Zarzadzenie Nr 62/2024
Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne
Z dnia 30 kwietnia 2024 roku

w sprawie zmian Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia
2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023r., poz. 120 z pézn. zm.) i szczegdlnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z

2023r., poz. 1270 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Wprowadza si¢ zmiany w ,,Zasadach (polityce) rachunkowosci” wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z 30 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad
(polityki) rachunkowosci stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ zmiany Zalacznika Nr 3c ,,Wykaz ksiag rachunkowych dla prowadzenia
ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organu podatkowego

gminy”, ktéry otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ zmiany Zatacznika Nr 3f ,,Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych i opis
systemu przetwarzania danych”, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych z tytulu powierzonych
im obowigzk6w, do zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w zalaczniku i przestrzegania w pehi

zawartych w nim postanowien.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. /
[
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UZASADNIENIE

Wykonujgc zapis art. 10 ust 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2023r., poz. 120 z pézn. zm.) Wéjt Gminy Skarzysko Koscielne ustala przyjete
przez Urzad Gminy Skarzysko KoScielne zasady (polityke) rachunkowosci.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 62/2024

Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 kwietnia 2024r.

W Zataczniku Nr 3c pn. ,,WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH DLA PROWADZENIA EWIDENCJI
PODATKOW, OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH DLA ORGANU
PODATKOWEGO GMINY”

do Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koécielne z dnia 30 grudnia 2022r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

wprowadza si¢ zmiany obowiqzujgce w 2024 roku:
Zalacznik Nr 3¢

do Zarzadzenia Nr 178/2022
Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 grudnia 2022r.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH
DLA PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW,
OPLAT I NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI BUDZETOWYCH
DLA ORGANU PODATKOWEGO GMINY

Rozdziat |
Przepisy ogéine

§1

1. Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji, kontroli przyjmowania
podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych, zasady rachunkowosci oraz plan kont
dla organu podatkowego Urzad Gminy Skarzysko Koscielne.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) "urzad"- Urzad Gminy Skarzysko Koscielne,
2) ,,komorka rachunkowosci”- pracownicy prowadzacy sprawy rachunkowosci w zakresie
podatkéw 1 oplat,
3) ,.pracownik ds. wymiaru” - pracownicy prowadzacy sprawy wymiaru w zakresie
podatkéw i oplat,
4) "kasjer"- osobg, ktérej powierzono kase urzedu, wyznaczong do przyjmowania
wplat z tytutu podatkow i optat,
5) naleznosci uboczne — odsetki za zwloke, oplate prolongacyjna i koszty upomnief,
6) nalezno$¢ gtéwna — okreslong nalezno$é podatkows, oplate albo niepodatkowa naleznosé
budzetows, podlegajaca zaplaceniu,
7) "przypis"- zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika,
8) "odpis"- kwotg zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,
9) rachunki urzedu — rachunek dochodéw jednostki budzetowej urzad, rachunek oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,



10) Ordynacja podatkowa- ustawe Ordynacja podatkowa z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z

2022r., poz. 2651 z p6zn. zm.),

11) niepodatkowe naleznosci budzetowe i podatki- naleznosci i podatki, do ktérych ustalenia

1 okreslenia, jest organ podatkowy jst., zgodnie z odrebnymi przepisami,

12) ,,inkasent” — osobe fizyczna zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia
go we wlasciwym terminie na wiasciwy rachunek biezacy urzedu.

§3

Zadaniem komoérki rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkéw i oplat jest w szczegolnosci:

1))

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotéw i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i opfat,

sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,

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

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zaleglosci,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwiazanych z przyjmowaniem
wplat gotdwka i dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na odpowiednie rachunki urzedu,

przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

prowadzenie ksiegi drukéw $cislego zarachowania.

§4

Whplaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednio w kasie urzedu, z mozliwoscia wplaty za pomoca terminalu platniczego

2) za posrednictwem poczty i bankow

3) za posrednictwem inkasenta, jezeli zostat zarzadzony pobér podatkow i optat lokalnych
w drodze inkasa, z mozliwo$cia wplaty za pomoca terminalu platniczego

§5

Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw shuza:

1) deklaracje z ktorych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniej szajgca
zobowigzanie,
2) decyzje i inne.

Decyzja w sprawie ustalenia zobowiazania podatkowego , wydana i doreczona podatnikom przed
terminem platnos$ci pierwszej raty podatku:

- od nieruchomosci,

- podatku rolnym,

- podatku lesnym,

w tym w formie igcznego zobowiazania pieni¢znego, sporzadzana z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, zawiera¢ bedzie zamiast podpisu whasnorecznego osoby upowaznionej do jej
wydania, nadruk imienia i nazwiska wraz ze stanowiskiem stuzbowym osoby upowaznionej do jej
wydania.



Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjng powoduje doreczenie oryginatu decyzji, a kopie
decyzji wlacza sie do akt podatnika.

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, odnotowuje date doreczenia decyzji.
Sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypisé6w i odpiséw
naliczonych przez pracownika dokonujgcego wymiaru.

Ewidencje szczegétows dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi sie na kartach kontowych.
Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasnigcia zobowiazania i calkowitej likwidacji
zaleglosci i nadpfat.

Zapisy ksiggowe prowadzone sg systemem komputerowym.

Przypisu kosztéw upomnienia dokonuje si¢ na podstawie dowodu wplaty a nie na podstawie
wystawionego upomnienia. Upomnienie nie jest dowodem ksiegowym w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci.

§6

Do udokumentowania wptat i wygasnigcia zobowiazania podatkowego shuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta , KP
jezeli wplata dokonywana w kasie urzedu,
2) dokumenty wplaty, zatgczone do wyciagu bankowego lub zapisy zawarte w
wyciagach bankowych odnoszace si¢ do wplat podatkéw i oplat, jezeli wplaty
dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,
3) postanowienia o przerachowaniu (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe,
4) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych,
5) dokumenty informujgce o przedawnieniu,
6) inne dowody wplaty lub wygasniecia zobowigzania , zatwierdzone do stosowania przez
kierownika urzedu.

§7
Do udokumentowania zwrotéw stuza:
1) zatwierdzony do wyplaty, wniosek o stwierdzenie nadplaty
2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sg za posrednictwem banku lub poczty.

§8

Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania,
2) podatnika,
3) podatku lub innego tytutu wplaty,
4) wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty,
5) okres ktérego wplata dotyczy,
6) dat¢ wplaty lub wyptaty.

§9

1. Kwitariusze przychodowe s3 drukami $cistego zarachowania, ktérych ewidencje prowadzi
wyznaczony pracownik w ksiedze drukow.



2. W urzgdzie wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer w kasie urzedu lub inkasenci i wplacajg
gotowke do banku na rachunek bankowy.

3. Dla udokumentowania przyjecia gotéwki w kasie, za podatek lub inng naleznos¢, wystawia sie

oddzielny kwit wplaty KP, co najmniej w dwdch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje

wplacajacy.

4. Kwity kasowe stanowigce dowody wplaty lub wyplaty powinny by¢é przy ksiegowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku
niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwa naleznosé ksieguje si¢ wplate jako wplywy
do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

5. Kolejnos¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez komornika na
pokrycie zaleglosci podatkowych reguluja odrebne przepisy.

6. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow lub zalegloéci podatkowych, obciazaja biezgce wydatki
budzetowe urzedu.

Rozdziat Il
Pobor podatkéw i oplat.
§10

1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

e ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (tekst jednolity Dz. U z 2022r.,
poz. 1512 z pdézn. zm.);

» ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U z 2020r., poz. 333);

e ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tekst jednolity Dz. U z 2019 r., poz. 888 z
pozn. zm.).

zarzadzita pobér w drodze inkasa naleznosci podatkowych.

2. Przyjmujac wplate podatkéw i oplat, ktérych pobér rada gminy zarzgdzita w drodze inkasa,
inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103 w trzech egzemplarzach.
Dwie kopie pozostaja w kwitariuszu przychodowym, natomiast oryginal potwierdzenia przekazuje
podatnikowi.

3. Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypemione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie
i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano", potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umieszczajgc date.

4. W dniu rozliczenia inkasenta na odwrocie kopii ostatniego kwitu przybija si¢ pieczatke
rozliczeniowa, w ktorej opisuje sie:

a) numery wypelnionych w ostatnim okresie pokwitowan wplat (od - do),

b) kwote zainkasowang cyfra i stownie, date rozliczenia i podpis osoby upowaznionej do
rozliczenia.

5. Inkasenci zobowigzani sa do wplaty zainkasowanej kwoty podatku na rachunek bankowy urzedu
niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie podatku, zgodnie z odpowiednimi przepisami
prawa podatkowego oraz przy zdawaniu przez niego kwitéw przychodowych.

6. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkéow i oplat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:



a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
b) zgodnosci ogdlnej sumy wplaconej przez inkasenta,
c) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik urzedu zarzadza sprawdzenie
u podatnikéw prawidtowosci pobierania gotéwki.

8. Odpowiedzialno$¢ za pobierane, lecz nie wplacone naleznosci, reguluja przepisy ordynacji
podatkowe;j.

9. Na wplacone do banku podatki objgte kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie.

10. Po zakoniczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania , wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowywaniu w urzedzie, z wyjatkiem kwitariuszy
niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca si¢ inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat
zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym
wykorzystaniu.

11. Jezeli inkasent wptlacil gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wplaty dokonat
w inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie, sprawdza
zgodnos$¢ kwoty wymienionej z suma wplacona, wynikajgca z dowodéw wplat.

§11

1. Wplaty przyjmowane w kasie s automatycznie ksiggowane w systemach ewidencji podatkéw i
oplat.

2. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunkéw bankowych ksieguje si¢ w dniu otrzymania
wyciagu pod data, jaka figuruje na wplacie gotéwkowej — poleceniu przelewu.

3. Jezeli podatnik dokonuje wplaty zobowigzania podatkowego po doreczeniu mu upomnienia,
zastosowanie majg tu przepisy w tym zakresie z ordynacji podatkowe;.

4. Terminem zaplaty jest:
- przy zaplacie gotéwka, dzien wplacenia kwoty podatku lub optaty w kasie organu
podatkowego,
- przy zaplacie za poSrednictwem Karty platniczej, dziefi wplacenia kwoty podatku lub oplaty w
kasie organu podatkowego,
- na rachunek organu podatkowego w banku, dziefh wplywu, placéwce pocztowej albo dzieh
pobrania przez inkasenta.

5. Odsetek nie przekraczajacych 3-krotnosci oplaty ustalonej przez "Poczte Polska", nie nalicza si¢.

Rozdziat i
Ksiegi rachunkowe i plan kont
§ 12

1. Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Zapisow w
ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad ustawy o rachunkowosci.



2. Ewidencje¢ rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:

a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksiggi gléwnej
- kontach analitycznych i kontach szczegélowych ksiag pomocniczych,

b) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi oraz inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikéw;

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegotowych.
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych

o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy

zapiséw (obroty)-liczone w sposob ciggly w skali roku.

4. Wykaz kont ksiegi glownej

a) Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw i oplat korzysta sie w szczegélnoscei z
nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych:

011- Srodki trwale

020- Wartosci niematerialne i prawne

101 - Kasa

131 - Rachunek biezacy jednostki- dochody

141 - Srodki pienigzne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

290- Odpisy aktualizujgce naleznosci,

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

b) Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajow podatkéw i optat,
¢) Konta szczegélowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

- z podatnikami- tytutu podatkow i optat, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

- z inkasentami — z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw,
- z jednostkami budzetowymi, z bankami, z innymi podmiotami wedhug zasad wynikajacych z
rozporzadzenia dla kont szczegétowych bilansowych.

1.Konta pozabilansowe

a) konta syntetyczne:

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

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

b) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw i oplat,

c) konta szczegdélowe poszczegolnych oséb trzecich i inkasentow.

d) Pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla 0s6b trzecich do bilansowych kont
szczegblowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej.

e) Pozabilansowe konta szczeg6towe prowadzone dla inkasentdéw otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

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



4. Zasady funkcjonowania kont

Konto 011- Srodki trwale

Na koncie 011- Srodki trwate ewidencjonuje si¢ zwickszenie wartosci srodkéw trwatych z tytulu
wygasnigcia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jst.

Na stronie Wn konta 011 ksieguje si¢ wygasni¢cie zobowigzania podatkowego w korespondencji ze
strong Ma konta 221.

Wygasnigcie zobowigzania dotyczy tylko zaleglosci podatkowej, na wniosek podatnika Wéjt Gminy
moze zawrze¢ stosowng umowe cywilnoprawna na podstawie ktorej nastgpi przeniesienie rzeczy lub
praw majatkowych. Dziefi zawarcia umowy stanowi moment wygasniecia zobowigzania i jest
podstawg wydania decyzji stwierdzajacej wygasniecie zobowigzania podatkowego.

Konto 020- Wartos$ci niematerialne i prawne

Na koncie 020- Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie zwiekszenie wartosci
niematerialnych i prawnych z tytulu wygasniecia zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jst, o ktérych mowa w art. 66 § 1, pkt 2 Ordynacji
podatkowe]j. Wygasniecie zobowiazania ksigguje sie na stronie WN konta 020 w korespondenciji ze
strong Ma konta 221.

Konto 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencjonowania wpltywéw i zwrotéw z tytutu podatkéw i optat,
dokonywanych za posrednictwem kasy.

Zapisy strony Wn konta 101
r Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw dochodéw z tytutu podatkéw i oplat (gotowka) 221, 226

|

Zapisy strony Ma konta 101- rozchody gotéwki

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Przekazanie $rodkow pienigznych na rachunek biezacy 141
urzedu
2. | Zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania 221, 226
' 3. | Zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami 221,226
nienaleznymi

Ksiggowania na kontach szczegétowych podatnikéw dokonuje si¢ na podstawie dowodéw wplat
zalgczonych do raportu kasowego wg daty dokonania wplaty lub wyplaty.

Konto 131 - Rachunek biezacy jednostki — dochody oraz rachunek biezacy jednostki — oplata
za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Konto 131 stuzy do ewidencjonowania obrotéw na rachunku bankowym dochodéw oraz rachunku
bankowym oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (wpltywéw i zwrotéw z tytutu
podatkow i oplat) objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 131 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 131 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w



odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow

ksiegowych, jezeli jest to konieczne do zachowania czystosci obrotow.

Zapisy strony Wn konta 131

‘ Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

biezacy dochodéw urzedu lub rachunek biezacy oplaty za

‘ 1. | Wplywy z tytutu podatkéw i oplat, wplacone na rachunek | 221, 226
gospodarowanie odpadami komunalnymi

F Wplywy srodkéw pienieznych w drodze 141 ) ‘
|
Zapisy strony Ma konta 131- rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym koncie -
Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Srodki pieni¢zne pobrane z rachunkéw urzedu do kasy 141
' przeznaczone na zwrot nadplat oraz ich oprocentowania
2. | Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania 221,226
3. | Zwroty podatnikom wplat bedgcych kwotami 221, 226
| nienaleznymi | _j

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencjonowania srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ miedzy kasa
urzedu a jego rachunkami

Zapisy strony Wn konta 141

Lp. | Tre$é operacji Konto przeciwstawne
.| Odprowadzenie srodkéw pienieznych z kasy w celu 101

przekazania na rachunki urzedu
2. | Pobranie $rodkéw pieni¢znych z rachunki urzedu w celu 131

przekazania do kasy

3. | Wplyw dochod6w z tytulu podatkéw i oplat wplaconych 221
za pomocd karty platniczej

