Zatacznik Nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA ORGANOW
PODATKOWYCH

Zasady rachunkowosci i zakladowy plan kont dla organdéw podatkowych w zakresie ewidencji
podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleznosci 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 giowne;.

1. Zasady rachunkowosci i plan kont w Urzedzie Gminy w Piaskach ustalajg prowadzenie
ewidencji ksiggowej podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
realizowanych przez organy podatkowe, kontrolg terminowosci ich realizacji, likwidacje
nadplat oraz rozliczanie inkasentow.

2. W Urzedzie Gminy w Piaskach rachunkowos¢ podatkéw, oplat oraz nieprzypisanych
naleznosci budzetowych prowadzi ,,referat budzetowo-finansowy .

3. Dochody Urzedu z tytulu podatkoéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
realizowanych przez organy podatkowe ewidencjonowane sa na wyodrgbnionym
rachunku bankowym.

4. Do przychodéw Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego (dochody te wplywaja na wyodregbniony rachunek
organu) nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych
np. dotacje, subwencje, udzialy w podatku dochodowym od 0sé6b fizycznych.

Dla zaewidencjonowania tych wplywow w ksiggach rachunkowych Urzedu stuza konta:

» konto 222 — rozliczenie dochodéw budzetowych

» konto 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych

» konto 800 — fundusz jednostki

» konto 860 —wynik finansowy

Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych urzedu na koniec kazdego
miesiaca, za wyjatkiem dochodéw 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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Przyklad zaewidencjonowania dochodéw budzetu nieujetych w planach finansowych

samorzadowych jednostek budzetowych w ksiggach rachunkowych Urzedu:

» . PK” sporzadzone przez Skarbnika i przekazane do zaewidencjonowania w ksiggach
rachunkowych Urzedu
Wn222 Ma720

» przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw

Wn 800 Ma?222

Wn 720 Ma 860
Wszelkie korekty dochodéw przeprowadzone w ksiggach rachunkowych organu na koncie
901 — dochody budzetu np. z tytutu zwrotu dotacji, z tytutu dochodéw, ktére jednostka
samorzadu terytorialnego otrzymuje w roku nastgpnym a zaliczane sq do dochodéw roku
ubieglego, skutkuja odpowiednia korekta na koncie 720 — przychody z tytutu dochodéw
budzetowych. Podstawa zapisu korekty jest polecenie ksiggowania ,,PK™ sporzadzone
przez Skarbnika i przekazane do Urzedu jako jednostki budzetowej.
. Podstawa sporzadzania zbiorczego sprawozdania Rb-27S sa ksiggi rachunkowe budzetu
(organu). Urzad jako jednostka budzetowa sporzadza sprawozdanie jednostkowe Rb-27S.
. Dochody budzetowe opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug VAT zalicza si¢ do
dochodéw budzetowych w kwocie brutto a podatek VAT odprowadzony na rachunek
urzedu skarbowego zmniejsza dochody budzetowe.
. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz
tych jednostek.
Naleznodci realizowane przez samorzadowa jednostkg¢ budzetowa na rzecz innych
jednostek budzetowych czy budzetow ewidencjonuje si¢ na wlasciwym koncie
rozrachunkowym jako zobowiazanie wobec tych podmiotéw. Wartos¢ tych naleznosci nie
stanowi dla Urzedu przychodéw ewidencjonowanych na kontach zespotu 7, np. realizacja
naleznoéci z tytulu wykonywania zadan pafstwowych zleconych jednostce samorzadu
terytorialnego (nalezno$¢ nieprzypisana).

Przyklad ksiggowania:

Wplyw naleznosci - Wn 130
Przychody budzetu panstwa - Ma 225
Dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ( 5 %) - Ma 720
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10.

Zadaniem referatu budzetowo- finansowego w urzgdzie jest w szczegolnosci:

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkow,

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

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

dokonywanie rozliczef podatnikow z tytutu wplat, nadplat, zaleglosci,
przeprowadzanie rozliczenia inkasentéw, jezeli czynnosci te nie zostaly powierzone
innej komorce organizacyjnej,

przygotowywanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaéwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci
podatkowych,

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

prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania, jezeli czynnosci te nie zostaly

powierzone innej komérce organizacyjnej.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe sprawdzone pod

wzgledem formalnym i rachunkowym.

