Zarzadzenie Nr 63/2021
Wéjta Gminy Iwaniska
z dnia 29 listopada 2021r.

w sprawie zmian przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Iwaniskach

Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2021r. poz. 217 ze zm.) oraz art.40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305), Rozporzadzenia Ministra Finanséw dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911 z p6zn. zm.)
oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i dopuszczam do uzytku wewnetrznego w Urzedzie Gminy w Iwaniskach
zmiany dokumentacji (polityki) rachunkowo$ci wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 19/2018
Woéjta Gminy Iwaniska z dnia 28 marca 2018 roku, ktére stanowig zataczniki do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Dokonuje si¢ zmiany w Zataczniku Nr 1 Rozdziat 2 punkt 17. Uregulowania w zakresie
podatku VAT zgodnie z zalacznikiem Nr 1.

§3

Dokonuje si¢ zmiany w Zataczniku Nr 1 Rozdziat 3 Punkt IV. Zasady prowadzenia
ewidencji ksiegowej w Urzedzie Gminy, jako jednostki budzetowej zgodnie z zatacznikiem
Nr 2

$4
Dokonuje si¢ zmiany Zatgcznika Nr 3 Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych
stosowanych w Referacie Finansowo — Ksiggowym, Referacie Podatkowym oraz w Referacie
Gospodarki Wodnej 1 Kanalizacyjnej zgodnie z zatacznikiem Nr 3.

§5

Wykonanie zarzagdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.



§6

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy w Iwaniskach realizujgcych zadania wynikajace z
przyjetych zasad do zapoznania si¢ z nimi i stosowaniem.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 01.01.2021 r.



Zalacznik nr 3
Do Zarzadzenia Nr 63/2021

Wéjta Gminy Iwaniska
z dnia 29 listopada 2021r.

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w Referacie
Finansowo — Ksiegowym, Referacie Podatkowym oraz w Referacie Gospodarki
Wodnej i Kanalizacyjnej

Na podstawie przepiséw artykutu 10 ust. 1 pkt. 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2021, poz. 305 z pdzniejszymi zmianami)
wprowadza si¢ do uzytkowania w Referacie Ksiggowosci Budzetowej oraz Referacie
Ksiegowosci Podatkowej Urzgdu Gminy w Iwaniskach nastepujace systemy informatyczne
iich podsystemy:

Programy komputerowe GMINA2 ZETO KOSZALIN:

1. FK BUDZET - ksiggowo$¢ budzetowa (GMINA 2i 2006 r.)

ST — system ewidencji srodkéw trwatych (GMINA 2i 2006 r.)

System — PLACE — PLACE2 ZETO KOSZALIN (PLACE?2 2000 r.)

System naliczania podatkéw gminnych — (GMINA 2i 2006 r.)

System naliczania podatku od §rodkéw transportowych (GMINA 2i 2006 r.)

System windykacji optat i podatkéw (GMINA 2i 2006 r.)

System do obstugi rozliczen z ZUS — (PLATNIK v.10 1998 r.)

System do obstugi sprawozdan zbiorczych przekazywanych drogg elektroniczng do

RIO — (BeSTi@ v.7 2008 r.)

9. PALIWO - autorstwa firmy UIIP ,, ADMIN-COMP” Tarnobrzeg v.1.21 2008 r.

10. Program WODA - autorstwa firmy Korelacja Systemy Informatyczne Krakow
(PUMA v.04, 2021)

e AT Ll B

FK-BUDZET - ksiegowo$¢ budzetowa dla WIN (urzad i organ).

System stuzy do prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczosci budzetowej jednostki —
Urzedu Gminy oraz organu. W obrebie roku utworzone zostaly rejestry, ktére sg od siebie
niezalezne. Dla kazdego z osobna zdefiniowany jest plan kont. Pozwala to na prowadzenie
ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiggi pomocnicze w jednym programie, bez
potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych. Dla
kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksigga gtdwna, ksigga planu i ksigga bilansu
otwarcia. Program pozwala na przetaczanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami
bez potrzeby ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr wySwietlany jest na
pasku tytulowym programu. Mozliwe jest tworzenie zestawien budzetowych (Rb) z kilku
rejestrow w obrebie tego samego roku obrachunkowego, jak rowniez sporzadzanie zestawien
obrotow 1 sald z wybranych rejestréow. Istotnym elementem systemu jest postugiwanie si¢
zrodtami dochodéw i1 wydatkow budzetowych, ktére stanowig podstawe sporzadzania
sprawozdan budzetowych Rb.



ST - system ewidencji sSrodkow trwatych.