Zapisy strony Ma konta 141
L

p. | Tresé operacji Konto przeciwstawne |
1. | Przyjecie $rodkéw pienieznych w drodze na rachunki 131
urzedu
2. | Wplyw srodkéw pienieznych w drodze do kasy 101
' 3. | Wplyw na rachunki bankowe platnosci realizowanych 131
| przez podatnikéw Kartg platnicza N

Konto 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw:

1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu
na kontach podatnikoéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami- nieb¢dgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktdrych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z



rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

6)wplywéw do wyjasnienia.
Ewidencje z podatnikami na koncie prowadzi sie nastepujaco:
Zapisy strony Wn konta 221

| Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy naleznosci 720
2. | Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie 720
wplaconej
3. | Zwroty nadptat 131,101
4. | Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za 131,101
nieterminowy zwrot nadplaty- zapis na podstawie
dokumentu wyplaty
5. | Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do 226
krotkoterminowych z tytulu podatkéw w wysokosci raty
| | naleznej za dany rok

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy naleznosci 720
2. | Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za | 720
nieterminowy zwrot nadplaty
3. | Wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem 131
poczty
4. | Wplaty z tytulu podatkéw i oplat dokonane do kasy 101
urzedu (gotowka)
5. | Wplaty ztytutu podatkéw i oplat dokonane do kasy 141
i urzgdu (karta platnicza)
6. | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek 221 lub inne odpowiednie
przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na | konto
| rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
7. | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek 221
_potracenia
8. | Zaplate dokonana za posrednictwem banku, ktéry obciazyt | 221
rachunek biezacy podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale
nie przekazat tych srodkéw na rachunki urzedu
8. | Przeniesienie naleznos$ci krétkoterminowych do 226
[ dlugoterminowych z tytuhu podatkéw.

Ewidencjg z inkasentami na koncie prowadzi si¢ nastepujaco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z 720
' wydanych przez inkasentow pokwitowan wplaty
2. | Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie 720
| wplaconej B

Zapisy strony Ma konta 221




| Lp. | Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. ‘ Wplaty kwot pobranych , dokonane na rachunki urzedu

131

Ewidencje naleznosci od poszczegolnych jednostek budzetowych z tytutu potracenia na koncie

prowadzi si¢ nastepujgco:
Zapisy strony Wn konta 221

[ Lp.

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

\1.

Przypisy jednostce budzetowej w wysokosci kwoty

potracenia

720

Zapisy strony Ma konta 221

| Lp.

| Tresé operacji

| Konto przeciwstawne

‘1.

Whplaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci

przypisanych w wysokosci kwoty potracenia

1131

Ewidencje z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat na koncie prowadzi sie nastepujaco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp.

| Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przypisy bankowi w wysokosci zaplaty dokonanej przez

podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, a nie przekazat srodkéw na

rachunki urzedu

720

Zapisy strony Ma konta 221

er.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Wptaty banku z tytuhu naleznosci przypisanych w wyniku
dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazata srodkéw na

rachunki urzedu

131

Konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu podatkow.
Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych diugoterminowych naleznosci
budzetowych.

Zapisy strony Wn konta 226

Lp.

Tresé operacji

| Konto przeciwstawne

1.

Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do

dlugoterminowych

221

Zapisy strony Ma konta 226

I

krotkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokosci raty
| naleznej za dany rok

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne —\
1. | Zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku 131,101 |

dokonanej wptaty J
2. | Przeniesienie naleznosci diugoterminowych do 221

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
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Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci

watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych a niewplaconych.

1.Na koniec roku bilansowego dokonuje sie analizy naleznosci podatkowych w celu sporzadzenia

odpiséw aktualizujacych. Odpisu aktualizujgcego dokonuje sie¢ wowczas, gdy zachodzi istotna

obawa, ze naleznos¢ nie zostanie uregulowana. Istnienie zaleglosci podatkowej musi byé
uzasadnione ztg sytuacja majgtkowa i finansowa podatnika, a ocena naleznosci nalezy do
ksiegowego na podstawie prowadzonego postepowania egzekucyjnego w administracji oraz zasad
dotyczacych ewentualnego zabezpieczenia naleznosci uregulowanych w Ordynacji podatkowe;.

2. Za przestanki uzasadniajace dokonanie odpisu aktualizujacego przyjmuje sig:

1) od podmiotu gospodarczego, ktéry zostal wykreslony z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
przy jednoczesnym braku majatku, z ktorego mozna by egzekwowacé naleznosci w przypadku os6b
prawnych oraz od osoby fizycznej, ktora zmarta nie pozostawiajgc zadnego majatku lub pozostawita
ruchomosci nie podlegajace egzekucii,

2) od naleznosci od dluznika postawionego w stan likwidacji lub upadtosci, ktére zostaty
zgloszone likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym, lecz nie sa
objete gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

3) naleznosci, ktorych niesciggalnosé zostata udokumentowana postanowieniem sadu o oddalenie
wniosku o ogloszenie upadlosci obejmujacej likwidacje majatku, gdy majatek niewyptacalnego
diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztdw postepowania, postanowieniem o umorzeniu
postepowania upadlosciowego obejmujacego likwidacje majatku, postanowieniem sadu o
ukonczeniu postgpowania upadtosciowego, o ile naleznosci tych nie odpisano jako nie$ciagalne.

4) zwrot tytulow przez naczelnika Urzedu Skarbowego z postanowieniem naczelnika o
umorzeniu postgpowania egzekucyjnego ze wzgledu na niesciggalnosé,

5) odwolanie si¢ podatnika od decyzji ustalajgcej podatek lub okreslajacej wysokosé
zobowigzania.

3. Zanaleznosci watpliwe uwaza si¢ naleznosci, ktorych niesciagalno$¢ zostata udokumentowana
indywidualng oceng sytuacji finansowej i majatkowej dokonanej przez stanowiska ksiegowych
w tym podatkowych.

4. Podstawg ewidencji odpiséw aktualizujgcych jest dowod PK sporzadzony na podstawie
wnioskow z weryfikacji kont podatkowych ( wzér wiasny ) w oparciu o postanowienia sadu,
postanowienia o bezskutecznej egzekucji oraz innych informacji bedacych w dyspozycji organu
podatkowego.

5. Ewidencj¢ syntetyczna do konta 290- ,, Odpisy aktualizujace nalezno$ci” prowadzi sie w
podziale na osoby prawne i osoby fizyczne.

6. Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wedtug dtuznikow i rodzajéw naleznosci.

7. Odpisu aktualizujgcego na naleznosci watpliwe dokonuje si¢ na biezgco, z chwila powziecia
informacji o tym, ze splata nie bedzie mozliwa, nie pdzZniej niz dzien bilansowy.

8. Odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwe zmniejszaja naleznosci umorzone, przedawnione lub
uznane za niesciggalne.

9. Niewykorzystane odpisy aktualizujgce naleznosci, w przypadku ustania przyczyn, dla ktorych
dokonano odpisow, ulegaja rozwiazaniu na biezgco- nie pdzniej jednak niz na dzien bilansowy-
na dobro konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”.

10. Odsetki za zwloke od naleznosci z tytulu dochodéw podatkowych przypisanych, a nie
wplaconych ewidencjonuje si¢ pod datg kofica kwartatu Wn 221, Ma 720, wyksiegowania
odsetek ( naleznych, a niezaplaconych) dokonuje sie na poczatek nastepnego kwartatu Wn 720,
Ma 221.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencjonowania przychodéw z tytutu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje

si¢ odpisy z tytulu podatkéw i odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za

nieterminowy zwrot nadplaty. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z tytutu podatkéw oraz
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odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej. Ewidencja szczegétowa do
konta 720 umozliwia wyodrebnienie przychodow z tytutu podatkéw wedtug pozycji planu

finansowego.
Zapisy strony Wn konta 720
Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne —‘

2. | Odpisy z tytuhu naleznego podatnikowi oprocentowania za | 221

1. | Odpisy z tytutu podatkéw 221 _[
| | nieterminowy zwrot nadplaty

Zapisy strony Ma konta 720

| Lp. | Tresé operacji ‘ \ Konto przeciwstawne |
1. | Przypisy z tytutu podatkow | 221 |
2. | Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie 221 J

| | wplaconej na podstawie dokumentu wplaty

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za

zobowiazania podatkowe podatnika

Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0s6b trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

1.Do konta syntetycznego prowadzi sig konta analityczne wedhug rodzajow podatkow a do kont
analitycznych prowadzi si¢ konta szczegétowe dla poszezeg6lnych os6b trzecich.

2. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla 0séb trzecich do bilansowych kont
szczegolowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej i przypisuje si¢ kwote wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé oséb trzecich.
3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegblowych ksiggowan dokonuje sie na koncie osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczgce
kwot przypisanych z decyzji, ksigguje sie rownoczeénie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzecie;.

4. Stan zobowiazan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegolowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub osob trzecich.
5. Gdy na koncie bilansowym podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobg lub
osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumg wplat tych os6b, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym Wygasaja réwniez zobowigzania osoby lub 0sob trzecich z tego tytuu. Jezeli, w tym
przypadku kilka oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej czgs¢ przypisanej tej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby,
wtedy ta cz¢$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego organu.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw
Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw. Na koncie
dokonuje si¢ ksiggowari , nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
1. na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2. nastronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych
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5. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétlowych prowadzonych w programie ,,Podatki gminne”
w module wymiar podatkéw i module ksiggowosé podatkowa, module optaty za usuwanie odpadéw

§13

1. Otrzymane wyciagi z rachunkow bankowych sg sprawdzane czy dowody lub
zapisy objete wyciggiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciagu
jest wlasciwe.

2. Wplaty dokonane na rachunki bankowe, ktore z réznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetowa, zalicza sig przejsciowo do wplywow do
wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim koncie ksiegowym.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie

przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty.

4. Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie dokonania

tej operacji, zwanej dalej "poleceniem”.

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi zas dowodem przychodu
wlasciwej naleznosci. Przelewu wptywéw do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub
zwrotow dokonuje si¢ rowniez na podstawie tego "polecenia”.

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ rowniez osobe zainteresowana o przelaniu
wplaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

7. Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pézniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

8. Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastgpowaé na podstawie polecenia
przelewu - wplaty gotéwkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw.

§ 14

1. Jezeli ewidencja podatkow i optat jest prowadzona technika inng niz reczna,
nalezy zachowa¢ zasady okreslone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim
dokumentow, formularzy i zestawien.

2. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to:
a) dowody zrédtowe mogg mieé posta¢ dokumentoéw papierowych lub zapisow
elektronicznych, w tym drugim przypadku muszg by¢é zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktérej
dotyczg, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem Zrédta pochodzenia,
b) drukom Scistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery,
przy czym nie mogg wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny,
numer anulowanego dokumentu, nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi, zamiast numeru
mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie,
¢) zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,
d) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowe;j,
urzadzen czytajgcych dokumenty, urzadzen transmisji danych, pod warunkiem ze podczas
rejestracji operacji ksiggowej uzyskujg one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu,
€) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
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dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Rozdziat IV
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i optat oraz likwidacja
nadptat

§15

1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez "Poczte
Polska" za polecenie przesylki listowej.

2. Pracownik prowadzacy ewidencjg podatkéw i oplat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikow w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac, czy nalezno$é zostata zaptacona.

3.W razie uchylania si¢ zobowigzanego od wykonania obowiazku wplaty, pracownik prowadzacy

ewidencj¢ podatkéw i optat powinien podjaé czynnosci zmierzajace do zastosowania $rodkéw

egzekucyjnych, zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

4. Zasady dorgczenh upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. Kopie

upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaptacone, na kwoty zalegle

sporzadza si¢ tytuly wykonawcze.

6. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, za

potwierdzeniem odbioru.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub caltkowitej likwidacji tej

zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglodci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

9. Podstawa odpisu jest "polecenie ksiegowania", podpisane przez kierownika organu lub osobg

upowazniong.

10. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusows przenosi si¢ do ewidencji "zaleglosci
zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polecenia ksiggowania", podpisanego przez
Kierownika organu lub upowaznione osoby, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dluznika

(221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie tegoz dtuznika "zalegtosci

zahipotekowane" (226). Przeksiggowania dokonuje sie pod data uptywu terminu przedawnienia
okreslonego w przepisach ordynacji podatkowe;.

11. Po uregulowaniu przez dtuznika zaleglosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapié jej

wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sktada

kierownikowi organu.
§ 16

1. W przypadku odroczenia terminu platnosci podatkéw i optat (zaleglosci podatkowej) lub

roztozeniu go na raty pracownik prowadzacy ewidencje wymiaru lub ewidencje podatkoéw i oplat
wydaje decyzje.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit tylko cz¢$é wyznaczonej raty albo nie wplacil
zobowiazania pomimo uplywu terminu, do ktérego odroczono platnosé, wystawia sie:

a) upomnienie na zaleglosci i powoduje sie jego doreczenie,
b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego.
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§17

1. Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob nastepujacy, nadplaty wraz z
ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwlokg, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek,
kosztéw upomnienia oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesei na
poczet przyszlych zobowiagzan podatkowych.
2. Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.
3. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sig postanowienie, na ktére stuzy zazalenie.

4. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zalegtosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza

si¢ zgodnie z ordynacjg podatkowa.
5. Zwrotoéw nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje

si¢ z podzialki klasyfikacji budzetowej dochod6w, na ktéra zalicza sie biezgce wplywy tego

samego rodzaju.

§18

1. W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku nie
wydaje si¢ jego duplikatu.
2. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie o dokonaniu wplaty.
3. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imie i adres podatnika, date dokonanej wplaty,
rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wplacono oraz sume optlaty cyframi i stownie.

§19

Polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz przerachowan stanowigce podstawe
ksi¢gowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje sie
w porzadku chronologicznym.

§20

Wglad do kont mogg mieé kierownik urzedu, kierownik Referatu, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli i organéw scigania ( w obecnoéci pracownika prowadzacego
ewidencj¢ podatkow i optat ).

§ 21

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujacego prawa. /

15



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 62/2024

Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 kwietnia 2024r.

W Zalgczniku Nr 3f pn. ,,WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH I OPIS
SYSTEMU PRZTWARZANIA DANYCH”

do Zarzadzenia Nr 178/2022 Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia 2022r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

wprowadza si¢ zmiany obowigzujgce w 2024 roku:
Zalacznik Nr 3f
do Zarzadzenia Nr 178/2022
Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne
z dnia 30 grudnia 2022r.

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych i opis systemu
przetwarzania danych

L. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych:
Ksiggi rachunkowe urzgdu gminy obejmujs:
1) ksiegi budzetu gminy- ORGANU,
2) ksiegi jednostki - URZAD GMINY.

W sktad ksiag budzetu gminy wchodza:

— ksigga gldwna z dziennikami cze¢éciowymi obrotéw pod symbolem dziennika: ,,ORGAN, w
programie ,,DISTRICTUS - System Finansowo-Ksiegowy” ,

— konta ksiggi gtéwnej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesieczne,

— konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program ,DISTRICTUS - System
Finansowo-Ksiggowy” i wydruki ich obrotéw oraz sald za okresy roczne .

