ZARZADZENIE Nr 120/92/2023
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA
z dnia 8 listopada 2023 r.

w sprawie zasad rachunkowoéci podatkéw i opfat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych

Na podstawie art. 30 ust.1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.) oraz art. 10 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn.
zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Ustala sie zasady rachunkowoséci podatkéw i optat oraz niepodatkowych nalezno$ci
budzetowych w ramach planu finansowego Urzedu Miasta Rzeszowa, dla ktérych
ksiegi rachunkowe prowadzi Wydziat Finansowy, jak w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.
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Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2022 z dnia 24 marca 2022 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci podatkdéw i optfat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia
ksigg rachunkowych od 1 wrzesnia 2023 r.

\ [\
Z up. Pr!zydent Miasta Rzeszowa
\

Dariusz Urbanik

Zastepca Prezydenta Miasta Rzeszowa






Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 120/92/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 8 listopada 2023r.

Zasady rachunkowosci podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych w ramach planu finansowego Urzedu Miasta Rzeszowa,
dia ktérych ksiegi rachunkowe prowadzi Wydziat Finansowy.

§ 1

Zasady ogolne

1. Zasady prowadzenia rachunkowos$ci podatkéw i optat oraz niepodatkowych
naleznoéci budzetowych obejmujg prowadzenie ewidencji ksiegowe;
naleznych ipobranych podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych (przypisy, odpisy, wptaty, zwroty) oraz kontrole terminowe;j
realizacji nalezno$ci i likwidacje nadptat.

2. Do podatkéw i opfat realizowanych przez Wydziat Finansowy zalicza sie:
1) podatki, w tym: od nieruchomoéci, rolny, lesny, od $rodkéw transportowych,
2) optaty, w tym: skarbowa.

3. Do niepodatkowych naleznosci budzetowych realizowanych przez Wydziat

Finansowy zalicza sie:

1) optaty, w tym: za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
eksploatacyjna, od wnioskéw o wydanie interpretacji indywidualnej
przepiséw prawa podatkowego, za udostepnienie informacji komornikom,

2) inne, w tym: kary porzadkowe.

4. Przyjete zasady ewidencji podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych zostaty ustalone z uwzglednieniem nastepujgcych przepiséw prawa:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.,

poz. 120 z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1270 z pézn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku
w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r., poz. 144 z pozn.
zm.),

5) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzeénia 2017 roku
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342),

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie
szczegodtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i rozchodow
oraz srodkébw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 513 z pdzn. zm.),
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7) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej
z 17 grudnia 2020 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz.U. z 2023 r., poz.652).

Rachunkowo$é Urzedu z zakresu rachunkowo$ci podatkow i optat oraz

niepodatkowych naleznosci budzetowych obejmuje:

1) zasady prowadzenia ksigg rachunkowych i plan kont,

2) metody wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalenia wyniku finansowego,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

4) wykaz i opis dziatania programéw komputerowych stosowanych
w Wydziale Finansowym oraz ich zabezpieczen,

5) system ochrony i przechowywania ksigg rachunkowych, dowoddéw
ksiegowych i pozostatej dokumentacji ksiegowe;.

. Ewidencja podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznoéci budzetowych

prowadzona jest technikg komputerowg poprzez zastosowanie systemu
komputerowego KSAT2000i opracowanego przez firme COIG S.A. z Katowic.

. System komputerowy, o ktérym mowa w ust. 6, zostat zatwierdzony

do stosowania przez Prezydenta Miasta Rzeszowa zarzadzeniem Nr 42 z dnia
12 czerwca 2013 r.

W Urzedzie Miasta Rzeszowa stosowane sg do ewidencji podatkéw i optat
oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych nastepujgce moduty systemu
KSAT2000i:

1) Administrator Systeméw Aplikacji, - ASA
2) Repozytorium Systemu, - RS
3) Centralna Kartoteka Kontrahentéw, - CKK
4) Podatki, - POD
5) Naleznosci i Zobowigzania, - Nz
6) Ksiega Gtéwna, - KG
7) Egzekucja, - EGZ
8) Gospodarka Odpadami. - GOP

Nad catoscig systemu komputerowego czuwa Administrator - ADM

Opis ochrony danych i ich zbioréw zawarty jest w dokumentacjach
Administratora systemu KSAT2000i i ma zastosowanie odpowiednio do
ochrony danych i ich zbioréw zawartych w ewidencji podatkéw i optat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych.

W Urzedzie Miasta Rzeszowa stosowany jest system bankowosci

elektronicznej iPKO BIZNES, ktory zapewnia proces komunikacji z bankiem

w trybie on-line. Umozliwia dostep do srodkéw pienieznych zgromadzonych na

rachunkach bankowych Urzedu, informacji o stanie srodkédw na rachunkach

oraz dostep do wyciagéw bankowych, a takze pozwala miedzy innymi na:

1) akceptacje i autoryzacje zlecen przez osoby upowaznione zgodnie z kartg
wzoréw podpisdw i przy wykorzystaniu indywidualnego podpisu elektronicznego,

2) transmisje elektroniczng przygotowanych i zaakceptowanych ptatnosci,

3) pobieranie informacji o dokonanych operacjach na rachunkach oraz dostep
do historii dokonanych operac;ji.
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§2

Ewidencja przypiséw i odpiséw

,Przypis” - to zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika
na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydane;j
w wyniku kontroli albo dowodéw wptat, np. odsetki za zwioke.

,Odpis” — to kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub
okreslona przez organ podatkowy albo zadeklarowana przez podatnika.

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

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

4) polecenie ksiggowania ujmujgce przypisy zobowigzan zakwalifikowanych
jako zobowigzania przedawnione,

5) polecenie ksiggowania ujmujace odpisy naleznosci zakwalifikowanych jako
naleznosci przedawnione,

6) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty
stwierdzajgce dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 2383),

7) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika
z tytutu zaptat podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku
poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy
podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na rachunek urzedu, przypisujace
bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

8) polecenie ksiegowania ujmujgce nadwyzke (przypis) lub niedobér (odpis),
wynikajgce z koncowego rozliczenia kwot uzyskanych z egzekuciji,
w wysoko$ci nieprzekraczajacej 99 groszy, traktuje sie odpowiednio jako
kwoty nalezne albo umorzone z mocy prawa (art. 115 §9 ustawy
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2022 r.,
poz.479 z p6ézn. zm.).

Przypis zobowigzania za dany rok podatkowy =z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, stanowigcy obcigzenie konta
podmiotu zobowigzanego do uiszczenia optaty, dokonuje sie na podstawie
ztozonej deklaracji w ujeciu rocznym, tj. z géry lub decyzji wydanej przez
organ podatkowy.

Odpis zobowigzania z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi stanowigcy zmniejszenie zobowigzania zadeklarowanego przez
podmiot zobowigzany do uiszczenia opfaty, dokonuje sie na podstawie
ztozonej deklaracji za poszczeg6ine miesigce danego roku podatkowego.
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Przypisy i odpisy z ewidencji ksiegowej podatkéw i optat oraz niepodatkowych
naleznoéci budzetowych uzgadnia sie z przypisami i odpisami naliczonymi
przez odpowiednie komoérki wymiaru w terminie do 9 dnia kazdego miesigca.
Na dokumencie bedgcym wydrukiem generowanym przez system
komputerowy skifada swoj podpis pracownik komorki wymiaru oraz pracownik
ksiegowosci.

Zalegtosci podatkowe, ktdére na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa
ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych hipotekg
lub zastawem skarbowym, podlegajg z urzedu odpisowi na koncie
podatkowym dtuznika. Podstawg odpisu jest polecenie ksiegowania (PK)
sporzgdzone na podstawie zestawienia zalegtoSci przedawnionych, ktore
zostato zatwierdzone przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Rzeszowa.

Nadptaty, ktérych prawo do zwrotu wygasto, po uptywie terminu okreslonego
w art. 80 §1 ustawy Ordynacja podatkowa, podlegajg z urzedu przypisowi na
koncie podatkowym podatnika. Podstawa przypisu jest polecenie ksiegowania
(PK) sporzadzone na podstawie zestawienia zobowigzan przedawnionych,
ktére zostato zatwierdzone przez Skarbnika i Prezydenta Miasta Rzeszowa.

Zobowigzania podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone hipotekg Ilub
zastawem skarbowym, po uptywie okresu okresSlonego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa przenosi sie do ewidencji ,Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych objete hipoteka lub zastawem skarbowym”. W tym
celu na podstawie zawiadomienia sadu o wpisie hipoteki, dokonuje sie odpisu
naleznosci nie objetych hipotekg lub na podstawie zawiadomienia o wpisie
zastawu w rejestrze zastawédw, dokonuje sie odpisu naleznoéci nie objetych
zastawem skarbowym a przypisuje sie na koncie tegoz dtuznika ,Nalezno$ci
z tytutlu dochodéw budzetowych objete hipotekg lub zastawem skarbowym”.

Ewidencja zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomos$ciach lub ruchomos$ciach
stanowi cze$¢ rachunkowosci podatkowe;.

