BURMIETRZ
Mingte 1 Gminy Zawichost
woj. Swigtokrzyskie
ZARZADZENIE Nr 25/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 19 lutego 2018 r.
w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowoéci

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].:
Dz U. 22017, poz. 2342 z pdzn. zm.), rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowaosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U, z 2017 r., poz. 1911) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ei oraz planéw kont dla organdéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) - Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost zarzgdza,
co nastepuje: '

§ 1

Wprowadza do stosowania dokumentacje opisujgcaq przyjete zasady rachunkowodci
(polityke rachunkowodci) w budiecie Gminy Zawichost oraz w jednostce budzetowej Urzad
Miasta i Gminy Zawichost zawierajgcg:

1. Ogodine zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zalgeznikiem Nr | do
niniejszego zarzadzenia.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego zgodnie z
zalagcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Plan Kont dla Budzetu Gminy Zawichost zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do
niniejszego zarzgdzenia,

4. Plan Kont dla jednostki budzetowej Urzgd Miasta i Gminy Zawichost zgodnie z
Zatgeznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zasady rachunkowosci oraz plan kont w zakresie ewidencji podatkéw i optat
lokalnych dla organu podatkowego Miasta i Gminy Zawichost zgodnie z
zatgeznikiem Nr 5 do niniejszego zarzadzenia. :

6. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, opis systemu informatycznego, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do
niniejszego zarzgdzenia.

7. Opis systemu stuzacy ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w
nich zapiséw zgodnie z zalgcznikiem Nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost,
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 14
stycznia 2016 1. w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad rachunkowodci.






BURMISTRY
Migata 1 Gminy Zawichost
woj. §wietnkrzysiie

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moeg obowigzujacg od dnia
1 stycznia 2018 roku.







BURMISTRZ
Miasts 1 Gminy Zawichost
waj. Swietokrzyskie
Zetgeznik Nr |
do Zarzadzenia Ni 25/2018

Burmistrza Miasta j Gminy Zawichost
zdnial9 lutego 2018 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy Zawichost prowadzone sa w siedzibie urzedu —
27-630 Zawichost, ul. Zeromskiego 50,

2. Okre$lenie roky obrotowego oraz okresGw sprawozdawezych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy,

Okresem sprawozdawezym jest miesiac.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciagu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego Gminy Zawichost za rok obrotowy,

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sq technikg komputerowa. Dodatkowo ewidencja analityczna
srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych, prowadzona jest technika I¢CczZng.

Ksiegi prowadzone 59 przy uzyciu Systemu Finansowo-l(si@gowego PUMA modut
FINANSE i KSIEGOWOSC (w skrocie cznaczony FK) firmy ZETO SOFTWARE Sp. 7 0.0,
Olsztyn oraz Systemu Windykacji Podatkéw | Optat WIP Firmy MARKUS RADIX (dansk,
Wymiar podatky odbywa si¢ przy pomocy Systemu Naliczania Podatkéw — POGRUN+ firmy
MARKUS RADIX. Do prowadzenia  kasy Urzedu Miasta | Gminy Zawichost
wykorzystywany jest program KASA+, firmy MARKUS RADIX, przeznaczony do obstugi
codziennych czynnogcei kasowych: wplaty gotowkowe, odprowadzanie gotowki do bankuy.

W Urzedzie Miasta Gminy Zawichost wykorzystywane sg tez inne moduty systemu PUMA.
Sg to:

- PLACE, stuzgey do naliczanja wynagrodzen,

- KADRY, wspomagajacy PEACE,

W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost wykorzystywane sg tez inne programy firmy
MARKUS RADIX, 5q to:

- POST+ - system przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji podatku od érodkédw
transportowych,

- FKB+ — Program finansowo — ksiggowy obstugiwany przez pracownika ds. ksiegowosci
podatkowej,

- GOK+ stuzgey do obstugi wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszezegdlnych podsystemdw zostaly
opisane w dokumentacji uzytkownika dostarczonej przez, firme,



Sprawozdania zblorcze z wykonania budzetu sporzagdzane sa w systemie ~BeSTi@” i za
pomocy tego systemu przekazywane sg droga elektroniczna do RIO. Asysta techniczna dla
Systemu ,,.BeSTi@” zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktdre tworza:
- dziennik,