W sklad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

— ksigga gléwna z dziennikami czeéciowymi obrotéw pod symbolem dziennika: »URZAD
GMINY”, w programie ,,DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢gowy” ,

— Kkonta ksiggi gléwnej i wydruki obrotow i sald za okresy miesieczne w programie ,,DISTRICTUS
- System Finansowo-Ksiegowy”,

- konta ksiag analitycznych i wydruki ich obrotéw oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego w programie ,,DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢gowy”,

- ewidencja rozrachunkéw z tytwlu wynagrodzen z pracownikami oraz rozrachunkéw
publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami, program DISTRICTUS- ,,Kadry i place”,

- ewidencja podatkéw, ksiggowos¢ podatkowa i windykacja program DISTRICTUS- ,,Podatki
gminne”,

- ewidencja srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych w programie ,, DISTRICTUS-
»Srodki Trwale- plus”,

- ewidencja kasy w programie DISTRICTUS- ,,Kasa Urzedu »,

- ewidencja podatku od srodkéw transportu  w programie DISTRICTUS- ,,Podatek od Srodkéw
Transportu 7,



- ewidencja i wyliczanie dopfat dla rolnikéw w programie ”DISTRICTUS- Doplaty
Paliwowe dla Rolnikow”,

- oplaty za usuwanie odpadéw , program komputerowy ,,DISTRICTUS Oplaty za usuwanie
odpadéw” z modulem windykacyjnym.

II. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH.
1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w
systemie przetwarzania danych w Urzedzie Gminy Skarzysko KoScielne.

Rachunkowos$¢ w jednostce prowadzona jest za pomocg systemu ,, DISTRICTUS” —
Zintegrowany System Informatycznej Obstugi Jednostek Samorzadu Terytorialnego
dla systemu Windows nabyty od Firmy ,,KORELACJA” Systemy Informatyczne Sp. z
0.0. Krakow. Pakiet zawiera kilkanascie moduléw( programéw).

Moduly systemu ,,DISTRICTUS”- Zintegrowany System Informatycznej Obslugl
Jednostek Samorzadu Terytorialnego stosowane w Urzedzie Gminy pracujg jako wersja
sieciowa pracujgca w srodowisku Windows, w technologii klient-serwer, w oparciu o jedng
scentralizowang bazg danych dla wszystkich stanowisk roboczych i zakreséw merytorycznych systemu.
Sciezka dostepu do programu: C:\Program Files\ Korelacja (dysk lokalny)
Sciezka dostepu do bazy danych: D:\BAZY\ (dysk serwera)
oprogramowanie chronione jest uzytkownikiem i hastem z poziomu programu

Moduly (programy) pracujace w Urz¢dzie Gminy to:
1) program ”DISTRICTUS -System Finansowo - Ksi¢ggowy” - z planowaniem budzetu
Jako program podstawowy stuzacy do prowadzenia ksigg rachunkowych (zbioréw
stanovma}cych ksu;gl rachunkowe Organu i Urz¢du Gminy),
wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 2.04.078 k.2641
rozpoczgeie eksploatacji: 2004

2) program: ,DISTRICTUS -Kadry i place” jako program shuzacy do prowadzenia
ewidencji szczego1owej pracownikéw oraz szczego{owe rozliczenia ptacowe

wersja sieciowa pracujgca w srodowisku Windows wersja: 3.17.060.k.342

rozpoczgeie eksploatacji: 2001

3) program: ,DISTRICTUS -Podatki gminne” jako program stuzacy do prowadzenia
ewidencji szczegbtowe)j podatnikéw podatkéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego, sktada

si¢ z dwoch podmodulow ew1dencyjno-wym1arowego oraz ksiggowo - windykacyjnego
wersja sieciowa pracujaca w Srodowisku Windows wersja: 1.13.038.k.1373
rozpoczgeie eksploatacji: 2004

4) program: ,, DISTRICTUS-Ewidencja ludnosci ” jako program stuzacy do ewidencji

ludnosci,
wersja sieciowa pracujaca w $rodowisku Windows wersja: 4.01.017.k.2513
rozpoczecie eksploatacji: 2015

5) program ”DISTRICTUS- Srodki Trwale - plus”, pozwalajacy na wykonywanie
niezb¢dnych funkcji zwiazanych z obstuga ewidencji srodkéw trwatych , pozostatych
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

wersja sieciowa pracujaca w Srodowisku Windows wersja: 1.36.009.k.1426

rozpoczgcie eksploatacji: 2009

6) program “DISTRICTUS- Kasa urzedu”, pozwalajacy na wykonywanie wszystkich
niezbednych funkcji zwigzanych z obstugg kasy Urzedu Gminy.



wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.08.003 k.2883
rozpoczgceie eksploatacji: 2009

7) program “DISTRICTUS- Podatek od Srodkéw Transportu”, program jest
rozwinigciem pakietu podatkowego, stuzy do wymiaru podatku transportowego.
wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.16.010.k.2851

rozpoczecie eksploatacji: 2008

8) program “DISTRICTUS- Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw”, program umozliwia
ewidencje wnioskow, wyliczenie kwoty i wystawianie decyzji w zakresie zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie ON.

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.03.017.k.2152

rozpoczecie eksploatacji: 2008

9) program komputerowy ,DISTRICTUS- Oplaty za usuwanie odpadéw” — z modulem
windykacyjnym”, jako program do ewidencji punktéw odbioru odpadéw i ewidencji oplat za
odpady komunalne oraz windykacji oplat,

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 2.05.023 k.1973
rozpoczecie eksploatacji: 1.07.2013 r.

10)program: ,,DISTRICTUS-Centralizacja VAT” jako modut stuzacy do centralizacji
rejestrow zakupu i sprzedazy, tworzeniu Jednolitych Plikow Kontrolnych i scentralizowanej
deklaracji VAT,

wersja sieciowa pracujaca w rodowisku Windows wersja: 2.04.078 k.2641
rozpoczgcie eksploatacji: luty 2017

Ponadto w Urzg¢dzie Gminy wykorzystywane sg programy:

1) program: , PROGRAM PLATNIK?” dla systemu Windows wersja aktualna przekazana
przez ZUS, jako program stuzgcy do rozliczen z ZUS

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

wersja: 10.02.002, wersja metryki: 291

rozpoczecie eksploatacji: 2003

producent: Asseco POLAND S.A.

sciezka dostgpu do programu: C:\Program Files\Asseco Poland SA\Platnik(dysk lokalny)
sciezka dostepu do bazy danych D:\BAZY(dysk serwera)

oprogramowanie chronione uzytkownikiem/loginem i hastem z poziomu programu

2) program ,,BeSTi@” wersja 8.003.00.02 - system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych.
wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

producent: Konsorcjum firm - SPIN S.A. Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP
rozpoczgceie eksploatacji: 2003

sciezka dostgpu do programu: C:\Program Files\Bestia ( dysk lokalny)

Sciezka dostgpu do bazy danych D:\BAZY(dysk serwera)

oprogramowanie chronione loginem i hastem z poziomu programu

3) program ,,SJO BeSTi@ wersja 8.003.00.02 - system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych.

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

producent: SYGNITY S.A. — wykonawca, Sputnik Software Sp. z 0.0.(podwykonawca)

rozpoczecie eksploataciji: 2003

sciezka dostepu do programu: C:\Program Files\SJOBestia (dysk lokalny)

sciezka dostepu do bazy danych D:\BAZY(dysk serwera)

oprogramowanie chronione loginem i hastem z poziomu programu.



4. Charakterystyka programow przetwarzania danych

Ogoélna charakterystyka i funkcje systemu (modulu)
SYSTEM PODSTAWOWY -, FINANSOWO - KSIEGOWY"
Modut Finansowo - Ksiggowy stanowi gidéwng cze$¢ systemu przetwarzania
danych. W module tym prowadzone s3:
1) dziennik oraz ksigga gléwna, ktére stuzg do chronologicznego i
systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,
jakie wystapity w danym okresie sprawozdawczym,
2) nastgpujace ksiegi pomocnicze:

» rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug kontrahentow,

* rozrachunki publicznoprawne,

+ ewidencja szczegdlowa kosztéw wedlug ich rodzajow

oraz miejsc ich powstawania.