Indywidualne odpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg zgodnie z art. 35b
ustawy o rachunkowosci. Ogdlne odpisy aktualizujgce naleznosci
przeterminowanych tworzy sie na podstawie danych historycznych pieciu
ostatnich lat, tj. udziatu procentowego zalegtosci przedawnionych w wartosci
zalegtoSci ogotem w tym okresie, po wytgczeniu zalegtoSci objetych
indywidualnymi odpisami aktualizujgcymi. Podstawg odpiséw aktualizujgcych
naleznosci jest wystawiony dokument polecenia ksiegowania (PK), w ktérym
dokonywane sg odpisy w kwotach zbiorczych z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowe.

Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dokonywane sg nie pozniej niz na dzien
bilansowy. Wycene bilansowg naleznosci podatkowych i niepodatkowych
nalezy zakonczy¢ do 10 marca roku nastepujgcego po roku obrachunkowym.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub na koniec
kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
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§3

Ewidencja wptat i zwrotéw

Do udokumentowania wptat stuzg:

1) kwitariusze przychodowe K - 103, jezeli wptata jest dokonywana
u pracownikéw Oddziatu Egzekucji Podatkéw i Optat Wydziatu Finansowego
Urzedu Miasta Rzeszowa (pokwitowania z kwitariuszy przychodowych),

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty,
albo dokumenty wptaty zataczone do wyciggu bankowego w formie pliku
elektronicznego, ktéry jest zaczytywany do programu KSAT2000i,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika
z tytutu zapfaty podatku — w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale
nie przekazat $rodkéw na rachunek biezgcy - na podstawie ktérych
przypisuje si¢ bankowi w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

4) polecenia ksiegowania o zaliczeniu wptaty lub o zaliczeniu nadptaty
na poczet =zalegloSci podatkowych albo biezgcych zobowigzan
podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, o ktérych mowa w art. 76 §1 Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie

niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 §1
Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego
potrgcenia,

2) umowy okre$lajagce dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz Gminy Miasto Rzeszéw, o ktérym mowa w art.
66 §4 Ordynacji podatkowej,

3) decyzje dotyczgce przypadkoéw, o ktérych mowa w art. 67a §1 pkt 3 i art.
67d §1 Ordynacji podatkowej,

4) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70-71
Ordynacji podatkowe;.

Do udokumentowania zwrotéw stuza:

1) dowody wyptaty realizowane w postaci przelewéw bankowych i czekdéw
bankierskich (zwrot nadptaty podatku),

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej
wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyptaty,
albo dokumenty wyptaty zataczone do wyciggu bankowego w formie pliku
elektronicznego, ktéry jest zaczytywany do programu KSAT2000i.

Wpiaty na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wtasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza sie przejsciowo do
wptywéw do wyjasnienia. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie
postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia wptaty, wysytajgc do
nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wpfaty. Podstawa przeniesienia
wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie ksiegowania tej



operacji (PK). Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu z wpltywow
do wyjasénienia, drugi za$ dowodem przychodu wiasciwej naleznoSci.
W przypadku btednych wptat na rachunek bankowy Urzedu Miasta Rzeszowa,
po wyjasnieniu ze zleceniodawca wptaty, sg zwracane zgodnie z jego
dyspozycja. Réwniez na sumach do wyjasnienia przejéciowo ksieguje sie
wptaty z tytutu egzekucji na rzecz innych jednostek Urzedu Miasta Rzeszowa
(np. Staz Miejska, Izba Wytrzezwien), prowadzonej przez Oddziat Egzekucii
Podatkéw i Optat Wydziatu Finansowego. Nastepnie ww. wptaty z tytutu
egzekucji przekazywane sa na rachunek jednostek Urzedu Miasta Rzeszowa.

. W przypadkach, ktdére nie =zostaly okreslone w §3 wust. 1-4, do
udokumentowania operacji ksiegowych stuzg dokumenty wewnetrzne,
w szczegdblnosci polecenie ksiegowania (PK).

. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub

wypftaty.

. Wptate dokonang przez podatnika zalicza sie na poczet podatku zgodnie ze
wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na poczet
zobowigzania podatkowego o najwczes$niejszym terminie ptatnosci sposrod
wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na
podatniku cigzg zobowigzania podatkowe, ktérych termin ptatnosci uptynaf,
dokonang wptate zalicza sie na poczet zalegtoSci podatkowej
o najwcze$niejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez podatnika
podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zalegtosci
podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zalegto$ci podatkowej o
najwczesniejszym terminie pfatnosci sposréd  wszystkich  zalegtosci
podatkowych podatnika (zgodnie z art. 62 §1 ustawy Ordynacja podatkowa).

. Jezeli na podatniku cigzg koszty doreczonego upomnienia, dokonang wpfate
zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztéw, zgodnie z art. 62
§1a ustawy Ordynacja podatkowa.

. W sprawie zaliczenia wpfaty na poczet zalegtosci podatkowych, odsetek za
zwtoke oraz kosztéw upomnienia, na wniosek podatnika wydaje sie
postanowienie, na ktére przystuguje zazalenie, zgodnie z art. 62 §4 ustawy
Ordynacja podatkowa.

§4

Likwidacja zalegtosci

. Kontroli terminowosci realizacji naleznosci dokonuje sie przez analize kont
podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, wedtug stanu
na koniec kazdego miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wpfat, zwrotow,
przypiséw i odpiséw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

. Jezeli naleznos¢ nie zostata zaptacona w obowigzujgcym terminie pfatnosci
podejmowane sg czynnoSci zmierzajagce do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych na podstawie rozporzgadzenia Ministra Finanséw, Funduszy



I Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (Dz. U. z 2020 r., poz.2083).

. W przypadku dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci
oraz w stosunku do ktérych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne
lub zostat zlozony wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu
o zatwierdzenie uktadu, dokonuje sie zgtoszenie wierzytelnosci do wtasciwego
syndyka w wyznaczonym terminie.

. Jezeli zachodzi uzasadniona obawa niewykonania zobowigzania podatkowego
lub zalegtosci sg niesciggalne w trybie egzekucji administracyjnej zabezpiecza
sig je na nieruchomosciach podmiotu zobowigzanego do zapfaty poprzez wpis
hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego na rzeczach ruchomych oraz
zbywalnych prawach majgtkowych.

. Zalegtosci przedawnione odpisywane sg na koncie podmiotu zobowigzanego
do zaptaty na podstawie polecenia ksiggowania sporzgdzonego na podstawie
zestawien zalegto$ci przedawnionych zatwierdzonych przez Skarbnika Miasta
i Prezydenta Miasta Rzeszowa.
§5
Likwidacja nadptat

. Nadpfaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na
poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwioke, odsetek za
zwioke, kosztow upomnienia oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczenie nadpfaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.

. Polecenie ksiegowania o zaliczeniu nadptaty stanowi postawe zaliczenia
nadptaty na poczet biezacych oraz zalegltych zobowigzan podatkowych.
W sprawach zaliczenia nadptaty wydaje sie postanowienie, na wniosek
podatnika, na ktére przystuguje zazalenie, zgodnie z art. 76a §1 ustawy
Ordynacja podatkowa.

. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzania
podatkowe tego samego rodzaju to przy najblizszym ksiegowaniu przypiséw
ztego tytutlu zobowigzania, potrgca sie kwote nadptaty, zmniejszajac
odpowiednio saldo na koncie podatkowym.

. Zwrot nadpfaty nastepuije:

1) na wskazany rachunek bankowy podatnika zobowigzanego do posiadania
rachunku  bankowego lub rachunku w  spoétdzielczej kasie
oszczednosciowo-kredytowej,

2) w gotdéwce, za posrednictwem czekdéw lub przekazem pocztowym, jezeli
podatnik nie jest zobowigzany do posiadania rachunku bankowego lub
rachunku w spotdzielczej kasie oszczedno$ciowo-kredytowej, chyba
ze zazagda zwrotu nadptaty na rachunek bankowy Ilub rachunek
w spétdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej.



. Nadptata, ktérej wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi wytgcznie w kasie banku,
ktory prowadzi rachunek urzedu, za posrednictwem czekéw bankierskich,
jezeli nie wskazano rachunku na ktéry nadptata ma by¢ zwrécona.

. Nadptata zwracana przekazem pocztowym pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.

§6

Ksiegi rachunkowe

. Ewidencja podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznoéci budzetowych jest
integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przez jednostki ksiegujace, tj.. ,OPUM" —
Oddziat Podatkéw Urzedu Miasta i ,0GOP” — Oddziat Gospodarki Odpadami,
obejmuja zbiory:

1) dziennik,

2) zestawienie obrotéw i sald,

3) wykaz skiadnikéw aktywow i pasywow.

. Ksiegi rachunkowe spehiajg wymagania ustawy o rachunkowosci gdyz:
1) sa trwale oznaczone:
a) nazwa jednostki,
b) symbolem jednostki,
c) nazwg rodzaju ksiegi rachunkowej,
d) nazwg programu przetwarzania danych,
e) co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, datg sporzadzenia.

2) zapewnia automatyczne numerowanie strony oraz sumowania
na kolejnych stronach w sposéb ciagly w miesigcach i roku z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej,

3) zbiory sg niedostepne do modyfikacji, btedny komputerowy zapis moze byc
poprawiony tylko przez wprowadzenie dokumentu korygujacego,
zawierajgcego zapisy tylko dodatnie lub ujemne,

4) przechowywane sg w starannie ustalonej kolejnosci.