System stuzy do ewidencji $rodkéw trwatych, ewidencji umorzen s$rodkéw trwatych,
ewidencji wyposazenia 1 pozostalych srodkéw trwaltych, ewidencja 1 inwentaryzacja
wyposazenia. Program nalicza umorzenie automatycznie w momencie wprowadzenia nowego
srodka trwalego lub zmiany jego wartoSci w okresach miesigcznych. Catos¢ ewidencji
ujmowana jest w okresach rocznych, zamknigcie roku powoduje generowanie bilansu
otwarcia na rok nastepny.

PLACE - system.

System PLACE stuzy do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych pracownikéw
1 drukowania zestawien ptacowych. Automatyczne naliczanie list, przegladanie list ptac,
naliczanie dziennej stawki zasitku, przegladanie naliczonych zasitkéw, naliczanie list
wyréwnan, naliczanie zasitkow rodzinnych oraz zasitkow wychowawczych. System stuzy do
wydruku list ptac, odcinkéw wypfat, kart zasitkowych oraz emisji deklaracji rozliczeniowych
ZUS. Poza tym umozliwia przegladanie wszelkich kartotek dotyczacych zarchiwizowanych
list 1 wynagrodzen pracowniczych w dowolnych przedziatach czasowych dla réznych
sktadnikéw ptac oraz kartoteki podatku dochodowego PIT.

System naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci.

System przeznaczony jest do rejestracji gospodarstw rolnych, nieruchomos$ci i laséw
bedacych wilasnoscig podatnika — osoby fizycznej lub prawnej oraz ustalania wysokosci
naleznych podatkéw. Funkcje i operacje systemu umozliwiajg rejestrowanie ptatnikéw oraz
przypisanych im przedmiotéw opodatkowania, naliczanie podatkéw wraz z drukowaniem
nakazow ptlatniczych, drukowanie decyzji po zmianie 1 decyzji wymiarowych oraz
wymaganych przepisami sprawozdan, wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w
ciggu calego roku obrachunkowego 1 ustalenie z nimi przypiséw i odpiséw. Naliczany przez
system wymiar podatku, zarejestrowanie ulgi, zwolnienia, przypisy i odpisy z lat ubiegltych sg
automatycznie przejmowane przez System Windykacji Optat i Podatkow WIP.

System naliczania podatku od srodkéw transportowych.

System naliczania podatkéw od $rodkéw transportowych przeznaczony jest dla jednostek
administracji samorzadowej, ktére nie prowadza ewidencji pojazdéw, a obowigzane sg
nalicza¢ podatek od $rodkéw transportu. Naliczone w systemie nalezno$ci sg przejmowane
przez system Windykacji Podatkéw i Optat. System przeznaczony jest do rejestracji danych
0s6b fizycznych i prawnych bedacych wiascicielami pojazdéw oraz do automatycznego
naliczania wysokosci podatku od §rodkéw transportu. W momencie wygasnigcia obowigzku
podatkowego system umozliwia wyrejestrowanie pojazdu i zaprzestanie naliczania podatku.

System windykacji optat i podatkow.

System windykacji optat i podatkéw przeznaczony jest do prowadzenia ksiggowosci
podatkowej i1 zwigzanej z nig ewidencja podatnikéw. Oprécz funkcji ksiggowych, umozliwia
kontrolg¢ terminowos$ci wplat, naliczanie odsetek za zwloke i prowadzenie ewidencji
wszelkich zdarzen zwigzanych z kontrolg terminowego Sciggania nalezno$ci (np. wysytanie
upomnien) oraz sporzadzanie wymaganych wykazow zestawien, sprawozdan i drukdéw.



REJESTR VAT - ewidencja dokumentéw zakupu i sprzedazy.

Program Rejestr VAT stuzy do rozliczania podatku naleznego i naliczonego. W tym celu
prowadzone s3 dwa rejestry: sprzedazy i zakupéw. W pierwszym z wymienionych rejestrow
wystawiane sg dokumenty sprzedazy (podatek nalezny), natomiast do drugiego wprowadzane
sa dokumenty zakupu (podatek naliczony, podatek do odliczenia). Na podstawie zawartosci
obu rejestrow sporzadzane sg deklaracje VAT 7 (miesigcznie) oraz plik JPK VAT.

Zakres danych objetych systemem:

- Kontrahenci,

- Dokumenty sprzedazy,

- Dokumenty zakupow,

- Umowy stuzace do cyklicznego wystawiania dokumentéw sprzedazy,
- Deklaracje VAT-7.



Zalacznik nr 2
Do Zarzadzenia Nr 63/2021

Wéjta Gminy Iwaniska
z dnia 29 listopada 2021r.