Giéwng czgs¢ programu Finanse i Ksiggowo$¢ stanowi zakladowy plan kont
dostosowany do wymogow przyjetego w zaktadowych zasadach (polityce) rachunkowosci
wykazu ksigg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji
szczegblowej do poszczegdlnych kont ksiegi gléwne;j.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego moze by¢ generowany automatycznie na podstawie
bilansu zamknigcia roku poprzedniego zapewniajgc mozliwo$é kontrolowania, przez
operatora programu, poprawnoSci wykonania tej czynnosci jak réwniez moze by¢
wprowadzony recznie na podstawie wartosci z bilansu zamkniecia roku poprzedniego.

Program ,Finansowo - Ksiggowy" umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych
zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktére polega na
nicodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach
stanowiacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

Komputerowe wydruki danych
Komputerowe wydruki danych speliaja wymagania okreslone w art. 13 ust. 2-6 ustawy a

w szczegblnoscei:

1) sa trwale oznaczone nazwa Gmina Skarzysko Koscielne (ksiggi ORGANU) lub nazwa Urzad
Gminy(ksiegi jednostki Urzad Gminy) oraz zrozumiala nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowe;j,

2) sa wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesiaca
i co do daty sporzadzenia,

3) posiadajg automatycznie numerowane strony z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz by¢ sumowane na kolejnych
stronach w sposéb ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,

4) sa oznaczone nazwa programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za podrednictwem urzgdzen Igcznosei, sg
omaczane przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiegach rachunkowych w sposob
automatyczny wczesniej zdefiniowany i zgodny z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci
Gminy Skarzysko Koscielne.

Transmisja danych nastepuje po ich sprawdzeniu przez osob¢ odpowiedzialng i jest
mozliwa tylko i wylacznie po podaniu hasta ,unikalnego", znanego jedynie osobie
odpowiedzialnej, przez co nastgpuje jej identyfikacja.



Przenoszenie danych zbioréw stanowiacych pomocnicze ksi¢gi rachunkowe do
podstawowego systemu FK

Zapisy ksiggowe pochodzace z moduléw - zbioréw, stanowigcych pomocnicze ksiegi
rachunkowe - ewidencj¢ pomocnicza, sg wprowadzane do modutu gtéwnego , Finansowo-
Ksiggowego" — regcznie ( w przysztosci planowane jest wprowadzanie automatyczne za
posrednictwem urzgdzen tgcznosei).

Zapisy te spelniaja warunki okreslone w art. 20, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, w
szczegdlnosci z nastepujacych powodow:

a) zapewnienia ich trwatej i czytelnej postaci,

b) umozliwienia stwierdzenia zrodta ich pochodzenia,

¢) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia
okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych Zrédlowych w miejscu ich wprowadzania
na zasadach okreslonych w zakladowych przepisach dotyczacych
ochrony danych.

PROGRAM , KADRY i PLACE"

Program pomocniczy (modul) ,Kadry i Place" zapewnia kompleksowe prowadzenie
ewidencji pracownikéw oraz szczegblowe rozliczenia ptacowe. Rozliczenia prowadzone sa
zar6wno dla os6b zatrudnionych na umowe o prace, jak i dla 0s6b z ktérymi zawarte s3 umowy
cywilnoprawne. Dodatkowo program umozliwia m.in. wyplacanie diet dla radnych czy tez
wynagrodzen prowizyjnych da inkasentow.

Programem umozliwia:

- automatyczne naliczanie plac,

- automatyczne rozliczenie ZUS, Urzad Skarbowy,

- obsluge potracen z wynagrodzen itp.

Ewidencja szczegbtowa rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen jest
prowadzona w tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzefi. Na podstawie danych
charakteryzujacych kazdego pracownika, w programie ,Kadry i Place” automatycznie
generowana jest lista ptac oraz naliczane zobowigzania wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z
tytulu skladek ZUS oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

W programie ,Kadry i Place" prowadzona jest ewidencja szczegélowa dla potrzeb
rozrachunkéw z ZUS oraz dla potrzeb rozliczen z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

PROGRAM ,,Podatki Gminne"

Program ,Podatki Gminne ” umozliwia prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw od
nieruchomosci , rolnego i lesnego oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowej i windykacji. Na
podstawie niezb¢dnych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone sg konta analityczne dla
poszczegdlnych podatnikow.

Program umozliwia prowadzenie ewidencji w zakresie ewidencyjno — wymiarowym:

- prowadzenie ewidencji podatkowej dla podatnikéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego
( osoby fizyczne i prawne),

- naliczanie korekty wymiaru podatku za lata ubiegle.

W zakresie ksiggowo — windykacyjnym:
- prowadzenie kart kontowych podatnikéw w rozbiciu na poszczegélne rodzaje naleznoscei,



Nowe wersje oprogramowania moduléw programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie
Gminy Skarzysko Koscielne instalowane sa na biezaco, zgodnie z harmonogramem
udostepnionym przez producentdw oprogramowania. Z uwagi na r6zng czestotliwo$¢ zmian i
aktualizacji, w ramach Zarzadzenia Wéjta wersje oprogramowania beda aktualizowane co
najmniej raz na kwartat.

2. Wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla
komputera

Ogolne zasady dziatania programu DISTRICTUS i lokalizacje zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe ustala si¢ nastepujaco.
Zbiory danych stanowigce ksiggi rachunkowe Gminy Skarzysko Koscielne (ORGANU i
Urzgdu Gminy) znajdujg si¢ na serwerze, w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne.
Program dziata w oparciu o system operacyjny zainstalowany na serwerze i
wykorzystuje jego zbiory danych niezbedne do prawidlowego funkcjonowania.

Kopie zbioréw danych stanowigcych ksiegi rachunkowe znajduja sie na tasmach streamerowych
przechowywanych w certyfikowanej szafie przeciwogniowe;.

3. Opis systemu przetwarzania danych
System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programéw
komputerowych dopuszczonych do stosowania w punkcie 1.
Ustala si¢ wzajemne powigzania oraz kierunki przeplywu danych pomiedzy
poszezegdlnymi modutami systemu przetwarzania danych wedhig nastepujacego schematu.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH
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Srodki Trwale
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- rejestrowanie operacji finansowo- ksiggowych oraz ich rozliczanie na kartach kontowych
podatnik6éw, windykacje naleznosci ( wystawianie i wydruk upomnien, tytuléw wykonawczych) wraz
z prowadzeniem rejestréw wydanych dokumentéw oraz biezgca kontrole wysokosci odsetek,

- specyfikacj¢ wplaty na rodzaj naleznosci i na skladowe np. wota gléwna, koszty upomnienia,
odsetki.

Podatek od nieruchomosci — Osoby prawne

Program obsluguje szczegélowa ewidencie i rozliczanie os6b prawnych oraz panstwowe jednostki
organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, obowiazane do sktadania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o
podatkach i oplatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrolg prawidlowoéci
podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej,
gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglosci, nadplat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku podatkowego,

— rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

— otrzymywanie i wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

- kontrol¢ wplywu deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

sPodatek Rolny /Le$ny/ od Nieruchomosci dla Oséb Fizycznyeh” obejmuje szczegdtowa
ewidencjg i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i oplatach
lokalnych, o podatku lesnym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie karty gospodarstwa i informacji podatkowej na podatek od nieruchomosci
wraz z danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomosci,

— obliczenie indywidualne lub grupowe podatku za caly rok lub za pierwsze lub drugie potrocze,

- wydrukowanie nakazu podatkowego indywidualnie lub grupowo (np. dla wybranej wsi)
na formularzu jedno- lub dwustronnym,

— automatyczne przekazanie danych do ,Ksiggowosci Podatkowej”, wieloletnich rejestrow
wymiarowych, zbioréw sprawozdawczych,

— wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pétrocza na pélrocze i z roku na rok, zwolnien, ulg
nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zohierskich,

— zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, opisowej , umorzeniowej za rok
Iub pétrocze,

— wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania i ewidencjonowanie  tych zmian
w wieloletnich archiwach podstaw opodatkowania,

— dokonanie réznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi, Kklas,
gospodarstw, itp.

~ symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielkodci przelicznikéw i stawek uzytych
do symulacji dochodéw,

— drukowanie konto-kwitariuszy w przypadku inkasa podatku rolnego przez soltyséw wsi.



»Podatek Rolny /Lesny dla Os6b Prawnych” stuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych
oraz panistwowych jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawne;.
Program umozliwia m. in.

— zarejestrowanie deklaracji na podatek rolny od gruntéw z biezaca kontrola prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowe;,
gdzie nastgpuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczanie odsetek, sald,
zaleglodci, nadplat, upomnien, itp.),

— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wyswietlanie zapisow
archiwalnych z lat ubiegtych,

~ kontrolg braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

PROGRAM ,,Ewidencja Ludnosci”

Program ,Ewidencja Ludno$ci” stuzy do komputerowego prowadzenia ewidencji ludnosci.
Program jest w zakresie dostgpnym prawem zintegrowany z programami Kasa Urzedu,
Podatki Gminne, Oplaty za usuwanie odpadéw, Kadry i place.

PROGRAM ,,SrodKi trwale -plus”

Program ,,Srodki Trwale - plus” , jest to program pozwalajacy na wykonywanie
niezbednych funkeji zwigzanych z obstuga ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w Urzedzie Gminy.

Program moze wspélpracowac z systemem Finansowo — Ksiegowym przesytajac do niego
wszystkie niezbedne informacje zwiazane z obstugg ewidencji srodkéw trwatych. Program
umozliwia wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych.
Program pozwala na prowadzenie ksiggi inwentarzowej w ktérej mozna zarejestrowac
wszystkie niezbgdne dane dotyczace obiektéw inwentarzowych. Przy pomocy programu
mozna prowadzi¢ ewidencje aktualnego ( oraz wszystkich przeszlych) miejsc potozenia
obiektow inwentarzowych, wraz z dodatkowymi informacjami dotyczacymi tego problemu.
Program dokonuje wysoce zautomatyzowanych operacji likwidacji (sprzedazy),
przeszacowan i odpiséw obiektéw. Program wyposazony jest w mozliwo$é wykonywania
wszystkich niezbednych wydrukow i zestawien.

PROGRAM ,,Kasa Urzedu ”

Program ,, Kasa Urzedu”, program pozwalajgcy na wykonywanie wszystkich niezbednych
funkcji zwigzanych z obstugg kasy Urzedu Gminy.

Podstawowe funkcje programu:

- Obstuga raportéw kasowych — funkcja pozwala na otwieranie i zamykanie raportow
kasowych, obstugg czekéw bankowych, wigzanie czekéw z raportami kasowymi, mozliwe
jest réwniez przegladanie pozycji na raportach kasowych oraz wydruk raportow.

- Obstuga kasy jest to podstawowa funkcja programu, pozwalajaca na zarzadzanie obstuga
kasy poprzez emitowanie dokumentéw KW i KP. Kazda operacja wplaty taczona jest z
odpowiednimi nalezno$ciami podatkowymi ( z moduléw podatki gminne, podatek od
srodkow transportu itp.). Program umozliwia kontrole salda i obrotéw w wybranym lub
biezacym czasie.



PROGRAM ,,Podatek od Srodkéw Transportu ”

Program ,, Podatek od Srodkéw Transportu”, program jest rozwinieciem pakietu
podatkowego, stuzy do wymiarowania podatku od srodkow transportu.

Program realizuje proces zakladania karty podatnika, jak réwniez dodawanie nowego
pojazdu dla danej karty. Program nalicza wymiar podatku oraz wspoétpracuje z programem
»Kasa Urzedu” i ,,Systemem Finansowo- Ksiggowym” oraz stuzy do rozliczania naleznosci
od $rodkéw transportu.

PROGRAM ,,Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw ”

Program ,, Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw”, program umozliwia ewidencje wnioskow,
faktur zataczonych do wnioskéw oraz decyzji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie ON, wyliczenie kwoty doplat dla rolnikow.

PROGRAM ,,Oplaty za usuwanie odpadow ”

Program ,Oplaty za usuwanie odpadéw” z modulem windykacyjnym, program
umozliwiajacy ewidencje punktéw odbioru odpadéw, ewidencje optat za odpady i rozliczanie
naleznosci. Program jest zintegrowany z programem Kasa Urzedu w zakresie wplat za odpady
, programem Ewidencja Ludnoéci w zakresie weryfikacji ilosci oséb zameldowanych,
adresOw punktéw wytwarzania odpadéw i danych adresowych platnikow oraz wykrywaniem
mieszkancdw nie objetych systemem optlat.

Program umozliwia miedzy innymi.:

- prowadzenie ewidencji opfat,

- naliczanie oplat w oparciu ilo§¢ mieszkancéw zamieszkatych na posesji, dowolng
konfiguracj¢ termindw platnosci rat, oraz kontrola ilosci 0sob zameldowanych,

- wysylanie dyspozycji do kasy a zakresie optat za odpady,

-wystawianie i ewidencja wydanych decyzji, postanowieri, upomnien i tytuléw
wykonawczych,

- ksiggowanie i analiza wplat z tytutu oplat za usuwanie odpadow, z podpowiedzig odsetek
w przypadku wplat po terminie,

- ewidencja zaleglodci, wystawianie postanowien o wszczeciu postepowania, decyzji
okreslajacych zaleglos¢, upomnien oraz tytulow wykonawczych,

- przyjmowanie przypiséw i odpisow,

- prowadzenie windykacji.

Modul ,,Centralizacja VAT” w programie ,DISTRICTUS- System Finansowo
ksiegowy”

Modut ,,Centralizacja VAT” to modut ktéry zawiera informacje o rejestrach zakupu
i sprzedazy jednostki Urzad Gminy, jak réwniez zaimportowane dane z rejestrow zakupu i
sprzedazy z jednostek podlegajacych centralizacji VAT za dany okres (miesigc). Dane z
plikéw poszezegdlnych jednostek musza byé zgodne z deklaracjg czesciowa VAT -7 z
poszczegdlnych jednostek.

Modul ten umozliwia kompleksows realizacj¢ nowych obowigzkéw podatkowych:
1. Przygotowanie danych na podstawie dokumentéw zrédlowych pochodzacych z
Systemu Finansowo — Ksigegowego (faktury sprzedazy i zakupu).
2. Weryfikacjg, uzupelnienie i edycje danych.
3. Generowanie plikow XML.



4. Importowanie plikéw XML z centralizowanych z Gmina jednostek.
5. Wysylanie i uwierzytelnianie plikow JPK w formacie XML do Urzedu Skarbowego.
6. Wykonanie zbiorczego JPK_VAT.

Dokumentacja wraz z opisem programéw i instrukcjami uzytkowania znajduje si¢ Urzedzie
Gminy.

Programy dodatkowe:
»Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzgdzie Gminy (umowa o prace, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spolecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikéw; sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.
Program ,Kadry i Place" $cisle wspélpracuje z programem ,,Platnik”, przez co deklaracje
rozliczeniowe z ZUS sa automatycznie, za posrednictwem urzadzen lacznosei,
przekazywane do ZUS.

Program ,,.BeSTi@ i SJO BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia
elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za
posrednictwem wla$ciwej terytorialnie RIO.

S. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programow
przetwarzania

Bezpieczenstwo dostgpu do zasobéw komputerowych.

Bezpieczenstwo uzytkowania systeméw zapewniono poprzez stanowisko administratora
systemu oraz okreslenie dostgpu poszczegdlnych uzytkownikéw systeméw na danym
stanowisku na danym poziomie.

- z punktu widzenia uzytkownika:

1. logowanie domenowe (nazwa uzytkownika i hasto),

2. system zabezpieczen dostgpu do aplikacji uzytkownika DISTRICTUS (uzytkownik i
hasto), PLATNIK, BESTI@, SJOBESTI@ (login/uzytkownik i hasto)

3. wygaszacz ekranu zabezpieczony hastem

Hasta sg aktualizowane okresowo przez  uzytkownik6éw systemu.