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

podpis na deklaracji oznacza, ze zostala ona sprawdzona pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika przyjmujacego deklaracj¢

dowody wplat oraz inne pokwitowania wplat (zbiorczo) sa sprawdzane pod wzgledem

rachunkowym i formalnym przez pracownikéw referatu

Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

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

decyzje

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych naleznosci od podatnikow
postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w Ordynacji podatkowej

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w Ordynacji podatkowej



dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za
posrednictwem banku a bank obciazyl rachunek biezacy podatnika a nie przekazal
srodkéw na rachunek biezacy

e dokumenty informujace o przeksiggowaniach — ,,polecenie ksiggowania”™

11. Do udokumentowania wplat stuza:

12.

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

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wplata dokonywana jest u
inkasenta oplaty skarbowej

dowody wplat zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty

dowody przerachowan, w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek, w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe (polecenie
ksiegowania lub nota ksiggowa)

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

wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowiazan
podatkowych

Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego shuza:

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

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

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorych mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej,

umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony 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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13.

14.

15:
16.

17.

18.

19.

20.

e postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

e decyzje,

e postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

¢ dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a
bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek
biezacy urzgdu — na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w
wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika.

Do udokumentowania zwrotow shiza: dokumenty zwrotow (wyplaty) zalaczone do
wyciagu bankowego.
Pokwitowanie wplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje: egzemplarza

pokwitowania, podatnika (nazwisko, imig¢, adres), podatku lub innego tytulu wplaty,
okres, ktorego dotyczy wplata, wysokos¢ kwoty wplaty lub wyplaty ze wskazaniem
naleznosci gléwnej biezacej lub zaleglej, odsetek za zwioke, oplaty prolongacyjnej.
kosztow egzekucyjnych, razem kwoty wplaty cyframi oraz stownie, data wplaty lub
wyplaty, ktora jest jednoczesnie wplata pokwitowania

Kwitariusze przychodowe K-103 sa drukami $cislego zarachowania.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow scistego
zarachowania — druk K-210, w ktorej ujmuje si¢ przychdd i rozchoéd drukéw wydanych
upowaznionym osobom i ktorych rozlicza si¢ z wydanych drukéw.

Inkasenci pobrane wplaty odprowadzaja bezposrednio w banku na rachunek bankowy
urzegdu.

Podatnicy swoje naleznosci wplacaja bezposrednio w banku na rachunek bankowy
urzedu, lub u inkasenta

Dowody wplaty oraz wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzane pod wzgledem
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej
wplaty na wlasciwa naleznos¢ ksigguje sig jako wplyw do wyjasnienia i wyjasnia tytul
wplaty.

Z wplat dokonanych przez podatnika lub pobranych przez poborcg pokrywa sig W
pierwszej kolejnosci naleznos¢ glowna i nalezne odsetki za zwloke, wedlug zasad

okreslonych w art.55 § 2 Ordynacji podatkowe;j.



21.

22.

24.

25.

26.
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Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracane z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w
ktorym zaleglos¢ figuruje.

Dowodem pobrania przez inkasenta oplaty skarbowej oraz wplaty podatku rolnego,
lesnego i od nieruchomosci jest pokwitowanie z kwitariusza K-103. Jeden dowdd wplaty
pobranych kwot przez inkasenta, na rachunek bankowy urzedu, moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego lub wszystkich wplat pobranych w

okresie rozliczeniowym.

. Inkasenci pobrane kwoty podatkéw i optat wplacaja na rachunek bankowy urzedu:

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

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

Po zakonczeniu rozliczenia dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja

przechowywaniu w urzedzie, z wyjatkiem kwitariuszy i bloczkéw niecatkowicie

wykorzystanych, ktore zwraca si¢ inkasentowi.

Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych

kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz wplat dokonanych na rachunek

bankowy urzedu nastepuje przed zakoriczeniem pelnienia przez niego funkcji.

Ewidencja podatkéw i oplat oraz niepodatkowych naleznosci jest integralna czescia

ewidencji ksiggowej urzedu i prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych

planu kont urzedu jako jednostki budzetowej.

Ksiggi rachunkowe obejmuja:

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

 konta syntetyczne ksiggi glownej, w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasada podwdjnego zapisu,

e konta analityczne — prowadzone wedlug ,rodzajéw podatkéw” do kont syntetycznych
a wigc podzial podatkéw wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej,

e konta szczegolowe — prowadzone do kont analitycznych konta 221 — z podzialem na
poszczegélnych podatnikéw, inkasentéw, innych podmiotéw. Konta szczegodlowe

prowadzone sa do kazdego podatnika w kazdym podatku a wigc z zastosowaniem
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28.

wlasciwych  paragraféow  klasyfikacji budzetowej. Konta szczegblowe sa
uszczegblowieniem do kont analitycznych. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw, np. oplata skarbowa nie wymagalnym jest
prowadzenie szczegolowych kont podatnikéw,

e konta pozabilansowe — stuzace do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz inkasentami
w zakresie pobieranych przez nich wplat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikow.