IV. Zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej w Urzedzie Gminy, jako jednostki budzetowej.
1. Ksiggi rachunkowe obejmujg nast¢pujace zbiory:

a. Dziennik prowadzony jest nastepujgco:
- zapisy dotyczace kasy dokonywane sg na oddzielnym dzienniku jednostki,
- pozostale zapisy ksiggowe dokonywane sg na osobnym dzienniku oddzielnie do jednostki
oraz organu,
- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 w nich
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,
- ich obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.
Poszczegdlne pozycje dziennikéw muszg zawiera¢ dane dotyczace co najmnie;j:
- numeru i daty dowodu,
- rodzaju operacji ksiggowej,
- kont ksiegi gtéwnej, a w razie potrzeby kont pomocniczych.
Na koniec miesigca nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow dziennikdw.

b. Ksigga gtéwna
c. Ksiggi pomocnicze,
d. Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowej. Ksiggi s3
prowadzone do kazdego rachunku bankowego. Ewidencja szczegétowa do konta
pozabilansowego 980 jest prowadzona w Gminie — ksiggowos¢ budzetu ,,FK-2i”- Ustugi
Informatyczne ZETO Koszalin.
a. Do ewidencji dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat, ktére
wplywaja bezposrednio na rachunek podstawowy prowadzi si¢ zapisy
w ewidencji Urzedu - jednostki budzetowej. Pozostate dochody
budzetowe, ktére wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu miedzy
innymi dotacje, subwencje, udzialty w podatku dochodowym od os6b
prawnych, itp. ewidencjonowane sa na kontach organu, natomiast
w ewidencji Urzedu jednostki budzetowej sg one ujmowane kwartalnie.
b. Zakupiony S$rodek trwaty zardwno nowy, jak i uzywany, wprowadza si¢ do
ewidencji na konta 011 lub 013 na podstawie informacji otrzymanych
z komorek merytorycznych.



Warto$¢ poszczegdlnych  sktadnikow ustala si¢ oddzielnie; np.
w przypadku nieruchomos$ci nalezy wyodrebni¢ wszystkie jej sktadniki,
w tym grunty.

Srodki trwate przyjete na podstawie art.66 ustawy ordynacja podatkowa
ujmuje si¢ w ksiggach w cenach wynikajacych z aktu notarialnego, umowy
i protokotu zdawczo- odbiorczego.

Na kontach zespotu 1-,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” obowiazuje
zachowanie zasady czysto$ci obrotow 1 konieczno$¢ stosowania
technicznego zapisu ujemnego. Zwroty wydatkéw i zmniejszenia kosztow
dokonywane sg po stronie Wn kont zespotu ,,4” oraz po stronie Ma konta
130 zapisem ujemnym.

Do kont zespotu 2 — ,Rozrachunki i roszczenia” prowadzone s3 konta
analityczne zapewniajagce wyodrebnienie poszczegdlnych rozrachunkow
z poszczegldlnymi kontrahentami. Tworzone przez system ,,FK-2i”
kwartalnie  zestawienia  zapewniaja ~ wyodrgbnienie ~ zobowigzan
wymagalnych

i niewymagalnych, co umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych.
Ewidencja analityczna naleznosci podatkowych 1 optat lokalnych
prowadzona jest w Referacie Ksiggowosci Podatkowej. Ewidencja
analityczna naleznosci niepodatkowych prowadzona jest w Referacie
Ksiggowosci Finansowe;j.

Naleznosci 1 zobowigzania ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych
w okresach miesi¢cznych.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow 1 pasywow
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec
kwartatu.

Koszty dziatalnosci podstawowe] Urzedu Gminy Iwaniska ujmuje si¢ na
kontach syntetycznych tylko w uktadzie rodzajowym, tj. na kontach
zespotu ,4” uwzgledniajac wymogi klasyfikacji budzetowej oraz
analitycznej klasyfikacji kosztow.

Uzgodnienia danych ksiegowych dokonuje si¢ miesigcznie.

Referat Ksiegowosci Podatkowej prowadzi windykacj¢ naleznosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finans6w w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. Sporzadzone
sprawozdania podpisuja Gtéwny Ksiggowy jednostki oraz Wéjt Gminy.
Pozycje dotyczace skutkéw udzielonych ulg i zwolnien uwzgledniane sg
w sprawozdaniach sporzadzanych w organie.

. Wydatki i dochody ujmowane sg w ksiegach rachunkowych kasowo,
natomiast wszelkie przychody i1 koszty ujmowane s3 w ksiggach
rachunkowych zgodnie z zasada memorialowa z uwzglednieniem terminéw



umozliwiajgcych sporzadzenie sprawozdan budzetowych, tj. wszystkie
dokumenty wplywajace do Urzedu Gminy do dnia 7 nastgpnego miesigca
sa uwzgledniane w miesigcu, ktérego dotycza, dokumenty otrzymane po
tym terminie ewidencjonowane sg zgodnie z data wptywu do jednostki.