- ksigge gtdwng,

- ksiegi pomocenicze,

- zestawienia obrotdw i said kont ksicgi gldwnej oraz sald ksiag pomoceniczych,

- wykaz skladnikéw aktywdw i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:
- zdarzenia, ktére nastapily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sq w sposéb ciagly,
- obroty dziennika s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej.
Dziennild czgsciowe prowadzone sy dla nastepujacych, okreélonych grup rodzajowych
zdarzeh:
* Dziernik sporzadzany przy pomocy systemu ksiegowo-finansowego PUMA dla
dochodow i wydatkéw Urzedu Miasta | Gminy Zawichost jako jednostki budzetowej,
s Dziennik sporzgdzany przy pomocy systemu ksiegowo-finansowego PUMA dla
dziatalnodei ZFSS Urzedu Gminy,
o Dziennik prowadzony w systemie finansowo-ksiggowym PUMA dla ewidencji sum
depozytowych Urzedu Miasta i Gminy Zawichost,
¢ Dziennik prowadzony w systemie finansowo-ksiggowym PUMA dla wydatkéw i
dochoddw Budzetu Gminy Zawichost.

W systemie finansowo — ksiegowym petny identyfikator pozycji dziennika zawiera symbol
dziennika, numer zapisu komputerowego, numer pozycji dziennika i miesige, Numeracja
zapiséw 1 pozycji w kazdym z dziennikéw jest niezalezna Numeracja zapisow w danym
dzienniku jest ciagta w ciggu danego roku.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotdw
dziennikéw czesciowych, Zestawienia sg drukowane. Uzgadnianie obrotdw dziennikdw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej odbywa sie automatycznie i na biezaco.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwéjnego zapisu,
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzed gospodarczych nastgpuje zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktdrego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze gléwnej powigzane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi gtéwne sg drukowane oraz przechowywane na trwalym nogniku po dekonaniu
archiwizacji.

W zakresie budzetu ustala si¢ prowadzenie jednej ksiegi rachunkowej:

1. Ksigga ,,dziennik gtéwna™ — wykaz kont dla budzetu,

W zakresie jednostki budzetowej ustala si¢ prowadzenie jednej ksiegi rachunkowe:



I. Ksigga ,,dziennik gléwna” — wykaz kont dla dziatalnosei Jednostki,
Konta ksiag gléwnych oznaczone sq symbolami trzycyfrowymi i sq kontami syntetycznymi.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlowiajgee dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu’
powtarzanego. Ksiegi pomocnicze maja posta¢ zbioréw kont, kartotek, tabel, komputerowych
zbioréw danych.

Ieh forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe peinig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Rejestracja zdarze
na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywdw i pasywow. Obowiazuje na nich
zapis jednostronny, miepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.
W Urzedzie Miasta | Gminy — jednostce budzetowej ujmowane s :

¢ Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

* Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

* Plan finansowy wydatkow budzetowych

* Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

W jednostce samorzadu terytorialnego:
* Planowane dochody budzetu
* Planowane wydatki budzetu
* Rozliczenia z innymi budzetami

Ksiegi rachunkowe prowadzone 5§ w sposob umozliwiajacy sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych Jednostka zostala zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych droga komputerows wykorzystywany jest program
komputerowy PUMA zapewniajacy  powigzanie poszczegdlnych  zbiordw  ksigg
rachunkowych w jedng calogé odzwierciedlajacg dziennik i ksigge gidwng. Doktadne
informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w podreczniku
uzytkownika,

Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4, Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”. Wynik finansowy ustala sig metody pordwnaweza.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore nastgpilo
w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu sg dowody ksiegowe. Przyjmuje sig, ze do ksiag
rachunkowych danego miesiaca ujmuje si¢ dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych w tym miesigeu, ktore wplyng do Referatu Finanséw po opisie
merytorycznym do pigtego dnia miesiaca nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dziep
wolny od pracy (w tym sobote) — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody
ksiggowe, ktore wptyna po tym terminic ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca
nastepnego, z zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigea grudnia).

Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej
tego roku, jezeli wplyna po opisie merytorycznym do dnia 20 marca rokuy nastepnego — sg
wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekeie sprawozdan rocznych.



Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzied otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawezego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

1 narastajaco od poczgtku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotéw i sald sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czgsciowych,

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadrzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skladnik6w objgtych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

Ewidencje ksiegowg operacji gospodarczych prowadzi sie na podstawiec dowodow
(dokumentdéw) ksiegowych, ktdre odzwierciedlajg w skréconej formie tresé operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;.

