem

wzajemnych §wiadczen pomigedzy jednostkami objgtymi tacznym sprawozdaniem.

Wzajemne wylaczenia przychodéw nie maja wptywu na wynik finansowy ustalony w

tacznym sprawozdaniu finansowym. Wptywaja jednak na strukturg przychodow w rachunku

zysku i strat.

Przychody uzyskane od jednostek ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych musza

by¢ réwne kosztom w innych jednostkach.

Na stronie Ma konta 976 zaewidencjonowaniu podlegaja:
e przychody od innych jednostek organizacyjnych /np. podatek od nieruchomosci, podatek

od srodkow transportowych, optaty z tytutu trwatego zarzadu/
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Zapisy na koncie 976 dokonywane sa jednostronnie.

Konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow i jednostek organizacyjnych.
Przez ,,rodzaj podatkéw” nalezy rozumie¢ podziat podatkéw wedlug paragrafow klasyfikacji
budzetowe;.

Konta analityczne prowadzone sa do kont syntetycznych takich jak: 130, 750, 760.
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Zalacznik nr 2

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Wykaz ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoOw ksiggowych, ktére tworza:

dziennik

konta ksiggi gtdéwnej
e ksiggi pomocnicze - analityka
e zestawienie: obrotow i sald kont ksiggi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych
2. Ksigga gtowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady: podwojnego
zapisu, systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sa
kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposob ciagly.
3. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szczegdtowe dla wybranych kont ksiggi
gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa z zasada zapisu powtarzanego.
4. Zestawienie obrotow 1 sald ksiggi gloéwnej sporzadza sig¢ na koniec kazdego kwartalu a

zestawienie sald ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera sa:
> trwale oznaczone nazwa jednostki ktorej dotycza (wydruk komputerowy lub
zestawienie wyswietlane na ekranie monitora komputera), nazwa ksiegi rachunkowe;j
oraz nazwa programu przetwarzania
» wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia
2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, ciagto$¢ zapisoOw, przenoszenia obrotow i sald.
3. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ peilna
sprawdzalno$¢ zgodno$ci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z

dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiggowymi poprzez:
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» skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych petny wglad w
budowg i przebieg programu,

» mozliwos$¢ sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

» ustalenie osob, ktore zlecilty dokonanie zapisow ksiggowych,

» wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w  porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

» przechowywanie magnetycznych no$nikow informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych w sposob chroniacy przed zatarciem lub znieksztatceniem tych danych.

4. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej 1 sa sumowane na kolejnych stronach w sposob
ciagly w roku obrotowym

Ksiggi rachunkowe nalezy drukowac¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rbwnowazne uwaza si¢ 1 uznaje przeniesienie treSci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, ktory zapewnia trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

5. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
sa na koniec roku obrotowego.
Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwos$ci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe,
w tym w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu

na miejsce ich powstania i przechowywania.

6. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika, a
takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Zapis ksiggowy dokonywany w ksiggach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny,

trwaty.

7. W razie ujawnienia blgdow w zapisach ksiggowych, po zamknigciu miesiaca dozwolone
sa tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty blednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo

tylko ujemnymi.

Id: DZTAH-DYBZP-IFFDW-JPWOL-CIZHH. Przyjety Strona 41



8. Konta ksiag pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ W ujeciu
systematycznym jako wyodrgbniony system komputerowy zbioréw danych, uzgodniony z
saldami na kontach ksiggi gtowne;j.

9. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z
dowodami zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach wprowadzane automatycznie na
podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy spetnieniu, ze:

» uzyskuja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

» stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i identycznos$ci zapisow,

» dane zrédlowe sa chronione, zapewniona jest ich niezmienno$¢ przez okres

wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiggowych.

Programy komputerowe.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych oraz

sporzadzania sprawozdan w jednostce stuza programy komputerowe pod nazwa:

1. system ksiggowosci “FKB” (finansowo — ksiggowy autorstwa firmy “Radix” z
Gdanska).Aplikacja w wersji DOS oparta na bazie danych DBF.
Wersja pierwotna oprogramowania 5.03, po aktualizacji wersja 5.32. Data rozpoczgcia

eksploatacji 14 marzec 2001 roku.

Program przeznaczony jest do dokonywania zapisow ksiggowych na kontach ksiggi gtownej 1
kontach ksiag pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dla Urzedu Gminy,
w dzienniku obrotéw oraz do zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwnej i1 kont ksiag
pomocniczych oraz sporzadzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania

planu dochodow 1 wydatkow Urzedu.
Wykaz zbiorow:

1. Organizacja systemu.

2. Zakladanie i aktualizacja zbiorow.

3. Ewidencja dokumentéw ksiggowych.
4. Zestawienia kontrolne

- dziennik obrotow
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- kont syntetycznych

- zestawienie operacji biezacego okresu

- kont analitycznych

- zestawienie obrotow i sald kont przedmiotowych

- kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu — symbole i nazwy kont

- sumowanie kontrolne

Podstawowe zadania systemu FKB Radix

System FKB zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci Urzedu

umozliwiajac migdzy innymi:

>
>

Y V VYV V

2.

prowadzenie kartoteki dowodow ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,
przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym okresie czasu,

przegladanie 1 drukowanie wykazoéw stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie kartoteki kontrahentow,

wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

systemy oprogramowania

WIP +system windykacji oplat i podatkéow autorstwa firmy “Radix” z Gdanska.