Obroty na bilansowych i pozabilansowych kontach szczegdlowych musza si¢ roOwnac

obrotom na kontach analitycznych i syntetycznych.

e zestawienie obrotow i sald

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegélnymi podatnikami z tytutu naleznych

i wplaconych przez nich podatkéw podlegaja przypisaniu ich na kontach szczegOlowych

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

tytulu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta szczegolowego ksigguje sig:

= przypisy naleznosci,

odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne,

zwrot nadplaty,

wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,

* przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok.

Na stronie Ma konta szczegolowego ksigguje sig:

odpisy naleznosci,

wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

odpisy z tytulu naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot

nadplaty,

» wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,

» wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek potracenia,

zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyl rachunek biezacy
podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych Srodkéw na rachunek
biezacy urzedu,

* przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow.
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29.

30.

31.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi osobami trzecimi z tytulu

odpowiedzialnosci solidarnej z tytutu podatkow i oplat oraz inkasentami dokonuje si¢ na

kontach szczegélowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego

konta 221 — naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych zgodnie z punktem 24

niniejszych zasad.

Ksiegi rachunkowe organéw podatkowych prowadzone sa za pomoca komputera.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o

rachunkowosci. Ksiegi 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 ktérych ich dokonano pierwotnie a odpowiedni program
zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

= automatyczne wystawianie decyzji dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastgpnie
sq dostarczane podatnikom,

* zapewnienie wydrukéw komputerowych, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbiorow pomocniczych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami (dokumenty, formularze, zestawienia).

Prowadzac ksiegi rachunkowe za pomoca komputera nalezy zachowac nastgpujace

warunki:

e dowody zrédlowe maja posta¢ dokumentéw papierowych i zapisow elektronicznych,

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

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

e zapisy sa przenoszone miedzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci 1

kompletnosci,
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e zapewniona jest mozliwos¢ wydruku w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci

zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbiorow pomocniczych.

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

zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotne; treSci operacji

gospodarczej, ktorej dotycza i opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrodta pochodzenia.

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

podatnik. przedstawiciel organéw kontroli i organow $cigania, w obecnosci pracownika

prowadzacego ewidencj¢ podatkéw i oplat.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacja nadplat.

b9

. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw i oplat w urzedzie dokonuje analizy kont

podatnikéw, sprawdzajac, czy naleznos¢ zostala zaptacona w terminie.

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

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

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly wplacone lub zostaly wplacone
czeéciowo, sporzadza si¢ tytul wykonawczy. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z
dolaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytulow
wykonawczych i przesyla do wlasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.
Kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu z konta
podatkowego zobowigzanego.

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

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.
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8.

10.

Przy odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozeniu na raty
pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i oplat czyni stosowng adnotacj¢ na koncie
podatnika, a decyzj¢ odklada do akt sprawy.

Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w

odroczonym terminie zaleglosci podatkowej lub nie dotrzymat terminu platnosci w

wyniku roztozenia kwoty podatku na raty wystawia sig:

» upomnienie i dorgeza sig zalegajacemu

> tytul wykonawczy na zaleglo$¢ i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego

Powstale na kontach nadptaty likwiduje si¢ nastgpujaco:

> nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzgdu 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 zlozy wniosek o zaliczeniu
nadplaty w catosci lub czgsci na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.

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

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

» w przypadku, gdy na koncie podatnika nie wystepuja zaleglosci podatkowe czy tez
biezace zobowiazania podatkowe a podatnik dokonal wplaty na rzecz organu
podatkowego. to taka nadplate nalezy zwréci¢ podatnikowi, chyba ze podatnik zlozy
wniosek o zaliczeniu nadplaty w calosci lub czesci na poczet przyszlych zobowiazan
podatkowych. Dokumentem ksiggowym w tej sprawie jest postanowienie organu
podatkowego.

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

» zwrot nadplaty nastepuje na wskazany rachunek bankowy podatnika

» prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynatl termin jej zwrotu

> po uplywie terminu okreslonego powyzej (po uplywie 5 lat), wygasa rowniez prawo
do zlozenia wniosku o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych oraz mozliwos¢ zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych

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

przysztych zobowiazan podatkowych przerywa bieg terminu do zwrotu nadplaty.