- z punktu widzenia zasobéw centralnych:

1. chroniony dostgp do pomieszczenia serwera urzedu - czujka alarmu przeciwpozarowa przed
wejsciem oraz drzwi wejsciowe certyfikowane z korytarza,

2. dostep do internetu - zastosowano firewall sprzgtowy, ktéry ma za zadanie
uwierzytelnianie Zrédta wiadomosci oraz filtrowanie pakietow w oparciu o adres IP,
numer portu i inne parametry. Ruch pakietéw, ktore firewall przepuszcza jest okreslony
przez administratora. Na kazdym stanowisku roboczym zainstalowano tez system
antywirusowy,

3. dostep do zasobéw bazodanowych i serwera - chroniony hastem Administratora.

Do zbioréw rachunkowosci zapisanych na serwerze tworzy si¢ kopie bezpieczenstwa i kopie
archiwalne na tasmach streamerowych. Zarchiwizowane zbiory i kopie bezpieczenstwa
przechowywane sg w certyfikowanej szafie ognioodporne;.

Zbiory stanowigce ksiggi rachunkowe sg na biezaco archiwizowane.

Administrator tworzy kopie baz danych na tasmach streamerowych kazdego dnia po
zakonczonej pracy w systemie.

10



Bezposrednio przed kazda aktualizacjg oprogramowania tworzona jest kopia catego programu
zapisywana w odrgbnym katalogu, umozliwiajaca powrét do wersji programu dzialajacego
przed aktualizacjg. Procedura ta ma za zadanie uchronié system przed ewentualnymi bledami
aktualizacji.

Przetwarzane dane w systemie: DISTRICTUS — Zintegrowany System
Informatycznej Obslugi JST podlegajg szczegdlnej ochronie ze wzgledu na mozliwos¢:
- catkowitej utraty danych,
« czgsciowej utraty danych,
* uszkodzenia danych podczas przetwarzania,
* celowego wprowadzenia blednych danych przez osoby nieuprawnione,
* wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala sie co nastepuje:

1) tasmy zawierajgce dane zarchiwizowane przechowuje si¢ bezwzglednie pod
zamknigciem w certyfikowanej szafie,

2) wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek sporzadzania zapasowych kopii na stremerach
tasmowych,

3) wprowadza si¢ obowiazek sporzadzania codziennie catkowitych kopii zapasowej
programow i baz danych,

4) wprowadza si¢ obowiazek sporzadzenia kopii Zapasowe] CO Spoczywa
na osobie odpowiedzialnej w Urzedzie Gminy Skarzysko Kodcielne za
bezpieczefistwo informatyczne,

5) tasmy zawierajace zarchiwizowane dane musza by¢ przechowywane do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknieciem;

6) tasmy zawierajace dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym tygodnia mogg
zosta¢ powtornie wykorzystane nie wczesniej niz po zakoficzeniu miesigca;

7) tasmy zawierajace dane zarchiwizowane w dniu zamkniecia kolejnego miesigca i
sporzadzenia wydrukéw, sg przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy;

8) do nosnikéw instalacyjnych programéw oraz ich kopii zapasowych stosujg sie
odpowiednio postanowienia wyzej.

Wprowadza si¢ nastepujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia
catkowitej lub czg$ciowej ich utraty w wyniku roznych zdarzen, a w szczegdlnosci:

1) od kradziezy sprzgtu komputerowego; pomieszczenie w ktérym znajduje sie
komputer zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikéw oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwoscig wlamania,

2) od catkowitego zniszczenia sprz¢tu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub
innych zdarzen losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu
instalacyjnego powinno by¢ zgodnie z wyzej ustalonymi zasadami; obowigzuje tez
zapewnienie nadzoru nad pomieszczeniami Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne poza
godzinami pracy(monitoring budynku),

3) od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej; wykonana jest sie¢ elektryczna
dedykowana dla komputeréw, wymagane jest zapewnienie wlasciwego stanu
instalacji zasilajgcej, stosowanie wylgcznie instalacji z uziemieniem oraz
zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajgcych
eliminacje przepig¢ wystepujacych w sieci energetycznej (listwy zasilajgce),
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4) od swiadomego usunigcia danych z twardego dysku; obowiazuje maksymalne
ograniczenie dostgpu do  komputera zawierajgcego dane ksiggowe a takze
bezwzgledny zakaz pozostawiania wlgczonego komputera w sieci bez opieki
lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiekolwiek
operacji z klawiatury bez podania hasta, od przypadkowego usunigcia danych przez
uzytkownika; obowigzuje szczegdlna uwaga przy wykonywaniu operacji
usuwajacych zbiory ( kasowanie, formatowanie),

5) od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w  wyniku dzialania
innego programu  (wirusa); obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania
komputera do odtwarzania danych i uruchamiania programéw z jakichkolwiek
nosnikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i
bezposrednich polaczen z rozleglymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna byé zapewniona przez
stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wiasciwych parametrow zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych powyzej oraz zdefiniowaniu dla kazdego
uzytkownika programu ksiggowego jego nazwy uzytkownika i hasta. W przypadku
uzytkowania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowiazany jest dodatkowo
ograniczy¢ dostgp do katalogébw z programem ksiegowym wylacznie do uzytkownikéw
uprawnionych.

Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione polega na:

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci
sprzetu,

2) przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji
uzytkownikow hasel, loginéw, przestrzegania zachowania poufnosci hasel),

3) ograniczeniu do niezbgdnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby J ednostki)
na komputerze zawierajagcym dane ksiggowe,

4) bezwzglednym  przestrzeganiu  zasad  przechowywania  kopii archiwalnych.

Zapewnienie prawidlowych zasad sytemu bezpieczenstwa danych polega na:
1) wyznaczeniu  jednego administratora odpowiedzialnego za  nadawanie
okreslonych uprawnien pozostatym uzytkownikom, ;
2) posiadaniu przez wszystkich uzytkownikow programu identyfikatora /logu/ i hasla
umozliwiajgcych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.
Wyznaczenie administratoréw sieci oraz dopuszczenie innych oséb do danych ksiegowych
w systemie oprogramowania a takze do kontrolowania przestrzegania przez te osoby
postanowien ustalonych w tej czesci przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci nalezy do
obowiazkéw Kierownika Jednostki Urzad Gminy w Skarzysku Koscielnym lub z jego
upowaznienia do osoby prowadzacej ksiegi rachunkowe.

Ochrona dokumentéw ksieggowych.
Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w archiwum w Urzedzie
Gminy Skarzysko Koscielne w oryginalnej postaci, w podziale na okresy sprawozdawcze, w

sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

Szczegotowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych i gromadzonych w systemach komputerowych a dotyczace:
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1) zabezpieczen przed dostepem do danych oséb nieupowaznionych na etapie eksploatacji systemu,
tj. wprowadzania danych, aktualizacji lub usuwania danych, wyswietlania lub drukowania zestawien i
raportow, przemieszczania danych w sieci lokalnej jak i pomiedzy réznymi programami,

2) zabezpieczef przed utratg danych zgromadzonych w pamigciach komputeréw,

3) ochrony danych zarchiwizowanych na nosnikach zewnetrznych i wydrukach,

4) procedur niszczenia niepotrzebnych wydrukéw lub nosnikéw danych,

5) ustalenia i wdrozenia zabezpieczen przed dostgpem 0s6b niepowolanych do pomieszczen, w
ktdrych sg eksploatowane urzadzenia gromadzace i przetwarzajace dane,

6) okreslenia polityki i sposobéw dostepu do tych pomieszczen przez pracownikéw, personel
pomocniczy oraz serwis zewngtrzny,

7) okreslenia zakresu obowigzkéw pracownikéw — w czescei dotyczacej bezpieczenstwa danych

okreslne s3 w obowigzujacej Polityce bezpieczefistwa informacji i instrukcji zarzadzania systemem

informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Skarzysko
Koscielne. . /
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