Podstawg zapiséw ksiegowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczych wymienione w Instrukeji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych.
Podstawg zapiséw w ewidencji ksiegowej Urzedu moga byé réwniez dokumenty w postaci
elektronicznej (np. faktury, wyclggl bankowe, decyzje). Dokumenty te przechowywane sg
jako pliki elektroniczne, w takiej formie, ktéra zabezpiecza je przed zmiang danych oraz
umozliwia niezwloczny dostep do nich i ich wydruk i w takich przypadkach ze wzgledu na
stosowang technike dokumentowania zapisow ksiegowych na dowodach ksicgowych nie
umieszeza sig informacji dot. stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do Ujecia
W ksiggach rachunkowych (tzw. dekretacji) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszezana
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotaczana do dowodu w formie wydruku lub
luznej karty, Dolgczona informacja jest-zlaczona z dowodem ksiggowym badz jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szezegdlnosei kosztéw zakupu prenumeraty, biletow,
oplat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowychr i rzeczowych oraz inne platnosei
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesiac, nie podiegajg rozliczeniom w czasie za
pofrednictwem rozliczed miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wpltyw na
sytuacje finansows oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej
Jednostki oraz wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catodci w kosztach miesigca, w
kKtorym zostal dokonany wydatek.

Kaszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznodé i porownywalnosé kwot w poszezegdlnych miesigcach
ksiggowane sa do danego roku w nastepujacy sposéb: dowody ksicgowe za petny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwdch, roznych,
rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach miesigea wg miesigea
sprzedazy wskazanego w dokumencie rozliczeniowym.



Naleznosei z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do konea roku budzetowego i bedace
naleznodciami z tytutu dochodéw roky nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto 221 -
»Naleznosci z tytufu dochodéw budzetowych™ pod datg 31 grudnia.

Zasady ksiegowania scentralizowanych rozliczen podatku od tewardw i ustug

Gmina Zawichost nje posiada wydzielonego rachunku wzgdu ani rachunku dla rozliczen
VAT, w zwiazku = czym zdarzenia dotyczace centralizacji i rozliczed VAT 8§ ujmowane w
ksiegach urzedu na koncie 225 w zekresie rozliczen urzedu, natomiast rozliczenia z
jednostkami z tytutu centralizacji — w ewidencji wykonania budzety (organu),
Dochody ujmuje sie w wartosciach netto, Y. bez podatku od towaréw i ushy g (VAT
Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw, w ktérych sklasyfikowana
zostata naleznos$é niezaleznie od tego czy naleznodé zostala zaplacona czy tez nie, nawet,
gdyby wystapita wartosé ujemna,
Na koniec kazdego okresy sprawozdawczego VAT nalezny od poszezegolnych dochodéw
budzetowych jest ujmowany jako zmnigjszenie dochoddw Wg poszezegolnych podziatek
klasyfikacji dochodow i ujmowany na koncie analitycznym 130-VAT.
Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach platnodei i ujmowany z subkonta 130-VAT,
W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkow o kwote podatku naliczonego
podlegajgcego odliczeniy na koniec miesigea, w ktérym dokonano odliczenia tego podatku,
dokonujgc  zmniejszenia wydatkéw na poszezegdlnych  subkontach wydatkdw  w
korespondencii z kontem 130-VAT,
Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodéw
operacyjnych lub pozostatych kosztdw operacyjnych.
Wplywy z tytulu zwroty podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieglych
stanowig dochédd jednostki.
Rozliczanie podatku VAT pomigdzy jednostka a urzedem odbywa sig metodag wynikows, 1.
saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez rachunek Urzedu — organu (rachunelk
budzetu).
Jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe) przekazujg do tzw. Jednostki centralizujacej
kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT .do zaplaty”, doplata podatku
wynikajgca z korekt, odsetki od zalegtosci podatkowych) przelewem:

a) w przypadku funkcjonowania odrgbnych rachunkow dochoddw | wydatkéw — z tego

rachunku,

b) w przypadku funkcjonowania wspolnego rachunku dochodéw | wydatkow — z tego
rachunku,

¢) w przypadku funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw — odrebnie z tego
rachunku,

Zaklad budzetowy preekazuje przelewem  ze swojego  rachunku do  tzw. Jednostki
centralizujgeej kwoty podatky VAT wynikdjgee z rozliczen (podatek VAT .do zaplaty”,
doplata podatku wynikajgca z korekt, odsetki od zaleglosei podatkowych).
Jednostka centralizujgea przekazuje do Jjednostek organizacyjnych kwoty podatku VAT
wynikajace z rozliczen (podatek VAT ~do zwrotu™, zwrot podatku VAT wynikajacy z korekt,
zwrot nadptaconych odsetek) przelewem;
a} w przypadku funkcjonowania odrgbnych rachunkéw dochodéw i wydatkow ~ na
rachunek wydatkéw
b) w przypadku funkcjonowania wspoinege rachunku dochodéw i wydatkdéw — na ten
rachunek,



¢y w przypadku funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw — odrebnie na ten
rachunek,
d) na rachunek zaktadu budzetowego.