Program komputerowy.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapisow ksiggowych Urzgdu

stuza programy komputerowe opisane w zataczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.
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WYKAZ KONT DLA ORGANOW PODATKOWYCH

Konta bilansowe syntetyczne

011 Srodki trwale

130 - Rachunek biezacy jednostki

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne
141 - Srodki pieniezne w drodze

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

800 - Fundusz jednostki

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
860 - Wiynik finansowy

o0

e

(=]
'

Konta pozabilansowe

1. Konta syntetyczne

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

99] - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

2. Konta analityczne prowadzone sg do kont syntetycznych wedlug rodzajow podatkow.

3. Konta szczegélowe sa uszczeg6lowieniem do kont analitycznych dla poszezegdlnych

0sob trzecich 1 inkasentow.
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OPIS KONT BILANSOWYCH

Konto 011 — ,.Srodki trwale”

Funkcja konta.

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci Srodkéw trwalych z tytulu

wygasnigcia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw

majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ..Srodki trwale”

Lp.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Wygasniecie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia

praw wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi

221

Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku
urzegdowej aktualizacji wyceny

800

Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,,Srodki trwate™

Lp.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Wycofanie $rodkow 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 $rodkow trwatych (na podstawie
decyzji wlasciwego organu): warto$¢ nie umorzona 800
3. | Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwalego na skutek 800
urzedowej aktualizacji wyceny
4. | Przeksiegowanie na koniec roku srodkéw trwatych na podstawie | 800

PK z dochodéw do ksiagg rachunkowych wydatkow
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Ewidencja analityczna.

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajaca: ustalenie wartos$ci
poczatkowej poszezegolnych obiektow srodkow trwatych i ewentualnego jej zwigkszenia lub
zmniejszenia.

Charakter salda

Konto 011 zamyka sie saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkow trwalych z

tytutu zaplaty podatku

Konto 130 — ,Rachunek biezacy jednostki”
Funkcja konta.

Konto 130 stuzy do ewidencji wplywow i zwrotow z tytulu dochodéw objetych planem
finansowym urzedu, jako jednostki budzetowej, dokonywanych za posrednictwem banku.
Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostk¢ z tytulu przychodoéw
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu gminy.

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

Urzad posiada w banku wyodrgbniony rachunku dochodow.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do zapisOw
z tytulu zwrotu np. nadplat wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu
stronach konta.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,.Rachunek biezacy urzedu

Lp. Tresé Konta

przeciwstawne

1. | Wplyw srodk6éw pienigznych w drodze z innych budzetow, jezeli | 141
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a
objete wyciagiem bankowym pod data nastgpnego okresu

sprawozdawczego

2 | Wplyw podatkéw i oplat z tytutu naleznoscei przypisanych
dokonane bezposrednio na rachunek bankowy oraz wplywy 221. 720
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dochodow naleznych na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw

Wplywy z tytutu naleznosci niepodatkowych /darowizny,
odszkodowania, kary umowne, w tym odsetek za zwlokg i innych

naleznosci ubocznych od podatkéw i oplat, pozostate odsetki/

750 , 720

4 | Wplyw srodkéw z tytutu przychodéw operacyjnych; przychody
ze sprzedazy materialow, Srodkoéw trwalych. 760

5 | Wplyw srodkéw z tytutu odsetek od srodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym 750

6 | Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwe 240
obcigzenia bankowe

7 | Kwoty wplacone przez inkasentow 221

8 | Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw z 240
innych rachunkéw bankowych

9 | Wplyw srodkéw z tytulu dotacji budzetowych a nie rozliczonych |221
w danym roku

10 | Wplywy dochodéw budzetowych z tytutu realizacji zadan z 221
zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych
ustawami

11 | Wplyw na rachunek dochodéw z tytutu zwrotu wydatkow, jezeli | 720
zwrot nast¢puje po uplywie roku budzetowego, w ktérym
wydatku dokonano

12 | Wplaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytul wplaty 245

Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu
Lp. Tresc¢ Kontzf
przeciwstawne

Omylkowe obcigzenia bankowe

1. 240

2. | Zwroty dochodéw nienaleznie wplaconych czy pobranych oraz

nadplat w podatkach i oplatach oraz w naleznosciach

221, 720, 750, 760
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niepodatkowych wraz z oprocentowaniem

3. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw odprowadzanych

222
odpowiednia na rachunek biezacy budzetu
4. | Przelew naleznego podatku VAT
225
5 | Zwroty kwot wplaconych, jako niewyjasnione lecz w
245

postgpowaniu wyjasniajacym uznanych za omytkowe wplaty

Ewidencja analityczna.

Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw prowadzona do konta 130 musi
uwzglednia¢ podzialki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosei ustalone dla
jednostek budzetowych.

Charakter salda.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow z tytulu zrealizowanych

dochodéw, ktore nie zostaly przelane do budzetu.