Wersja pierwotna oprogramowania 3.11. Data rozpoczgcia eksploatacji 02 pazdziernik 2012

roku. Po aktualizacji 3.12

Przeznaczony jest do prowadzenia ksiggowosci podatkowej 1 zwiazanej z nia ewidencji

podatnikow.

System WIP+ umozliwia:

prowadzenie ksiggowo$ci podatkowej na indywidualnych kontach konkretnej optaty
wnoszonej przez okreslonego podatnika,

automatyczny bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku,

przyjgcie automatycznego przypisow z systemow wymiarowych,

automatyczng rejestracj¢ podatnikdéw na podstawie systemow wymiarowych,
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kontrolg prawidtowosci danych osobowych na podstawie systemu ewidencji ludnosci,
automatyczng kontrolg terminowosci wptat, naliczanie odsetek za zwlokg¢ i prowadzenie
ewidencji wszelkich zdarzen zwiazanych z kontrola terminowego $ciagania naleznos$ci
(np. wysylanie upomnien),

prowadzenie archiwum,

sporzadzanie wymaganych wykazow, zestawien, drukow i sprawozdan.

System WIP+ moze wspolpracowa¢ z systemem rejestracji 1 naliczania podatkow,

POGRUN+, z systemem ewidencji ludnosci —-ELUD+.

3.

POGRUN + system rejestracji i naliczania podatkéw od gruntéw, lasow i

nieruchomosci, autorstwa firmy “Radix” z Gdanska.

Wersja pierwotna oprogramowania 3.04. Data rozpoczegcia eksploatacji 15 styczen 2013 roku

Po aktualizacji 3.05

System POGRUN+ umozliwia:

rejestrowanie platnikdw oraz przypisanych im przedmiotéw opodatkowania,

naliczanie podatkow wraz z drukowaniem nakazow platniczych dla podatnikow,
drukowanie decyzji po zmianach i1 decyzji wymiarowych, zaswiadczen oraz wymaganych
przepisami sprawozdan,

wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w ciagu catego roku obrachunkowego i
ustalenie z nimi przypisOw 1 odpisow,

pelna obstuge zaswiadczen na bony paliwowe,

tworzenie zestawien 1 wykonywanie analiz, w tym symulacji naliczen,

archiwizacj¢ danych gospodarstw, nieruchomosci, lasow oraz wymiarow.

Zaleta programu jest mozliwos¢ korzystania z danych osobowych dotyczacych wiascicieli

gospodarstw, lasow lub nieruchomosci zarejestrowanych w Systemie Ewidencji Ludnosci

ELUD +

Naliczany przez system wymiar podatku, zarejestrowane ulgi, zwolnienia, przypisy i odpisy z

lat ubiegtych moga by¢ automatycznie przejmowane przez System Windykacji Optat i
Podatkéw WIP+.

Systemy WIP+ i POGRUN+ autorstwa firmy Radix z Gdanska sa aplikacjami w wersji SQL

oparte na bazie danych MSSQL.
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4. PLACE - system naliczania plac.
Wersja pierwotna oprogramowania 7.21. Data rozpoczgcia eksploatacji 4 czerwiec 2001 rok.

Po aktualizacji 8.08
System PLACE umozliwia:

e sporzadzanie list ptac wynagrodzen i1 pozostatych naleznosci,

e analizy struktury wydatkow na wynagrodzenia w okresie czasowym i zakresie liczbowym
zgodnie z poleceniem operatora,

e cewidencjonowanie dochodéw z tytulu wynagrodzen do celow rozliczenia podatku
dochodowego od 0sob fizycznych,

e sporzadzenie rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych 1 sporzadzenie
informacji do urzedu skarbowego, archiwizowanie danych.

System PLACE wspotpracuje z systemem PLATNIK i KADRY.

Aplikacja oparta na bazie danych DBF pracujaca na systemie DOS

5. PLATNIK - system wymiany dokumentow pomig¢dzy platnikiem skladek a ZUS.
Wersja oprogramowania 8.01.001A.

System PLATNIK umozliwia:

e Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za pracownikow,
e raportow imiennych,
e automatyczne przestanie danych do ZUS.

System PLATNIK wspotpracuje z systemem PLACE.