. Ksiegi rachunkowe sg utrwalane na zewnetrznych no$nikach danych oraz
drukowane na koniec roku obrotowego.

. Zapisy w ksiedze rachunkowej przy uzyciu komputera zawieraja:

1) dokonywane tylko przez wytacznie zgodne z zasadg podwojnego zapisu
przy rbwnoczesnej rejestracji w dzienniku zdarzen,

2) kolejno numerowane poprzez automatyczne nadawanie numeréw pozycji
dla zapiséw ksiegowych, pod ktorg zostat wprowadzony do dziennika,

3) oznaczone danymi osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu,

4) zapisywane w kolejno$ci chronologicznej i w ujeciu systematycznym jako
wyodrebniony system ksigg pomocniczych i komputerowych zbioréw
danych uzgadnianych z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtéwnej,

5) zapisy w ksiegach rachunkowych moga byé tworzone automatycznie, przy
czym wykaz automatoéw ksiegujgcych stanowi stownik, ktéry jest tworzony
w systemie KSAT2000i.



6. Tres¢ zapisu ksiegowego dokonywanego w systemie KSAT2000i zawiera:

10.

11.

12,

13.

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego
stanowigcego podstawe zapisu oraz jego date, jezeli ré6zni sie ona od daty
dokonania operacji, tekst, skrét, kod operacji (opis skrotow typodw operacii
i symboli rodzajow dowoddw ksiegowych znajduje sie w odrebnych
stownikach systemu KSAT2000i),

3) kwote i date zapisu,

4) oznaczenie kont, ktérych on dotyczy.

Jednostki ksiegujace jak i uzytkownicy posiadajg zabezpieczenia poprzez
system Administratora, w ktérym nadaje sie prawa dostepu do jednostki
uzytkownikom jak i zabezpiecza wprowadzone dane. Ponadto w module
KSIEGA GLOWNA w ramach funkcji ADMINISTRACJA nadaije sie uzytkownikom
dostep do okreséw sprawozdawczych w ramach jednostki ksiegujgce;.

. Stowniki Modutu KSIEGA GLOWNA sg réwniez integralng czescig modutu

NALEZNOSCI | ZOBOWIAZANIA.

Na koniec okresu sprawozdawczego sporzgdza sie:

1) zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych i syntetycznych,

2) sprawozdania Rb-27S, Rb-N, Rb-Z,

3) sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach $Swiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych,

4) sprawozdanie Rb-PDP.

Na koniec roku obrotowego sporzadza sie sprawozdania finansowe: bilans,
rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz
informacje dodatkowsa.

Naleznosci, wptywy i salda podatkow pobieranych w formie tacznego
zobowigzania pienieznego (od gospodarstw rolnych i nie gospodarstw) sg
rozliczane wskaznikiem procentowym na podstawie wydruku sporzgdzonego
w module Ksiega Gtéwna ,Zestawienie sprawozdania Rb-27S z wykonania
planu dochodéw budzetowych JST” wedtug parametréw podziatu tgcznego
zobowigzania pienieznego na podatek od nieruchomosci, podatek rolny
i podatek lesny.

Ksiegowania dokonuje sie na kontach analitycznych, ktére automatycznie
przenoszg dane na konta syntetyczne. W systemie komputerowym
KSAT2000i konta analityczne spetniajg rowniez wymogi kont szczegétowych,
ktére okreSla § 11 ust. 4 i 5 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci i planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego.

Rokiem obrotowym jest okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi s3g
poszczegoOlne miesigce, kwartaty oraz rok obrotowy. Okres 13 jest okresem,
w ktérym dokonywane sg ksiegowania pozwalajgce na zamkniecie kont
ksiegowych i ustalenie wyniku finansowego. W przypadku zmian przepiséw
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prawnych lub organizacji pracy, otwierany jest okres 14, w ktérym
dokonywane sg ksiegowania uwzgledniajgce ww. okolicznosci.

Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki budzetowej nastepuje
najpézniej 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego przez
Rade Miasta Rzeszowa.

§7

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

. Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywania dowoddéw i dokumentacji sg szafy
z zamknieciami.

Szczegolnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) dowody ksiegowe,

4) dokumentacja inwentaryzacyjna,

5) dokumentacja dotyczaca przedawnien naleznos$ci i zobowigzan,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci,
8) czeki.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych:

1) Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej regularnie wykonuje
kopie (backupy) zapiséw ksiegach rachunkowych na koniec kazdego dnia,

2) stosuje sie odpowiednie zarzgdzanie dostepem do danych dla
pracownikéw na réznych stanowiskach, poprzez zréznicowanie dostepu do
baz danych i dokumentéw, w zaleznosci od zakresu obowigzkdéw danego
pracownika,

3) prowadzona jest profilaktyka antywirusowa — opracowane i przestrzegane
odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace,

4) wdrozone sg odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

5) pracownicy korzystajacy i przetwarzajgce dane ksiegowe posiadaja
odpowiednie przeszkolenie w zakresie obstugiwanych programéw i sprzetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg na koniec okresu obrotowego.
Za roéwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg
rachunkowych na inny komputerowy noénik danych, zapewniajacy trwato$c
zapisu informaciji.

W sposéb trwaly przechowywane sag zatwierdzone sprawozdania finansowe
zgodnie z art.74 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Pozostate dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe przechowywane sg zgodnie
z zasadami i terminami okreslonymi w art. 74. ust. 2 ustawy o rachunkowosci.



I

§8

Metody wyceny aktywow i pasywow

. Krajowe $rodki pieniezne wycenia sie:
1) w ciggu roku wedtug warto$ci nominalnej,
2) na dzien bilansowy wedtug warto$ci nominalne;j.

. Krajowe naleznoéci i zobowigzania wycenia sie:

1) w ciggu roku wedtug wartosci nominalnej,

2) na koniec kwartatu i na dzien bilansowy w kwocie wymagalnej zaptaty,
tj. tacznie z odsetkami.

. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych wycenia sie w ciggu roku i na
dzien bilansowy w kwotach naleznych.

. Odpis nalezno$ci podatkowych z tytutu przedawnienia nastepuje w kwocie
naleznosci gtéwnej , tj. bez odsetek.

. Przypis zobowigzan podatkowych wobec podatnikéw z tytutu przedawnienia
nastepuje w kwocie zobowigzania gtébwnego, tj. bez odsetek.

. Fundusz jednostki podlega wycenie na dzien bilansowy wedtug warto$ci
nominalnej.
§9

Inwentaryzacja

. Inwentaryzacje w zakresie podatkéw i opfat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych przeprowadza sie w drodze weryfikacji sald, poprzez
poréwnanie zapiséw z ksigg rachunkowych, z danymi wynikajgcych
z dokumentow, na podstawie dokonanych wptat, zwrotéw, przypisow,
odpiséw, umorzen iprzedawnien oraz uzgodnienia sald kont analitycznych
z saldami kont syntetycznych.

. Inwentaryzacje sald podatkéw i optat w drodze weryfikacji przeprowadza sie
wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego do 31 stycznia
nastepnego roku obrachunkowego, przez pracownikow Oddziatu
Rachunkowos$ci Podatkowej Wydziatu Finansowego Urzedu Miasta Rzeszowa,
zgodnie z powierzonymi zakresami obowigzkéw, pod nadzorem Kierownika
Oddziatu Rachunkowo$ci Podatkowej i Zastepcy Dyrektora Wydziatu.

. Inwentaryzacje sald niepodatkowych naleznosci budzetowych w drodze
weryfikacji przeprowadza sie wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego do 31 stycznia nastepnego roku obrachunkowego, przez
pracownikéw Oddziatu Rachunkowos$ci Naleznosci Niepodatkowych Wydziatu
Finansowego Urzedu Miasta Rzeszowa, zgodnie z powierzonymi zakresami
obowigzkow, pod nadzorem Kierownika Oddziatu Rachunkowos$ci Nalezno$ci
Niepodatkowych i Zastepcy Dyrektora Wydziatu.
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4. Potwierdzeniem dokonania inwentaryzacji w zakresie podatkéw i opfat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych sg sporzgdzone i zatwierdzone
przez Dyrektora Wydziatu, a w razie jego nieobecnosci przez Skarbnika
Miasta lub Prezydenta Miasta, protokoty z weryfikacji sald z kazdego
stanowiska pracy, ktére sg powigzane z zapisami ksigg rachunkowych
prowadzonych przez Wydziat Finansowy (art. 27 ustawy o rachunkowosci).

§10

Szczegoétowe zasady rozliczania pracownikéw Oddziatu Egzekucji Podatkow
i Optat (poborcéw) z pobranych od zobowiazanych sum oraz kwitariuszy

1. Zasady wydawania i rozliczania kwitariuszy przychodowych K-103:

1)

2)

3)

4)

kwitariusze przychodowe wydaje sie poborcom do wystawiania pokwitowan
wptat pobranych w toku postepowania egzekucyjnego. Poborcy przydziela
sie jeden kwitariusz K-103. Przydziat nowych kwitariuszy moze nastgpi¢
dopiero po zwrocie przez poborce przydzielonych mu poprzednio
kwitariuszy i po ich skontrolowaniu. W przypadku, gdy po ostatniej kontroli
rachunkowej w przydzielonym kwitariuszu pozostaje niedostateczna liczba
blankietow pokwitowan, przydziela sie poborcy dodatkowo nowy kwitariusz,
kwitariusze wydaje i rozlicza z jego zuzycia upowazniony pracownik
ksiegowosci Oddzialu Rachunkowo$ci Podatkowej. Jest on réwniez
zobowigzany prowadzi¢ ksiege drukéw Scistego zarachowania dla tych
kwitariuszy,

rozchdéd kazdego kwitariusza przydzielanego do uzytku wpisuje sie
w ksiedze drukéw $cistego zarachowania w osobnym wierszu. Odbior
kwitariusza potwierdza swym podpisem poborca,

catkowite rozliczenie kwitariusza podlega odnotowywaniu w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania, a fakt ten potwierdza upowazniony
pracownik ksiegowoséci Oddziatu Rachunkowosci Podatkowe;.