Konto 141 — ,,Srodki pienigzne w drodze”

Funkcja konta.

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych $rodkéw pienigznych w drodze miedzy
kontami w réznych bankach. Na koncie 141 mozna ewidencjonowaé $rodki pieni¢zne w

drodze na przelomie okresu sprawozdawczego.

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

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne
1. 130

Przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi
prowadzonymi w réznych bankach
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Typowe zapisy strony Ma konta 141 .Srodki pienigzne w drodze”

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne

1. | Wplywy srodkéw pienigznych w drodze na rachunki bankowe
130

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegélowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
srodkéw pienigznych w drodze.
Charakter salda.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 221 — ,,Nalezno$ci 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
nastgpnych), oraz naleznosci zahipotekowanych..

W ewidencji samorzadowych jednostek budzetowych prowadzi si¢ rozrachunki z tytulu
dochodéw pobieranych w zwiazku z realizacjq zadan zleconych, finansowanych z budzetu
panstwa. Naleznosci z tytulu dochodéw budzetu panstwa ksiggowane na koncie 225 musza
by¢ wydzielone w ewidencji szczegélowej prowadzonej do tego konta. Przypis naleznosci z
tytulu tych dochoddéw ksiggowany jest w korespondencji z kontem 225, jako zobowigzanie
wobec innego budzetu. Warto$¢ potracana z dochodéw wykonanych nalezna jednostce
samorzadu terytorialnego stanowi dochdd jednostki samorzadu terytorialnego i w ksiggach
urzgdu ksiggowana jest jako przychdéd na podstawie sprawozdania Rb-27ZZ Wn 800 Ma 720,
ktory wplynal bezposrednio na rachunek budzetu — konto 133.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy np. urzedy skarbowe. Zapisy z tego tytulu ujmowane sa na koniec okresow
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Urzad ujmuje na koncie 221 naleznosci i wplaty z tytutu podatkéw i oplat przypisanych.




Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™.

Lp. Tresé Konta
przeciwstawne
1. | Zwrot nadplat z tytutu dochodéw, podatkow i oplat 0
2. |Zwroty dochodéw nienaleznie wplaconych i
3. |Naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy
jednostek samorzadu terytorialnego — ewidencja zaleglosci i 720
nadplat np. urzedy skarbowe
4. |Przypisy naleznosci z tytulu podatkéw i oplat pobieranych przez
urzad jednostki samorzadu terytorialnego e
5. | Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadplaty R
6. | Przypisanie naleznosci z tytutu naliczonych a nie zaplaconych
odsetek za zwloke w zaplacie podatkoéw i oplat na koniec kazdego i
kwartatu
7. [Naleznosci z tytutu przychodéw operacyjnych; przychody ze
sprzedazy materiatléw, srodkéw trwatych wg wartosci faktury b
netto (VAT nalezny 221/225).
8. | Przypis naleznosci z tytulu innych dochodéw budzetowych by
9 | Przypisanie niewykorzystanych dotacji budzetowych do zwrotu w
latach nastgpnych e
10 | Przypisanie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy, sprzedazy,
zarzadu, uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia (wplaty Wn e
130, Ma 221)
11 |Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty naleznej s
za dany rok
12 | Przypis odsetek za zwloke i innych naleznosci ubocznych od o

podatkow i oplat w kwocie wplaconej




13 | Naleznosci z tytutu dochodéw budzetu panstwa zwiazanych z
realizacja przez jednostke budzetowa zadan zleconych objetych %
sprawozdaniem Rb-27Z7Z

14 | Naleznosci z tytutu kar i grzywien iy

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

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne
1. | Wplaty naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych
130
2. | Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i niepodatkowych
720,750,760
dochodéw budzetowych
3. | Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
. . : P . 3 011
majatkowych na rzecz jednostki, wygasnigcie zobowiazania
podatkowego wskutek potracenia
4. |Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na
. : 226
naleznosci dlugoterminowe.
5. | Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz
£ 750, 760
nieistotnych
6. | Zmniejszenie uprzednio naliczonych, na koniec kwartatu, a
290
niezaplaconych odsetek za zwloke w zaplacie podatkow i oplat
7. | Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu
720
nieterminowego zwrot nadplaty w podatku
8. |Odpisanie naleznosci z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy
720
zarzadu, wieczystego uzytkowania, przeksztalcenia
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9. | Zmniejszenie uprzednio wksiggowanych naleznosci z tytulu
720
podatkéw i oplat pobieranych przez wiasciwe organy jednostek
samorzadu terytorialnego
10 | Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
226
dhugoterminowych z tytulu podatkow
11 | Wplyw na rachunek dochodow z tytutu zwrotu wydatkow, jezeli
130
zwrot nastepuje po uplywie roku budzetowego, w ktoérym :
wydatku dokonano
12 | Kwoty wplacone przez inkasentow
130
13 | Uznanie wplaty, wezesniej zaksiggowanej jako niewyjasniona, za
245
splate naleznosci

Ewidencja analityczna i szczegbélowa.