6. BESTI@ - system zarzadzania budzetami JST.
Wersja oprogramowania Build: 3.02.008.08 Data rozpoczgcia eksploatacji 1 maja 2006 roku.

System BESTIA @ umozliwia:

e sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych,

e obslugg tworzenia bilanséw,

e obsluge tworzenia bilansu skonsolidowanego,

e prace w zakresie uchwat budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

e tworzenie raportow,
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e clektroniczne przesylanie sprawozdan do Ministerstwa Finansow za posrednictwem
wilasciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej, wykorzystanie podpisu
elektronicznego,

e archiwizowanie bazy danych.

Aplikacje Platnik i Besti@a sa narzedziami wyprodukowanymi pod $rodowisko Windows

zainstalowane na stacji roboczej uzytkownika, za§ baza danych oparta na serwerze baz

danych MS SQL 2005 . Silnik baz danych pracuje na platformie Windows Serwer 2003 SBE.

7. SRT — Ewidencja Srodkéw Trwatych firmy PLUS wersja w 4.2

System SRT jest programem pracujacym w srodowisku DOS za$§ baza danych utworzona w

formacie DBF. Program i baza danych fizycznie przechowywana jest na stacji roboczej
System SRT umozliwia:

e prowadzenie kartoteki srodkow trwatych,

e obliczanie amortyzacji,

e wydruk PT i OT,

e sporzadzanie raportéw — zestawien 1 wydrukéw zgodnie z poleceniem operatora,

e wspomaganie procesow przeszacowania,

e przeprowadzenie typowych operacji dokonywanych na srodkach trwatych, takich jak:
modernizacja, likwidacja, sprzedaz, przekazanie,

e aktualizacj¢ grup Srodkow trwatych,

e archiwizowanie danych.

8. Rejestr pojazddéw 1 optat firmy Plus wersja w 5.5 jest programem
pracujacym w srodowisku DOS za$ baza danych utworzona w formacie DBF. Program 1 baza

danych fizycznie przechowywana jest na stacji roboczej.
Program umozliwia:

e ewidencjonowanie pojazdow

e sporzadzanie rejestrow, przypiséw i odpisOw
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0. Rejestr mienia firmy Plus jest programem pracujacym w $rodowisku DOS
za$ baza danych utworzona w formacie DBF. Program i baza danych fizycznie

przechowywana jest na stacji robocze;j.

Program umozliwia:

e ewidencjonowania gruntéw z podzialem na rodzaj i wartosci

10. Program BUDZET PRO wersja 4.0 firmy Sputnik SOFTWARE jest
aplikacja pracujaca w S$rodowisku WINDOWS . Zaro6wno baza danych jak i program
przechowywane sa na stacji robocze;j.

Program umozliwia:
e tworzenie nowego budzetu i otwieranie istniejacego
e cdytowanie uchwat

e generowanie raportdow, zestawien i wydrukoéw

11. Program ZBYT firmy TYTAN wersja 6.02i jest programem pracujacym w
srodowisku DOS za$ baza danych utworzona w formacie DBF. Program i baza danych

fizycznie przechowywana jest na stacji roboczej.
Program umozliwia :

e wystawianie faktur

e cwidencj¢ wplat

e wprowadzenie zmian w rejestrach

e tworzenie zestawien naleznosci

e automatyczna kontrolg¢ terminowos$ci wptlat, naliczanie odsetek za zwlokg 1
prowadzenie ewidencji wszelkich zdarzen zwiazanych z kontrola terminowego
Sciagania naleznosci (np. wysytanie wezwan do zapfaty),

e prowadzenie archiwum,

12. HOMENET (system bankowosci elektronicznej)
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Wersja oprogramowania 1.15.1.0.

HOMENET umozliwia zdalne dokonywan e operacji bankowych (krajowych, ptacowych,
przelewy do ZUS, do Urzgdu Skarbowego, polecenie zaptaty, uruchomienie i likwidacja
lokaty, pobieranie i prezentacja wyciagow bankowych) oraz dostgp do informacji o

rachunkach i ustugach oferowanych przez bank. Operacje realizowane sa w trybie ELIXIR.

13. LEX (system informacji prawnej dla samorzadu terytorialnego)

Wersja oprogramowania 6(build 6.9.1387.7).

System LEX jest usystematyzowana baza dokumentéw, w ktérej mozna: wyszukiwaé¢ wedtug
réznorodnych kryteriow akty (grupy aktow), orzeczenia, tezy z piSmiennictwa, pisma
urzedowe, bibliografi¢ i inne dokumenty, uzyska¢ wyczerpujaca informacj¢ o wybranym

akcie, przenosi¢ dane poza program réwniez bezposrednio poczta elektroniczna.

14. PFRON (system elektronicznego sporzadzania formularzy i deklaracji na
PFRON)
Wersja oprogramowania 1.6.0

System zawiera deklaracje formularze informacji miesigcznych i rocznych, sktadanych przez

pracodawcow na PFRON.
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