W przypadku, gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT w trakcie
roku budzetowego — érodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych wydatkow.

W przypadku, gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT w roku
nastepnym za rok poprzedni — srodki te ksicguje jako zrealizowane dochody w biezgcym roku
budzetowym w paragrafie 0940.

Jednostka organizacyjna (jednostka budzetowa} ww. dochody odprowadza na rachunek
bankowy budzetu.

Wydatki w ramach wiasciwych paragrafow, pomnigjsza sie¢ o kwoty odliczonego podatku
VAT na podstawie:

a)y przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochoddéw jednostki na
rachunek bankowy wydatkow jednostki — w przypadku funkcjonowania w jednostce
odrebnych rachunkdéw dochodéw i wydatkdw,

b) dokumentu "Polecenia ksiggowania” (PK) — w przypadku funkcjonowania w jednostce
wspolnego rachunku dochoddw 1 wydatkdw. Zapiséw tych dokonuje sie najpdzniej w
dacie przekazania informac)i czastkowe] VAT lub w dacie otrzymania zwrotu podatku
VAT.

Zasady ujmowania rozliczen z tytulu podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych przez
Urzad 1 jednostki budzetowe:

W sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochoddéw budzetowych wykazane dochody
budzetowe jednostki sg kwotami netto,

W sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkdéw budzetowych kwoty wydatkow
powinny by¢ wykazywane:

a) w ramach danego miesiaca w kwotach netto, to jest po dokonaniu pomniejszenia
wydatkow rzeczowych w ramach wlasciwych paragraféw na podstawie — przelewu
kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw jednostki na rachunek
bankowy wydatkéw jednostki — w przypadku funkcjonowania w Jednostce odrebnych
rachunkéw dochodéw i wydatkdéw, dokumentu ,,Polecenia ksiegowania” (PK) — w
przypadku funkejonowania w jednostce wspdlnego rachunku dochododw i wydatkéw;

b) w przypadku braku mozliwosci wykazania w sprawozdaniu wydatkédw w kwotach

netto dopuszcza sie wykazywanie wydatkéw w miesigcu ich realizacji w kwotach
brutto, w miesigcu nastepnym wydatki podlegaja tzw. ,odcigzeniu” — to jest
pomniejszeniu o odliczony podatek VAT,
W konsekwencji powyzszego wydatki wykonane prezentowane w sprawozdaniach
budzetowych sporzadzanych za okres: - styczen — w kwotach brutto; - luty — w
zakresie wydatkdw zrealizowanych w miesigcu lutym w kwotach brutto, natomiast w
zakresie wydatkéw dotyczacych miesigea stycznia w kwotach pomniejszonych o
odliczony podatek VAT; - od marca do listopada analogicznie jak w miesigeu lutym;
- grudzien — analogicznie, jak powyzej, przy czym wydatki w miesigcu grudniu
powinny by¢ ,,odcigzane” na biezgco, w miare dokonanych odliczen.

Konto 225 —, Rozrachunki z budzetami”™

W zakresie rozliczenia VAT, na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

Podatek VAT naliczony podlegajgey odliczeniu na podstawie faktur w korespondencji z
kontem 201,



Roczng korekte podatku od towaréw i ustug naliczonego, roziiczanego wg wskaznika
struktury sprzedazy (zwigkszenie podatky od lowarow i ushug naliczonego) w korespondenci
z kontem 760.

W zakresie roziiczenia VAT na stronie Ma konta 225 ujmuje sie:

VAT nalezny w korespondencji z kontem 22 1,

VAT nalezny od odwrotnego obcigzenia w korespondencji z kontem 020, 080, odpowiednimi
kontami zespotu 4,

Roczng korekte podatku od towardw 1 ushug naliczonego rozliczanego wg wskasnika
struktury sprzedazy  (zmniejszenie podatku od towarow ustug naliczonego) w
korespondencji z konterm 761,

Konto 240 ~ Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi

Kento shuzy do ewidencji rozliczen z Jednostkami w zakresie podatku od towaréw | ustug
dotyczacego dzialalnogei poszczegolnych jednostek,

Na stronie Wn konta ujmuje sie przypis naleznosci od podiegtej jednostki na podstawie
czgsclowej deklaracji w korespondencii z kontem 224 oraz przekazanie podatku do zwroty do
podlegtych jednostek w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta wmuje sie przypis zobowiazania do podlegle] jednostki (kwote do
zwrotu) na podstawie czgsciowej deklaracji w korespondencji z kontem 224 oraz Wwplywy z
podleglych jednostek $rodkéw tytulem zaplaty podatky VAT w korespondencii z kontem 133,
Do konta prowadzi si¢ ewidencie szczegllows wg poszezegdinych jednostek.