Konta ksiag analitycznych i szczegétowych prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, wedlug diuznikoéw oraz wedtug budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.
Charakter salda.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn begdace suma poszczegdlnych naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczegélnych zobowigzan z
tytutu nadplat 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¢ rowniez dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje,
subwencje, udzialy w podatku dochodowym od oséb 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 miesigca, za wyjatkiem dochodéw otrzymywanych z Urzedow
Skarbowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Przelew pobranych dochodéw odpowiednio na rachunek budzetu
gminy 130
2. | Wksiggowanie dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie PK 720

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych™

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego
sprawozdania sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych o

Ewidencja analityczna

Ewidencja szczegélowa nie musi by¢ prowadzona.

Charakter salda

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére 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 zobowiazan podatkowych wiasnych
i wynikajacych z funkcji platnika rozrachunkéw z tytutu VAT.
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Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami™

Lp. Tresc¢
Konta
przeciwstawne
1. | Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego — od dochodow -
2. | Zwrot przychodéw do budzetu panstwa z tytutu naleznosci
realizowanych przez urzad 2
Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | VAT nalezny od sprzedazy ( dot. dochodéw)
750
2. | Przychody budzetu panstwa z tytutu naleznosci realizowanych
przez urzad 29

Ewidencja analityczna

Ewidencje szczegolowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposéb, aby zapewnic
mozliwoéé ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wg kazdego rozrachunku odrebnie.
Charakter salda

Konto moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetu.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Funkcje konta.

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych 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
diugoterminowych z tytulu dochodéw budzetowych 2l

Typowe zapisy strony Ma konta 226 , Diugoterminowe naleznosci budzetowe™

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
221
krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty naleznej
za dany rok.

Zapis rownolegly Wn 840 Ma 720

2. | Ustanie naleznosci dlugoterminowej z tytutu przejgcia

. .. 011
nieruchomosci

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wg diuznikoéw, od ktorych te naleznosci przystuguja, ze
wskazaniem okreséw wymagalnosci.

Charakter salda.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dhugoterminowych naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych.




Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Funkcja konta

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia
oraz zobowiazania.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim mylne obciazenia i uznania rachunkéw
bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 , Pozostate rozrachunki”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

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

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi si¢ wg jednostek i os6b z uwzglednieniem
tytuléw poszczegélnych rozrachunkow.

Charakter salda.

Na koncie 240 mogg wystepowaé dwa salda bedace suma sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo Ma — stan zobowiazan z

tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Funkcja konta

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty

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

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

Lp. Tresé
Konta
przeciwstawne
1. | Zwrot pomylkowo wplaconej kwoty na rachunek biezacy 130
jednostki
2 | Uznanie wplaty za splatg naleznosci po przeprowadzonym 221
postgpowaniu wyjasniajacym
3 | Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postgpowaniu 720,750,760
wyjasniajacym do przychod6éw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wezesniej jako naleznosci
Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,,Wplywy do wyjasnienia™
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty 130

dotyczacej naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych bez
podania tytulu wplaty

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczng do konta 245 prowadzi si¢ wedlug poszczegélnych niewyjasnionych

wplat.
Charakter salda.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.
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Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Funkcja konta
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci watpliwych oraz

naliczone a niezaplacone odsetki od naleznosci przypisanych.

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

Lp. Tresé¢
Konta

przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie uprzednio naliczonych a niezaptaconych odsetek |221

od naleznosci przypisanych

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

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. | Wartos$¢ uprzednio przypisanych a niezaplaconych odsetek od 221

naleznosci przypisanych

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpisoéw aktualizujacych od
poszczegblnych naleznoSci.

Charakter salda.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych

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

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Funkcja konta.

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szezegolnosci dochodéw, do ktérych
zalicza sie podatki, sktadki, oplaty i inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego oraz

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

Lp.

Tresé

Konta

przeciwstawne

Odpisy z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez urzad

221
jednostki samorzadu terytorialnego
2. | Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu
221
nadplaty podatku
3. | Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych udzielonych z
130
budzetu gminy
4. | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow z tytulu
860
dochodéw budzetowych
5. | VAT nalezny od sprzedazy — dot. dochodéw
225
6. | Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw jednostki samorzadu
860
terytorialnego nieujgtych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje
7 | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego
800
8 | Zmniejszenie uprzednio wksiggowanych naleznosci z tytutu
221

podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy jednostek

samorzadu terytorialnego np. urzedy skarbowe

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,,Przychody z tytuly dochodéw budzetowych”
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Lp.