. Bilans sporzadzany jest na podstawie jednostkowych bilansow.

. Prawne zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym Urzedu prowadzone jest na koncie 998 na podstawie rejestru
umow.



Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 63/2021

Wéjta Gminy Iwaniska
z dnia 29 listopada 2021r.

Uregulowania w zakresie podatku VAT:

1.
2.
3.

Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT),
Jednostka centralizujacg jest Urzad Gminy ,

W jednostce centralizujacej wyodrebniony zostat rachunek bankowy do celéw
rozliczen z tytutu podatku VAT,

Kazda jednostka scentralizowana z Urzedem przekazuje na wskazany rachunek
bankowy nalezng kwote podatku VAT,

Nalezny podatek VAT przelewany jest z rachunku budzetu na rachunek bankowy
wydzielony do celéw VAT.

W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkéw o kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesigca, w ktéorym dokonano
odliczenia tego podatku, dokonujac zmniejszenia wydatkow,

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest uymowana do pozostatych przychodow
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych,

Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat
ubiegtych stanowig dochdd jednostki.

Zapisy ksiegowe dotyczace podatku VAT:

1. VAT nalezny od sprzedanych ustug ksiegujemy po stronie Ma konta 225 -0202
’US-Rozliczenie podatku VAT naleznego’’.

Kwote podatku VAT naleznego za wplyw z uslug- zmniejszamy zapisem ujemnym po
stronie Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych’’ oraz Kwote
podatku VAT naleznego za wplyw z uslug- zmniejszamy po stronie Ma konta 221.

2. VAT naliczony po stronie Ma konta 225-0201""US podatek VAT naliczon’” po
stronie Wn konta 225 -0203 Podatek VAT rozliczenie z US™’.

VAT nalezny od sprzedanych ustug oraz wplywy ksiggujemy po stronie Wn konta 225
-0202 US-Rozliczenie podatku VAT naleznego’’, po stronie Ma konta 225 -0203
’podatek VAT-rozliczenie z Urzedem Skarbowym’’.

3. Zmniejszenie dochodéw 1 wydatkéw z tyt. pod. VAT ksiegujemy zapisem ujemnym
po stronie Wn konto 130, ”Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych *’.

Jezeli w danym okresie rozliczeniowym:



a) powstalo zobowigzanie z tytutu VAT, ktére nalezy odprowadzi¢ do urzedu
skarbowego — ksiggujemy po stronie Wn konta 240 -5 ,,Pozostale rozrachunki-
rozliczenie z Urz. Skarb’’

b) powstata nadwyzka VAT naliczonego nad naleznym, ktérg jednostka bedzie miata
prawo odliczy¢ w nast¢pnych okresach rozliczeniowych lub ktéra podlega zwrotowi
zgodnie z zasadami i w terminach okreslonych w ustawie o VAT — ksiegujemy po
stronie Ma konta 240 -5 ,,Pozostate rozrachunki- rozliczenie z Urz. Skarb’’.

4. Przyjecie srodkéw na wydatki : po stronie Wn konta 130 -01 Rach. biezacy-wptyw
srodkéw na wydatki UG’’, a po stronie Ma konta 223-001 *’Rozliczenie wydatkow
budzetowych UG’’ ksiggujemy stosujgc zapis ujemny wysokos$¢ podatku VAT
naliczonego.

Przekazanie dochodéw do organu : po stronie Wn konta 222 -001 *’Rozliczenie
dochodéw budzetowych UG’’, a po stronie Ma konta 130 -02 *’Rachunek biezacy-
odprowadzenie dochodéw UG’’ ksiggujemy stosujac zapis ujemny wysoko$¢ podatku
VAT naleznego.

5. Korekta podatku VAT 364 1

Po zakonczeniu roku podatkowego, dokonuje si¢ korekty VAT odliczonego przy
nabyciu towaréw i ustug, z uwzglednieniem danych dla zakonczonego roku
podatkowego, po ustaleniu wysokos$ci prewspotczynika proporcji VAT do stosowania:
konto 364-1 ,,Korekta podatku naliczonego od pozostatych naby¢’’, w korespondencji z
kontem 225-0201 *’US podatek VAT naliczony’’.

Kwota podatku naleznego wynikajaca z korekty: po stronie Wn konta 225-0203
’Podatek VAT rozliczenie z US’’ po stronie Ma konta 761-00 ,,Pozostate koszty
operacyjne’’.