2. Rozliczanie poborcéw

1)

2)

3)

4)

5)

dowodem pobrania naleznosci pienieznych od zobowigzanego przez

poborce lub innego upowaznionego pracownika Oddziatu Egzekucji

Podatkéw i Optat naleznosci pienieznych sg pokwitowania z kwitariusza

przychodowego,

kwitariusze przychodowe wydaje pracownik Oddziatu Rachunkowosci

Podatkowej rozliczajgcy poborcéw za potwierdzeniem w ksigzce drukow

$cistego zarachowania,

dowdd pobrania naleznosci pienieznych sporzadza sie przebitkowo

w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, przy czym:

a) oryginat wrecza sie zobowigzanemu,

b) pierwszg kopie przekazuje sie komérce organizacyjnej dokonujgcej
ksiegowania pobranej kwoty,

c) druga kopie pozostawia sie w kwitariuszu przychodowym.

sporzgdza sie oddzielne pokwitowania na:

a) naleznos$¢ gtdéwng, odsetki, koszty upomnienia,

b) koszty egzekucyjne.

pobrana gotéwka winna by¢é wptacona w dniu pobrania lub w pierwszym

dniu roboczym po dniu pobrania.
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6) pracownik Oddziatu Rachunkowo$ci Podatkowe] rozliczajacy poborcéw
dokonuje kontroli wysoko$ci nalezno$ci pobranej wedtug dowodu pobrania
z wptatami dokonanymi na odpowiedni rachunek bankowy oraz z zapisem
kwot w tytule wykonawczym.

Po skontrolowaniu wyzej wymienionych dowodéw stwierdza:

a) wystepowanie zgodnos$ci wysokosci pobranej gotowki z wplatami
dokonanymi na odpowiedni rachunek bankowy i ich terminowym
odprowadzeniem. Potwierdzenie zgodnosci nastepuje poprzez ztozenie
przez osobe rozliczajgca podpisu na drugiej kopii kwitariusza
przychodowego,

b) wystepowanie zgodnosci adnotacji o wptacie w tytule wykonawczym
z kopig pokwitowania wystawionego przez poborce. Potwierdzenie
zgodnosci nastepuje poprzez ztozenie podpisu na tytule wykonawczym
przez osobe rozliczajgca.

Po dokonaniu wyzej wymienionych czynno$ci osoba rozliczajaca

potwierdza swoim podpisem w arkuszu przydziatu stuzby wysoko$é

pobranej ogdtem kwoty w okresie przydziatu stuzby.

7) kontrola wyzej wymienionych dowodéw nastepuje co najmniej raz na dwa
tygodnie do dnia 15 i 31 kazdego miesigca

8) na koniec kazdego miesigca dokonywana jest kontrola:

a) kwot naleznosci pienieznych $ciggnietych od zobowigzanych w drodze
zajecia  rachunkéw  bankowych, wynagrodzenia za prace,
emerytury/renty oraz innych praw majgtkowych badz wierzytelnosci
z tytutu zalegtosci w podatkach i optatach,

b) kwot wptaconych przez zobowigazanych bezposrednio wierzycielowi/organowi
egzekucyjnemu z tytutu podatkéw i optat lokalnych w ciggu 14 dni po
dokonaniu pobrania w gotéwce od zobowigzanych,

c) kwot wptaconych przez zobowigzanych bezposrednio wierzycielowi/organowi
egzekucyjnemu z tytutu podatkéw i optat lokalnych w ciagu 14 dni po
zajeciu rachunku bankowego, wynagrodzenia za prace, emerytury/renty
oraz innych praw majgtkowych badz wierzytelnosci.

9) po wyegzekwowaniu catej kwoty naleznosci objetej tytutem wykonawczym
iuprzednim  rozliczeniu  poborcy pracownik oddziatu  egzekucji
administracyjnej nalezno$ci pienieznych stwierdza poprzez ztozenia
podpisu catkowitg likwidacje tytutu.

10) w przypadku planowanej nieobecnosci poborcy w pracy (np. urlop)
rozliczenie stuzby, kontrola dowoddéw pobrania i wptaty gotéwki do banku
nastepuje w dniu poprzedzajagcym nieobecno$¢, a w przypadku
nieprzywidzianej nieobecnosci (np. choroba) rozliczenie stuzby i kontrola
dowoddéw pobrania i wptaty gotowki do banku nastepuje pierwszego dnia
po powrocie poborcy do pracy.

§ 11
Plan kont dla ewidencji podatkéw i optat
oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych

1. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtdbwnej,
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b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;
kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107—117a Ordynacji podatkowej w zakresie pobieranych
przez nich wplat podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegodtowych.

2. Wykaz kont syntetycznych:

1)

2)

Konta bilansowe
130 - Rachunek biezacy urzedu,
141 - Srodki pieniezne w drodze,

221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych,

226 - Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe,

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci,

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
760 - Pozostate przychody operacyjne,

761 - Pozostate koszty operacyjne,

800 - Fundusz jednostki,

860 - Whynik finansowy.

Konta pozabilansowe

240 - Pozostate rozrachunki,
976 -  Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,
990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za

zobowigzania podatkowe podatnika,
9910 - Plan dochodéw budzetu.

3. Konta analityczne do kont syntetycznych bilansowych prowadzone sg wedtug
rodzajow podatkow i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych.

4. Konta szczegoétowe prowadzone sag do kont analitycznych bilansowych i stuzg
do rozrachunkéw:

1)
2)

3)

4)

z podatnikami — z tytutu podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

z jednostkami budzetowymi — z tytutu potrgcenia kwoty wzajemnej,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki
samorzgdu terytorialnego;

z bankami — tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw
przelewem do banku;

Z innymi podmiotami — nie bedgcymi podatnikami lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wtasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez
nich kwot, w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasagdzonych od nich kwot.

5. Konta okre$lone w ust. 4 prowadzi sie w nastepujgcy sposob:

1)
2)

dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku,
opfacie oraz niepodatkowej naleznosci budzetowej;

dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie
odrebne konto w kazdym podatku, optacie oraz niepodatkowej naleznosci
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budzetowej, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzgdu terytorialnego.

. Dla optat, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow, mozna nie
prowadzi¢ szczegotowych kont podatnikéw.

. Konta analityczne pozabilansowe prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkow,
optat oraz niepodatkowych naleznos$ci budzetowych.

. Konta szczegétowe pozabilansowe prowadzone sg dla poszczegdinych oséb
trzecich.

. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla oséb trzecich do
bilansowych kont szczegétowych podatnikéw otwiera sie na podstawie decyzji
o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzecie;.

§12
Zasady funkcjonowania kont syntetycznych — konta bilansowe

. Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy urzedu”

Konto 130 stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad wplywow

budzetowych izwrotéw z tytutu podatkéw i optat oraz niepodatkowych

naleznosci budzetowych, dokonywanych za posrednictwem banku na

podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130 obowigzuje zasada

czystosci obrotéw. Na koniec kazdego miesigca sporzgdza sie polecenie

ksiggowania PK zawierajgce techniczny zapis ujemny na danych

klasyfikacjach budzetowych.

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wszelkie wptywy z tytutu podatkow i optat oraz niepodatkowych

naleznosci  budzetowych, wptacane na rachunek bankowy,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych (dochody przypisane) lub ze strong Ma konta
226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) srodki pieniezne z tytutu podatkow i optat oraz
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, ktére nie  wptynety na
rachunek bankowy do konca okresu sprawozdawczego,
w korespondencji ze strong Ma konta 141 —  Srodki pieniezne

w drodze ( ksiegowanie pod datg wyciagu bankowego).
2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych
zgromadzonych na tym koncie:

a) zwroty nadptat oraz ich oprocentowanie za posrednictwem banku,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe
naleznosci budzetowe,

b) zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedgcych kwotami
nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

c) przekazanie dochodédw do Organu, w korespondencji ze strong Wn
konta 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych.
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2. Konto 141- , Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, ktére nie

wptynety na rachunek biezgcy urzedu do konca okresu sprawozdawczego,

stanowigce wptaty z tytutu podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, dokonanych w placéwce pocztowej w rozumieniu ustawy z dnia

23 listopada 2012 r.- Prawo pocztowe ( Dz. U. z 2020 r., poz. 1041, z pdzn.

zm.), w biurze ustug pfatniczych, w instytucji ptatniczej lub w instytucji

pienigdza elektronicznego i zaptaconych kartg pfatniczg oraz wptaty
przekazane do bankéw w ramach zastepczej obstugi kasowej. Do zaliczenia
wptat do $rodkéw pienieznych w drodze stosujemy zasade: wptaty z dwoch
dni roboczych nastepnego miesigca (nastepnego okresu sprawozdawczego),
wylacznie z datg wptaty z poprzedniego miesigca w wyciggu bankowym

z pierwszego i drugiego dnia roboczego nastepnego miesigca.