Tresé

Konta

przeciwstawne

Przypisy z tytutu podatkow i oplat pobieranych przez urzad

221
jednostki samorzadu terytorialnego
2. | Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone]
130
3 | Wplyw srodkéw z tytutu dotacji budzetowych nierozliczonych w
130
danym roku
4 | Wksiggowanie dochodéw budzetu jednostki samorzadu
222
terytorialnego np. dotacji na podstawie PK
5 | Wplyw od innych jednostek samorzadu terytorialnego lub innych
130
podmiotéw srodkéw na wspélng realizacje zadan
6 | Wplyw srodkéw z tytutu zaciagnigtych zobowiazan finansowych
N 130
np. sprzedaz obligacji
7 | Przychody z tytutu finansowych dochodéw wplaconych do kasy
lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221) —
8 | Przeniesienie na koniec roku kosztoéw operacji finansowych
860
9 | Przypisanie dotacji budzetowych do zwrotu w przyszlym roku
221
10 | Naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy
221
jednostek samorzadu terytorialnego — ewidencja zalegloscei i
nadplat np. urzedy skarbowe
11 | Zwrot wydatkéw budzetowych z lat ubiegtych
130
12 | Przychody z tytutu dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego
800

nieujetych 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
wplywow na rachunek bankowy wezesniej uznanych za

niewyjasnione

245

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczng do konta 720 nalezy prowadzi¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowe]

dochoddw.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytutu dochodow

budzetowych wedlug pozycji planu finansowego jednostki.
Charakter salda.

W koricu 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 przychodéw 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 osiagnig¢tych przychodéw
860
2 | Odpisanie nalezno$ci przedawnionych, umorzonych oraz
221

nieistotnych
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Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe™

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Oprocentowanie wiasnych $rodkéw na rachunkach bankowych
130
otrzymane i przypisane
2 | Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaplacie
130, 221
naleznosci /nie dotyczy odsetek od naleznosci podatkowych/
3 |Zaliczenie do przychodéw finansowych wplywéw na rachunek
245
bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione

Ewidencja analityczna.

Ewidencje analityczna do konta 750 nalezy prowadzi¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

Ewidencja szczegélowa powinna tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach

koniecznych do sporzadzenia planéw i sprawozdan budzetowych i finansowych oraz do

analizy wykonania tych planow.

Charakter salda.

W koficu roku obrotowego przenosi sie¢ 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 przychodéw, ktére sa zwiazane posrednio z dzialalnoscia

operacyjna, zwiazang m.in.:

ze zbyciem $rodkéw trwalych, inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie) i wartosci
niematerialnych i prawnych,

z odpisaniem zobowiazan przedawnionych, umorzonych, niesciagalnych (z wyjatkiem
zobowiazan o charakterze publicznoprawnym nie obciazajacych kosztow np. z tytulu
podatku dochodowego),
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Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne™

z otrzymanymi odszkodowaniami /z wyjatkiem odszkodowan z tytulu

spowodowanych zdarzeniami losowymi/, karami i grzywnami

ze ztomowaniem zapasow aktywow obrotowych

strat

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty
130
postgpowania spornego
2. | Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodow
860
Typowe zapisy strony Ma konta 760 Pozostale przychody operacyjne™
Lp. Tresé
Konta
przeciwstawne
1. | Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci
. g iz e 130, 221
niematerialnych i prawnych, inwestycji, materialow i odpadéw po
likwidacji skladnikéw majatkowych oraz z najmu i dzierzawy
2. | Otrzymane darowizny, kary, nalezne odszkodowania
130
/niezwiazane ze zdarzeniami losowymi/ oraz uprzednio odpisane
naleznosci
3. | Przeniesienie na koniec roku pozostalych kosztow operacyjnych
860
4. | Przypis naleznodei z tytulu najmu, dzierzawy, sprzedazy,
: oy T ; 221
zarzadu, uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia
5. | Zaliczenie do pozostatych przychodéw operacyjnych wplywow
245

na rachunek bankowy weczeéniej uznanych za niewyjasnione
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Ewidencja analityczna.

Ewidencje szczegolowa do konta 760 nalezy dostosowaé do potrzeb planowania kontroli,
sprawozdawczosci i analizy z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

W koncu roku sume pozostatych przychodow operacyjnych przenosi si¢ na strong Ma konta
860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcja konta.
Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 . Fundusz jednostki”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. |Ujemny wynik finansowy roku ubieglego — przeksiggowanie pod
- J 860
data przyjecia sprawozdania finansowego.
2. | Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw jednostki samorzadu
" s . 222
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje
3. | Przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego
222
zrealizowanych dochodow budzetowych
4. | Przeksiegowanie na koniec roku srodkéw trwalych na podstawie
: 011
PK z dochodéw do ksiag rachunkowych wydatkow
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Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Dodatni wynik finansowy roku ubieglego — przeksiggowanie pod
data przyjecia sprawozdania finansowego. e
2. | Wygasnigcie zobowiazania podatkowego w formie niepienigznej -

Ewidencja szczegblowa 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 migdzyokresowe przychodow”
Funkcja konta.
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych

rozliczen miedzyokresowych.

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

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do

720
krétkoterminowych z tytulu podatkéw w wysokosci raty naleznej

za dany rok.

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

przeciwstawne

1. | Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysziych
226
latach

Ewidencja analitvczna.
Ewidencja szczegélowa do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu

przychodéw zaliczanych do przysziych okresow wedlug poszczegdlnych tytutow.

Charakter salda.

Konto 840 moze wykazywaé 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 si¢:

1) przychody finansowe (Wn konto 750),

2) pozostale przychody operacyjne (Wn konto 760),

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

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Straty i 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™

54




Lp. Tres¢

Konta
przeciwstawne
1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie dochodow finansowych 750
- przeniesienie pozostalych przychodow operacyjnych 760

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

rok ubiegly (pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

3. | Przeksiegowanie 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
Wn),

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

W roku nastepnym 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 zobowijzania
podatnika.

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowiazan.

Na stronie Wn konta 990 zaewidencjonowaniu podlega:

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

e kwota zwrotu ewentualnej nadplaty

Na stronie Ma konta nalezy zaewidencjonowac:
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¢ kwote dokonanych wplat

e kwot¢ dokonanego odpisu — jezeli zobowigzanie podatnika wygaslo, a na koncie
szezegdlowym osoby trzeciej pozostala kwota przypisu niezréwnowazona wplatami tej
osoby trzeciej (odpisu nalezy dokonac dowodem wewnetrznym PK — polecenie
ksiggowania.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej 0sob trzecich, dla kazdej z

tych osob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta

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

wynikajace z decyzji orzekajacej o odpowiedzialnosci solidarnej oséb trzecich.
Zapisy na koncie 990 dokonywane sq jednostronnie.

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

Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 zaewidencjonowaniu podlegaja:
¢ kwoty przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta.
e odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne (koszty upomnienia, koszty egzekucji, oplata

prolongacyjna) w kwocie wplaconej 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 rodzajéw podatkéw.
Przez ,rodzaj podatkéw” nalezy rozumie¢ podzial podatkow wedtug paragraféw klasyfikacji
budzetowe;.

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

Konta szczegblowe poszezegolnych osob trzecich i inkasentéw.
Konta szczegdlowe prowadzone sa do kont analitycznych konta 221, z podzialem na

poszezegblnych:
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e podatnikéw — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach

e inkasentéw — z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow

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

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

e zinnymi podmiotami — z tytutu okreslonego w § 11 ust. 3 pkt 5 rozporzadzenia

Konta szczegblowe dla wymienionych podmiotow musza byé prowadzone odrgbnie do

kazdego podatku, a wigc z zastosowaniem klasyfikacji budzetowej.
976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

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

jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dokonywanych miedzy jednostkami dotycza w

szczegolnosci:

. Wzajemnych naleznosci i zobowigzan 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 lacznego sprawozdania finansowego.

W ksiggach rachunkowych dla organow podatkowych wzajemne rozliczenia /wylaczenia/

prowadzone sg dla przychodow.

Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajgco przychody, bedace nastgpstwem

wzajemnych $wiadczen pomigdzy jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem.

Wzajemne wylaczenia przychodéw nie maja wplywu na wynik finansowy ustalony w

lacznym sprawozdaniu finansowym. Wplywaja jednak na strukture przychodéw w rachunku

zysku i strat.

Przychody uzyskane od jednostek ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych musza

byé réwne kosztom w innych jednostkach.

Na stronie Ma konta 976 zaewidencjonowaniu podlegaja:
e przychody od innych jednostek organizacyjnych /np. podatek od nieruchomosci, podatek
od $rodkéw transportowych, oplaty z tytutu trwalego zarzadu/
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Zapisy na koncie 976 dokonywane sa jednostronnie.

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

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