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sie zwiekszenia stanu Srodkow
pienieznych w drodze, ujmuje sie:

- wptaty z tytulu podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, wptacane na rachunek bankowy, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych (dochody
przypisane) lub ze strong Ma konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci
budzetowe, wytgcznie z datg wptlaty z poprzedniego miesigca w wyciggu
bankowym z pierwszego i drugiego dnia roboczego nastepnego miesigca.

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie zmniejszenia stanu $rodkow
pienieznych w drodze, ujmuje si¢:

- $rodki pieniezne z tytutu podatkéw i opfat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych, ktére nie wplynety na rachunek bankowy do konca okresu
sprawozdawczego, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 130 — Rachunek
biezgcy urzedu ( ksiegowanie pod datg wyciggu bankowego).

Srodki pieniezne w drodze sg ewidencjonowane na przetomie okresu

sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkow

pienieznych w drodze.

3. Konto 221 — ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidenciji rozrachunkow:

- z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw
i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach,

- z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami
z tytutu podatkow i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow,

-z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

-z bankami z tytutu nie przekazanych wptat,

-z innymi podmiotami — nie bedgcymi podatnikami lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wtasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot, w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu
zasgdzonych od nich kwot,

- wptywdw do wyjasnienia.
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1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

g)

przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 —
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

naliczone odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wpfaconej na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze
strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek
biezgcy urzedu, jezeli zwrot nastepuje na rachunek bankowy podatnika,
wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptaty; zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty,
w korespondenc;ji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jezeli zwrot nastepuje na rachunek bankowy podatnika,

naliczone odsetki statystyczne od nieuregulowanych naleznosci na
koniec kwartatu, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody
z tytutu dochodoéw budzetowych, ktére w miesigcu nastepujgcym po
kwartale sg wyksiegowane (zapis ujemny),

przedawnienia zobowigzan wobec podatnikéw, w korespondenciji ze
strong Ma konta 760 — Pozostate przychody operacyjne,

przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych
z tytutu podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma
konta 226 — Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

roznice wystepujgce w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych
z egzekucji, w wysokosci nieprzekraczajgcej 99 groszy, wynikajgce
z zaokraglenia (kwoty nalezne), w korespondenciji ze strong Ma konta
760 — Pozostate przychody operacyjne.

stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

odpisy nalezno$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody
z tytutu dochodoéw budzetowych,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy
zwrot nadpfaty, w korespondenciji ze strong Wn konta 720 — Przychody
z tytutu dochodoéw budzetowych |

wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu,
zaptate dokonang przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz Gminy Rzeszéw, o ktérym mowa w art. 66 §1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

zapfate dokonang przez potrgcenie, o ktérym mowa w art. 65 §1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 720 —
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek
bankowy podatnika z tytutu zaptaty podatku, optaty oraz niepodatkowe;j
naleznosci budzetowej, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek
bankowy urzedu. W korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,

przedawnienia naleznosci podatkow i optat oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych w korespondencji ze strong Wn konta 761 —
Pozostate koszty operacyjne, lub w korespondenciji ze strong Wn konta
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290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci, w przypadku gdy naleznos¢
wczeséniej zostata objeta odpisem aktualizujgcym,

h) umorzenia naleznosci podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych w korespondencji ze strong Wn konta konta 761 -
Pozostate koszty operacyjne lub w korespondenciji ze strong Wn konta
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci, w przypadku gdy naleznosc¢
wczesniej zostata objeta odpisem aktualizujacym,

i) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do  dtugoterminowych
z tytutu podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
w korespondenciji ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci
budzetowe.

j) roznice wystepujgce w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych
z egzekucji, w wysokosci nieprzekraczajgcej 99 groszy, wynikajgce
z zaokraglenia (kwoty umorzone z mocy prawa), w korespondencji ze
strong Wn konta 761 — Pozostate koszty operacyjne,

k) wplaty z tytutu podatkbw i optat oraz  niepodatkowych
naleznosci  budzetowych, wptacane na rachunek bankowy,
w korespondencji ze strong Wn konta 141 — Srodki pieniezne

w drodze, wytgcznie z datag wptaty z poprzedniego miesigca w wyciggu
bankowym z pierwszego i drugiego dnia roboczego nastepnego
miesigca.

3) do konta 221 prowadzi sie konta szczeg6towe dla podmiotéw, okreslonych
w pkt 1, z podziatem na dtuznikdéw, wedtug klasyfikacji budzetowe;.

4) Konto zamyka sie dwoma saldami, saldo Wn oznacza przypisane, a nie
zrealizowane podatki i optaty oraz niepodatkowe nalezno$ci budzetowe;
saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki i optaty oraz
niepodatkowe nalezno$ci budzetowe — to jest nadpfaty.

. Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu dochodéw budzetowych

zrealizowanych przez jednostke (przekazanie ich do Organu).

1) na stronie Wn konta 222 ksieguje sie przelewy uprzednio pobranych
dochodow budzetowych i przekazanych na rachunek podstawowy budzetu,
w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu,

2) na stronie Ma konta 222 ksieguje sie przeksiegowania zrealizowanych
dochodéw na podstawie sprawozdania na koniec roku obrotowego,
w korespondenc;ji ze strong Wn konta 800 — Fundusz jednostki.

. Konto 226 — ,Dfugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci podatkowych

i niepodatkowych:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci
krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci
dtugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong
Whn konta 130 — Rachunek biezacy urzedu oraz przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do kroétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
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6. Konto 290 — ,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji:

- indywidualnych odpiséw aktualizujacych naleznosci, zgodnie z art. 35b
ustawy o rachunkowosci, oraz odpisu ogodlnego aktualizujgcego
naleznosci przeterminowane na podstawie danych historycznych pieciu
ostatnich lat, tj. udziatu procentowego zalegtosci przedawnionych
w wartosci zalegtosci ogétem w tym okresie, po wytgczeniu nalezno$ci
objetych indywidualnymi odpisami aktualizujgcymi,

- odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci — odsetek naliczonych od naleznosci,

1) na stronie Wn konta 290 ksieguje sie:
a) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z zaptatg
naleznosci objetej odpisem aktualizujgcym, w korespondencji ze strong
Ma konta 760 — Pozostate przychody operacyjne,
b) zmniejszenie odpisu  aktualizujgcego naleznosci w  zwigzku
z przedawnieniem nalezno$ci objetych odpisem aktualizujgcym,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,
c) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z umorzeniem
naleznosci objetych odpisem aktualizujgcym, w korespondencji ze strong
Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,
2) na stronie Ma konta 290 ksieguje sie:
a) naliczone odpisy aktualizujgce naleznosci — w korespondenc;ji ze strong
Whn konta 761 — Pozostate koszty operacyjne,
b) naliczone odpisy aktualizujgce nalezno$ci — odsetki naliczone od naleznosci
w korespondenciji ze strong Wn konta 761 — Pozostate koszty operacyjne.

7. Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw
i optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatku i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych — w korespondenciji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych, w tym naleznosci objete hipoteka lub
zastawem skarbowym,

b) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw i optat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych - w korespondenciji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych, w tym naleznosci objete hipotekg lub
zastawem skarbowym,

b) naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie
wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty — w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych,

c) naliczone odsetki statystyczne od nieuregulowanych naleznosci na
koniec kwartatu, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ktére w miesigcu
nastepujgcym po kwartale sg wyksiegowane (zapis ujemny),
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3) konto 720 zamyka sie saldem Ma, ktére oznacza nalezny przychod z tytutu
przypisanych podatkéw i opfat oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych. Na koniec roku obrotowego saldo to przenosi sie na konto
860 — Wynik finansowy. Operacje tg nalezy wykona¢ w 13 okresie roku
obrotowego.

. Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przedawnien zobowigzan wobec podatnikéw
i zmniejszania odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci wraz z odsetkami z tytutu
odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz do ewidencji réznic wystepujgcych
w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych z egzekucji, do wysokoSci
99 groszy, wynikajgcych z zaokraglenia (kwoty nalezne):

1) Na stronie Ma konta 760 ksieguje sie:

a) przedawnienia zobowigzan wobec podatnikéw, w korespondencii
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z zaptatg
naleznos$ci objetej odpisem aktualizujgcym, w korespondencji ze strong
Whn konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci,

c) zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem
przyczyny utworzenia odpisu aktualizujgcego nalezno$ci w korespondencii
ze strong Wn konta 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci,

d) zmniejszenie odsetek z tytutu odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
w korespondencji ze strong Wn konta 290 - Odpisy aktualizujgce
naleznosci,

e) roznice wystepujgce w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych
z egzekucji, w wysokosci nieprzekraczajgcej 99 groszy, wynikajace
z zaokrgglenia (kwoty nalezne), w korespondenciji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na
strone Ma konta 860 — Wynik finansowy, w korespondencji ze strong Wn
konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

. Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji przedawnien podatkéw i optat, niepodatkowych
naleznoéci budzetowych oraz odpiséw aktualizujgcych naleznosci wraz
z odsetkami z tytutlu odpiséw aktualizujgcych naleznosci, jak réwniez do
ewidencji réznic wystepujgcych w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych
z egzekucji, do wysokosci 99 groszy, wynikajacych z zaokraglenia (kwoty
umorzone z mocy prawa):
1) Na stronie Wn konta 761 ksieguje sie:
a) przedawnienia naleznosci podatkoéw i optat oraz niepodatkowych
naleznoSci  budzetowych nieobjetych  odpisem  aktualizujgcym
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,
b) naliczone odpisy aktualizujgce naleznosci, w korespondenciji ze strong
Ma konta 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci,
c) odsetki z tytutu odpiséw aktualizujgcych naleznosci, w korespondenciji
ze strong Ma konta 290 - Odpisy aktualizujgce naleznoéci,
d) umorzenia naleznosci z tytutu podatkéw i optat oraz niepodatkowych
naleznosci budzetowych nieobjetych odpisem  aktualizujgcym,
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w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych,
f) roznice wystepujgce w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych

z egzekucji, w wysokosci nieprzekraczajgcej 99 groszy, wynikajace
z zaokrgglenia (kwoty umorzone z mocy prawa), w korespondenciji ze
strong Ma konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone

Wn konta 860- Wynik finansowy, w korespondencji ze strong Ma konta

761.Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

10.Konto 800 — ,Fundusz jednostki”

11.

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci aktywow netto jednostki i ich
zmian. Po stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu a po stronie Ma jego
zwiekszenia.

1) Na stronie Wn konta 800 ksieguje sie:

a) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej (ujemnego wyniku finansowego) roku
ubiegtego — w korespondencji ze strong Ma konta 860 — Wynik
finansowy,

b) przeksiggowanie na koniec roku obrotowego zrealizowanych dochodéw
w korespondencji ze strong Ma konta 222 — Rozliczenie dochodéw
budzetowych,

2) Na stronie Ma konta 800 ksieguje sie przeksiegowanie, w roku nastepnym
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego (dodatni
wynik finansowy) z roku ubiegtego w korespondencji ze strong Wn konta
860 — Wynik finansowy.

Konto 800 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 — ,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
1) Na stronie Wn konta 860 ksieguje sie:

a) przeksiegowanie pozostatych kosztéw operacyjnych na wynik
finansowy, w korespondencji ze strong Ma konta 761 — Pozostate
koszty operacyijne,

b) przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego, w korespondenciji ze strong
Ma konta 800 — Fundusz jednostki,

2) Na koniec roku obrotowego na stronie konta 860 ksieguje sie:

a) przeksiegowanie pozostatych przychodéw operacyjnych na wynik
finansowy, w korespondencji ze strong Wn konta 760 — Pozostate
przychody operacyjne,

b) przeksiegowanie przychodéw z tytutu przypisanych podatkéw i optat na
wynik finansowy, w korespondencji ze strong Wn konta 720 -
Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest
przenoszone Ww roku nastepnym, pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.



22

§13
Zasady funkcjonowania kont syntetycznych — konta pozabilansowe

. Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencjonowania nalezno$ci wymagalnych, skutkow
zwolnien, ulg, odroczen, umorzen oraz skutkéw obnizenia gornych stawek
podatkowych do sprawozdania Rb-27S oraz kwot wynikajgcych z wydanych
w latach poprzednich decyzji o rozlozeniu na raty, odroczeniu terminu
pfatnosci do sprawozdania Rb-PDP na dzien okresu sprawozdawczego. Po
okresie sprawozdawczym, nalezy wyksiegowaé (poprzez storno dowodu)
zapisy W ksiedze, a nastepnie zaksiggowac w nastepnym okresie
sprawozdawczym nalezno$ci wymagalne, skutki zwolnien, ulg, odroczen,
umorzen oraz skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych.

Na koniec roku obrotowego nalezy wyksiegowa¢ ww. dane (operacji nalezy
dokonaé w 13 okresie roku obrotowego), aby konto nie wykazywato salda.

. Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen

miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta Rzeszowa celem sporzgdzenia

tgcznego sprawozdania finansowego.

Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego rodzaju wytgczen:

1) przychodéw i kosztéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych,

2) naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkéw i optat lokalnych oraz
niepodatkowych naleznos$ci budzetowych,

3) zwiekszen i zmniejszen funduszu z tytutu operacji dokonanych pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi, ktére podlegajg tgczeniu w ramach
sporzadzania  sprawozdania  finansowego  jednostki ~ samorzadu
terytorialnego z tytutu:

a) nieodptatnie przekazywanych lub przejetych aktywoéw trwatych,

b) przejetych i przekazanych aktywédw po zlikwidowaniu jednostek organizacyjnych.
Zapis6w na koncie dokonuje sie jednorazowo wedtug stanu na koniec roku.
Ww. zapisy wyksiegowuje sie w 13 okresie roku obrotowego, aby konto
nie wykazywato salda.

. Konto 990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika”

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

. Konto 9910 — ,Plan dochodéw budzetu”

Konto 9910 stuzy do ewidencjonowania planu dochodoéw oraz jego zmian
w roku obrotowym w podziatce klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku
obrotowego nalezy, wyksiegowac plan (operacji nalezy dokona¢ w 13 okresie
roku obrotowego), aby nie wykazywato salda.
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§14
WYKAZ | OPIS KONT ANALITYCZNYCH

1. Wykaz kont analitycznych bilansowych

130 -
130-D-00 -
130N-01 -

141-
141S-01-

221 -

221-01 -
221-02 -
221-03 -
221-04 -
221-05 -
221-06 -
221-07 -

221-08 -
221-09 -
221-010 -

221-11 -
22112 -
221-13 -
221-14 -
221-15 -
221-16 -
221-18 -
221-21 -
221-22 -
221-23 -
221-24 -
221-26 -
221-28 -

222 -
222-01 -

226 -

226-01 -
226-02 -
226-03 -
226-04 -

RACHUNEK BIEZACY URZEDU
Rachunek biezacy — dochody z tytutu podatkéw i optat
Rachunek biezgcy — odprowadzenie Srodkéw pienieznych do budzetu.

SRODKI PIENIEZNE W DRODZE
Srodki pieniezne w drodze- zwiekszenia i zmniejszenia stanu
$rodkdw pienieznych w drodze.

NALEZNOSCI Z TYTUtU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Naleznosci z tytutu dochodéw - Przypisy i Odpisy,

Nalezno$ci z tytutu dochodéw - Wptaty i Zwroty,

Naleznosci z tytutu dochodoéw -Zalegtosci i Nadptaty,
Naleznosci z tytutu dochoddéw - Umorzenia,

Naleznosci z tytutu dochodéw -Przedawnienia,

Naleznosci z tytutu dochodéw - Kompensaty,

Naleznosci z tytutu dochodéw — Potragcenia z art. 65 i 66
Ordynacji podatkowej,

Zaptaty inne — odsetki z decyzji roztozen na raty,

Odsetki nalezne z tytutu zalegtosci podatkowych,

Naleznosci z tytutu dochodéw — Réznice wystepujace

w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych z egzekuc;ji,

do 99 groszy (art.115 § 9 upea),

Naleznosci objete hipotekg - Przypisy i Odpisy,

Naleznosci objete hipoteka - Wptaty i Zwroty,

Naleznosci objete hipotekg - Zalegtosci i nadptaty,

Naleznosci objete hipoteka - Umorzenia,

NaleznoSci objete hipotekg - Przedawnienia,

Nalezno$&ci objete hipotekg - Kompensaty,

Naleznosci objete hipotekg - Roztozenie na raty,

Naleznosci objete zastawem skarbowym - Przypisy i Odpisy,
Naleznosci objete zastawem skarbowym - Wptaty i Zwroty,
Naleznosci objete zastawem skarbowym - Zalegtosci i Nadptaty,
Naleznosci objete zastawem skarbowym - Umorzenia,
Naleznosci objete zastawem skarbowym - Kompensaty,
Nalezno&ci objete zastawem skarbowym - Roztozenie na raty.

ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH
Rozliczenie dochoddw budzetowych — przekazanie $rodkéw do Organu.

DEUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE
Naleznos$ci dtugoterminowe - Przypisy i Odpisy,
Naleznosci dtugoterminowe - Wpfaty i Zwroty,
Naleznosci dtugoterminowe - Zalegtosci i Nadptaty,
Naleznosci dtugoterminowe - Umorzenia,



226-06 -
226-08 -

290 -
290A-01 -
290A-02 -

720 —

720D-01 -
720D-02 -
720D-07 -
720D-08 -
720D-09 -

760 -

760D -01 -
760D -02 -
760D -03 -
760D -04 -

761 -

761-01 -
761-02 -
761-03 -
761-04 -
761-05 -

800 -
800-01 -

860 -
860-01 -
860-02 -

24

Naleznosci diugoterminowe - Kompensaty,
Naleznosci dtugoterminowe — Roztozenie na raty.

ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI
Odpisy aktualizujgce naleznosci —odsetki,
Odpisy aktualizujgce nalezno$éci.

PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH
Przypisy i Odpisy dochodéw przypisanych,

Przypisy i Odpisy dochodéw nieprzypisanych,

Potrgcenia z art. 65 i 66 Ordynacji Podatkowej,

Zapfaty inne — odsetki z decyzji roztozen na raty,

Odsetki nalezne z tytutu zalegto$ci podatkowych.

POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Przypisy z tytutu przedawnien zobowigzan podatkowych,
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci,

Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci — odsetki,
Przypisy z tytutu réznic wystepujacych w koncowym rozliczeniu
kwot uzyskanych z egzekucji, do 99 groszy (kwoty nalezne
- art.115 § 9 upea).

POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Odpisy z tytutu przedawnien nalezno$ci podatkowych,

Odpisy aktualizujgce naleznosci,

Odpisy aktualizujgce naleznos$ci — odsetki,

Umorzenia naleznos$ci podatkowych,

Odpisy z tytutu réznic wystepujgcych w koncowym rozliczeniu
kwot uzyskanych z egzekucji, do 99 groszy ( kwoty umorzone
z mocy prawa- art.115 § 9 upea).

FUNDUSZ JEDNOSTKI
Fundusz jednostki — zmniejszenia i zwiekszenia funduszu.

WYNIK FINANSOWY
Strata netto (saldo Wn konta 860),
Zysk netto (saldo Ma konta 860).

2. Wykaz kont analitycznych pozabilansowych.

240 —

240RB-01 -
240RB-02 -
240RB-03 -
240RB-04 -

240RB-05 -

POZOSTALE ROZRACHUNKI

Zalegtosci wymagalne, kolumna 10 sprawozdania Rb-27S,
Skutki udzielonych wulg i zwolnien (bez ulg i zwolnien
ustawowych, kolumna 13 sprawozdania Rb-27S,

Skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych, kolumna 12
sprawozdania Rb-27S,

Skutki decyzji wydanych przez Organ Podatkowy, kolumna 14
(umorzenia) sprawozdania Rb-27S,

Skutki decyzji wydanych przez Organ Podatkowy, kolumna 15
(roztozenie na raty) sprawozdania Rb-27S,
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240 RB-06 - Kwoty wynikajagce z wydanych w latach poprzednich decyzji

0 roztozeniu na raty, odroczeniu terminu ptatnosci.

976 - WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

976-01 - Wytgczenia wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami dla
przychodéw i kosztéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

976-02 - Wylgczenia wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami dla
naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkéw i optat lokalnych,

976-03 - Wyltgczenia wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami z tytutu
zwiekszenia i zmniejszenia funduszu.

990 - ROZRACHUNKI Z OSOBAMI TRZECIMI Z TYTULU ICH
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA ZOBOWIAZANIA PODATKOWE PODATNIKA

990-01 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

9910 - PLAN DOCHODOW BUDZETU

9910-01 — Plan dochodow

3. Opis kont analitycznych bilansowych

1) Konto syntetyczne 130 — RACHUNEK BIEZACY URZEDU

a)

b)

Konto analityczne 130-D-00, Rachunek biezagcy — dochody z tytutu
podatkéw i optat, ujmuje ksiegowania wyciggdéw bankowych,

Konto analityczne 130N-01, Rachunek biezgcy — ujmuje ksiegowania
przekazywanych dochodéw do organu oraz w okresie 13-tym roku
obrotowego przeksiegowania z konta 130-D-00 (saldo konta bankowego
na koniec roku).

2) Konto syntetyczne 141- SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

3)

a)

Konto analityczne 141S-01, Srodki pieniezne w drodze- zwiekszenia

I zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, ujmuje zmiany stanu
$rodkdéw pienieznych w drodze.

Konto syntetyczne 221 — NALEZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

a)

b)

d)

Konto analityczne 221-01 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw — Przypisy
i Odpisy, ujmuje wszystkie zmiany w decyzjach podatkowych po stronie
Whn przypisy, po stronie Ma odpisy,

Konto analityczne 221-02 — Naleznosci z tytutu dochodow — Whpfaty
i Zwroty, ujmuje wszystkie wptaty i zwroty dokonane przez bank jako
wycigg bankowy,

Konto analityczne 221-03 — Naleznosci z tytutu dochodow — Zalegtosci
i Nadptaty, ujmuje zalegto$ci i nadptaty jako bilans zamkniecia
poprzedniego roku obrotowego, bedgcym bilansem otwarcia nowego
roku obrotowego. W =zaleznosci od potrzeb nalezy wyksiegowac
na koniec roku obrotowego w okresie 13-tym wszystkie analityki konta
221 na konto 221-03, ktére utworzy salda podatnikéw (kontrahentow),
Konto analityczne 221-04 — Naleznosci z tytutu dochodéw Umorzenia,
ujmuje wszystkie umorzenia podatkowe jak i umorzenia z tytutu odsetek,



e)

g)

h)
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Konto analityczne 221-05 - Naleznosci z tytutu dochoddw-
Przedawnienia, ujmuje przedawnienia naleznosci z tytutu podatkow
(Strona Ma), natomiast przedawnienia zobowigzan (strona Wn),

Konto analityczne 221-06 — Naleznoéci z tytutu dochodow — Kompensaty,
ujmuje sie po stronie Wn skompensowane odpisy (nadptaty), po stronie
Ma skompensowane naleznosci — przypisy (zalegtosci),

Konto analityczne 221-07 — Naleznosci z tytutu dochodéw- Potrgcenia
art. 65 i 66 Ordynaciji podatkowej, ujmuje potracenia dotyczace artykutu
65 i 66 Ordynacji podatkowej,

Konto analityczne 221-08 — Naleznosci z tytutu dochodéw — Zaptaty inne
odsetki z decyzji roztozen na raty — po stronie Ma ujmuje anulowanie
przypisanych not z decyzji roztozen na raty po nie dotrzymaniu przez
podatnika terminéw podanych w decyzji,

Konto analityczne 221-09 — Naleznosci z tytutu dochodéw — Odsetki
nalezne z tytulu zalegto$ci podatkowych,

Konto analityczne 221-010 — Naleznosci z tytutu dochodow —
Réznice wystepujgce w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych z
egzekucji, do 99 groszy (art.115 § 9 upea),

Konto analityczne 221-11 — Naleznoéci z tytutu dochodow objete
hipotekg — Przypisy i Odpisy,

Konto analityczne 221-12 — Naleznosci z tytutu dochodéw objete
hipotekg — Wptaty i Zwroty,

m) Konto analityczne 221-13 — Naleznosci z tytutu dochodéw objete

hipotekg — Zalegtosci i Nadptaty, ujmuje zalegto$ci i nadptaty jako bilans
zamkniecia poprzedniego roku obrotowego, bedgcym bilansem otwarcia
nowego roku obrotowego. W zaleznosci od potrzeb nalezy wyksiggowac
na koniec roku obrotowego w okresie 13-tym wszystkie analityki konta
221 (objete hipoteka) na konto 221-13, ktére utworzy salda podatnikéw
(kontrahentéw),

Konto analityczne 221-14 — Naleznosci z tytutu dochodow objete
hipoteka — Umorzenia,

Konto analityczne 221-15 — Naleznosci z tytutu dochodow objete
hipotekg — Przedawnienia,

Konto analityczne 221-16 — Naleznosci z tytutu dochoddow objete
hipotekg — Kompensaty,

Konto analityczne 221-18 — Naleznosci z tytutu dochodéw objete
hipotekg — Roztozenie na raty,

Konto analityczne 221-21 — Naleznosci z tytutu dochodéw objete
zastawem skarbowym — Przypisy i Odpisy,

Konto analityczne 221-22 — Naleznosci z tytutu dochodéw objete
zastawem skarbowym — Wptaty i Zwroty,

Konto analityczne 221-23 — Naleznosci z tytutu dochoddéw objete
zastawem skarbowym — Zalegtosci i Nadptaty,

Konto analityczne 221-24 — Naleznoéci z tytutu dochodéw objete
zastawem skarbowym — Umorzenia,

Konto analityczne 221-26 — Naleznosci z tytutu dochoddéw objete
zastawem skarbowym — Kompensaty,

Konto analityczne 221-28 — Naleznosci z tytutu dochoddéw objete
zastawem skarbowym — Roztozenie na raty.
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4) Konto syntetyczne 222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BUDZETOWYCH
Konto analityczne 222-01 - Rozliczenie dochodéw budzetowych -
przekazanie $rodkéw do Organu, ujmuje przekazanie $rodkéw do organu
I jako rozliczenie na koniec roku przekazane $rodki na fundusz jednostki.

6)

Konto syntetyczne 226 — DLUGOTERMINOWE NALEZNOSCI BUDZETOWE

a)
b)
c)

d)
e)

f)

Konto analityczne 226-01 — Naleznoéci diugoterminowe — Przypisy i Odpisy,
Konto analityczne 226-02 — Nalezno$ci diugoterminowe — Whptaty i Zwroty,
Konto analityczne 226-03 — Naleznosci dtugoterminowe — Zalegtosci
i Nadptaty, ujmuje zalegtosci i nadptaty jako bilans zamkniecia
poprzedniego roku obrotowego, bedacym bilansem otwarcia nowego
roku obrotowego. W zalezno$ci od potrzeb nalezy wyksiegowaé
na koniec roku obrotowego w okresie 13-tym wszystkie analityki konta
226 na konto 226-03, ktére utworzy salda podatnikéw (kontrahentéw),
Konto analityczne 226-04 — Nalezno$ci dtugoterminowe — Umorzenia,
Konto analityczne 226-06 — Nalezno$ci diugoterminowe — Kompensaty,
Konto analityczne 226-08 — Naleznosci diugoterminowe — Rozlozenie na raty.

Konto syntetyczne 290 — Odpisy aktualizujace naleznoéci

a)

b)

Konto analityczne 290A -01 — Odpisy aktualizujgce naleznoéci — odsetki,
ujmuje odsetki dotyczace odpiséw aktualizujgcych naleznosci,

Konto analityczne 290A-02 — Odpisy aktualizujgce naleznosci, zgodnie
z art. 35b ustawy o rachunkowos$ci — indywidualne odpisy aktualizujgce
nalezno$ci oraz ogdlny odpis aktualizujacy nalezno$ci przeterminowanych
na podstawie danych historycznych pieciu ostatnich lat, tj. udziatu
procentowego zalegto$ci przedawnionych w wartosci zalegtosci w tym
okresie po wytgczeniu naleznosci (zalegtosci) objetych indywidualnymi
odpisami aktualizujgcymi.

Konto syntetyczne 720 — PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

a)

e)

Konto analityczne 720D-01 — Przypisy i Odpisy dochodéw przypisanych,
ujmuje wszystkie zmiany dotyczace deklaracji i decyzji podatkowych po
stronie Wn — odpisy podatkowe, po stronie Ma przypisy podatkowe,
Konto analityczne 720D-02 — Przypisy dochodow nieprzypisanych,
ujmuje dochody nieprzypisane,

Konto analityczne 720D-07 — Potrgcenia z art. 65 i 66 Ordynacij
podatkowej, ujmuje po stronie Wn odpis z tyt. Potrgcenia z art. 65 i 66
Ordynacji podatkowe;j,

Konto analityczne 720D-08 — Zaptaty inne- odsetki z decyzji roztozen na
raty po stronie Wn ujmuje anulowanie przypisanych not odsetkowych
z decyzji roztozenia na raty po nie dotrzymaniu przez podatnika terminéw
zawartych w decyzji,

Konto analityczne 720D-09 — Odsetki nalezne z tytutu zalegtosci
podatkowych.

Konto syntetyczne 760 — POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

a)

Konto analityczne 760D-01 — Przypisy z tytutu przedawnien zobowigzan,
ujmuje wszystkie przedawnienia zobowigzan (strona Ma),



b)

c)

d)
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Konto analityczne 760D-02 — Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego
naleznosci, ujmuje wszystkie zmniejszenia odpisu aktualizujgcego
naleznosci (strona Ma).

Konto analityczne760D-03 — Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego
naleznoéci — odsetki (strona Ma),

Konto analityczne 760D-04 — Przypisy z tytutu roznic wystepujacych
w koncowym rozliczeniu kwot uzyskanych z egzekucji, do 99 groszy,
(kwoty nalezne - art.115 § 9 upea), ujmuje wszystkie kwoty nalezne
(strona Ma).

9) Konto syntetyczne 761 — POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

a)
b)
c)
d)

e)

Konto 761-01 — Odpisy z tytutu przedawnien naleznoéci, ujmuje
przedawnienia naleznosci nie objete odpisem aktualizujgcym (strona Wn),
Konto 761-02 — Odpisy aktualizujgce naleznosci, ujmuje wszystkie
odpisy aktualizujgce naleznosci (strona Wn),

Konto 761-03 — Odpisy aktualizujgce naleznosci — odsetki, ujmuje
wszystkie odsetki z tytutu odpisow aktualizujgcych naleznosci (strona Whn),
Konto 761-04 — Umorzenia, ujmuje po stronie Wn wszystkie umorzone
podatki jak i odsetki, nie objete odpisem aktualizujgcym,

Konto 761-05 — Odpisy z tytutu roznic wystepujacych w koncowym
rozliczeniu kwot uzyskanych z egzekucji, do 99 groszy (kwoty umorzone
z mocy prawa - art.115 § 9 upea), ujmuje wszystkie kwoty umorzone z
mocy prawa (strona \Wn).

10) Konto syntetyczne 800 — FUNDUSZ JEDNOSTKI

a)

Konto analityczne 800 — 01, Fundusz Jednostki, ujmuje skumulowany
fundusz jednostki budzetowej.

11) Konto syntetyczne 860 — WYNIK FINANSOWY

a)
b)

Konto analityczne 860 — 01 — Strata netto,

Konto analityczne 860 — 02 — Zysk netto, wynik finansowy- ujmuje sie
poprzez przeksiegowanie w 13 — tym okresie roku obrotowego kont:
720D-01, 720D-02, 720D-07, 720D-08, 720D-09, 760D-01, 760D-02,
760D-03, 760D-04, 761-01, 761-02, 761-03, 761-04, 761-05.

4. Opis kont analitycznych pozabilansowych

1) Konto syntetyczne 240 — POZOSTALE ROZRACHUNKI

a)

b)

Konto analityczne 240RB-01 - Zalegtosci wymagalne, kolumna
10 sprawozdania Rb-27S, dane ksiegowane sg na podstawie wydrukow
,Zestawienie zalegto$ci (wymagalnych) i nadptat” wykonanych na ostatni
dzien danego okresu sprawozdawczego w module NZ,

Konto analityczne 240RB-02 — Skutki udzielonych ulg i zwolnien (bez ulg
i zwolnien ustawowych), kolumna 13 sprawozdania Rb-27S -
ksiegowane sg na podstawie zestawienia danych uzyskanych z Oddziatu
Wymiaru Podatkéw Wydziatu Finansowego UM Rzeszowa,

Konto analityczne 240RB-03 — Skutki obnizenia goérnych stawek
podatkowych, kolumna 12 sprawozdania Rb-27S, dane ksiegowane sg
na podstawie wydrukédw sporzadzonych w module PODATKI, na
podstawie ,Zestawienia z rejestru dokumentoéw-skutki obnizenia stawek”
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dla podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, tgcznego zobowigzania
pienieznego oraz podatku od $rodkéw transportowych,

d) Konto analityczne 240RB-04 — Skutki decyzji wydanych przez Organ
Podatkowy, kolumna14 (umorzenia) sprawozdania Rb-27S - ksiegowane
sg na podstawie zestawien skutkéw ulg podatkowych z Referatu Ulg
Podatkowych Wydziatu Finansowego UM Rzeszowa,

e) Konto analityczne 240RB-05 — Skutki decyzji wydanych przez Organ
Podatkowy, kolumna15 (roztozenie na raty ) sprawozdania Rb-27S -
ksiggowane sg na podstawie zestawien skutkéw ulg podatkowych
z Referatu Ulg Podatkowych Wydziatu Finansowego UM Rzeszowa,

f) Konto analityczne 240 RB — 06 — Kwoty wynikajace z wydanych w latach
poprzednich decyzji o roztozeniu na raty, odroczeniu terminu ptatnosci,
kolumna 2a sprawozdania Rb-PDP - ksiegowane sa nap odstawie
zestawien z Referatu Ulg Podatkowych Wydziatu Finansowego Urzedu
Miasta Rzeszowa.

Konto syntetyczne 976 — WZAJEMNE ROZLICZENIA MIEDZY JEDNOSTKAMI

a) Konto analityczne 976-01 — Wytgczenia wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami dla przychodéw i kosztéw z tytutu podatkédw i optat
lokalnych, po stronie Whn ksieguje sie koszty, po stronie Ma przychody,

b) Konto analityczne 976-02 — Wytaczenia wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami dla naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
po stronie Wn ksieguje sie naleznosci, po stronie Ma zobowigzania,

c) Konto analityczne 976-03 — Wytaczenia wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami z tytutu zwiekszenia i zmniejszenia funduszu.

Zapisdbw na koncie dokonuje sie jednorazowo wedtug stanu kont

analitycznych na koniec roku obrotowego. Ww. zapisy wyksiegowuje sie

w 13 okresie roku obrotowego, aby konto nie wykazywato salda.

Konto syntetyczne 990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich

odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika

a) Konto analityczne 990-01 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu Ich
odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika. Ksiegowan
dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono o
odpowiedzialno$ci solidarnej dwoch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej z tych
osbb otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego
konta szczegdtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby
trzeciej przypisujgc kwote lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno§¢ os6b trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont
szczegotowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej, ktdrej
dotyczy dowodd ksiegowy, z zastrzezeniem ze wptaty oraz zwroty nadpfat
ksieguje sie rbwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizacje okresla sie na
podstawie zapisdbw na bilansowym koncie szczegétowym podatnika, dla
ktdérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub osob trzecich. Gdy na
bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zapfacie
przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zrébwnowazona sumg wptat tych
oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez
zobowigzania osoby lub oséb trzecich z tego tytutu.
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Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na
pozabilansowym koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci
pozostanie niezrownowazona wptatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty ulega
odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego,
tj. polecenia ksiegowania (PK).

4) Konto syntetyczne 9910 — Plan dochodéw budzetu
a) Konto analityczne 9910-01 - Plan dochodéw, ujmuje sie plany
w podziatce klasyfikacji budzetowej. Konto jest kontem pozabilansowym.
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