Konto moze wykazywaé saldo Wn i Ma oznaczajace saldo naleznosci i zobowigzan, ktére
podlegaja  wylaczeniu  w ramach  lacznego sprawozdania finansowego/bilansy
skonsolidowanego,

Konto 224 - Rozrachunk; z Urzedem Skarbowym z tytuby VAT

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytuhy podatku VAT,

Na stronie Wn wmuje sie przypisy nadwyzek podatku naliczonego nad nalezonym na
podstawie czastkowych dekiaracii, kwoty podatku VAT przekazanego na rachunek organu
podatkowego oraz réznice dotyczgce zaokraglen w korespondenciji z kontem 962.

Na stronie Ma umuje sie przypisy kwot do zaptaty na podstawie czgstkowych deklaracii,
wplywy nadwyzek » Urzedu Skarbowego  oraz  résnice dotyczace zaokraglen w
korespondencji z kontem 962,

4, Metody i terminy inwentaryzowania skhadnikow majatkowyeh

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzaeyinych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z 1nstrukcii inwentaryzacyj nej obowiazujgcej w jednostee: Urzad Miasta i Gminy Zawichost,
W jednostece Wystepuja trzy formy brzeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na policzeniu ; ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
I pordwnaniu stanu FZECZYWIStego ze stanem ksiegowym a takze wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,
2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda, Jesli danego skiadnika majgtku nie da sie spisaé
Z natury, a da si¢ potwierdzié saldo,
3) weryfikacja salda stosowana do tych skdadnikéw majgtku trwatego, ktérych nie mozna
spisa¢ z natury i nie stosuje sie do nich metody potwierdzenia salda.
Spisowi z natury zgodnie z zakladowsg instrukejg inwentaryzacyjng podlegaja:
°® papiery wartosciowe takie jak: akeje, obligacje, czeki obee weksle, bony
fowarowe 1 inne,



e rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych i trwatych ($rodki trwate, maszyny
i urzgdzenia wchodzace w skiad érodkdw trwatych w budowie, materiaty,
towary, produkty gotowe, produkty w toku),

s aktywa rzeczowe bedgce wilasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikow aktywéw, bedacych wihasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania [ub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
whadcicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie
naleznosci 1 stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnodei stanu
podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

- aktywéw pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentdw,

- naleznodci z tytuhu udzielonych pozyezek 1 kredytdw,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinne dokonaé sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
skiadnika, jego ilodci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowej. '

Jedli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalng forma moze by¢é
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzié notatke stuzbowg
z przeprowadzonej rozmowy telefoniczne;j.

Weryfikacja salda - poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie okre$lonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.

Weryfikacji podlegajg:

- wartosci niematerialne 1 prawne,

- grunty 1 §rodki trwate trudno dostepne oglgdowi,

- naleznodci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikdw, naleznodei od o0sdb 1 jednostek
nie prowadzgcych petnych ksigg rachunkowych, naleznosei publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentéw, wobec osdb 1 jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaty i fundusze,

- rezerwy 1 przychody preyszliych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzgee w skiad srodkéw trwatych,
znajdujace sie na terenie strzezonyim,

2) co rok pozostate skiadniki aktywdw i pasywdw.,

Uwzgledniajac czestotliwodé okreslong w pkt 1 ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku: .
e aktywa pieni¢zne,
o kredyty bankowe,
s papiery wartosciowe,
¢ nieuzyte materiaty i towary, ktdre bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty
dziatalnodci,



* skladniki aktywow i pasywow, kiorych stan ustala sig drogg weryfikacji;
* drodki trwate w budowie,
. » materiaty w magazynie,
o stan naleznosei,
* stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
2) zawsze:

* wdniuzmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

* W sytuacji wystgpienia wypadkdw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia skladu sktadnikéw.
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METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wymkalq z nastepuigcych
Przepisow prawa:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U, z 2017, poz. 2342 1. z
pdzn, zmian.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U, z 2017 ., poz.
2077z pdin, zm.),

3) rozporzadzenja Ministra Finanséw 13 wrzednia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakiaddéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzied bilansowy w nastepujgcy sposéb dla
poszezegdlnych sktadnikdw aktywow i pasywow:

AKTYWA TRWALE

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw ewidencjonuje sie w cenie
nabycia natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji whasciwego organu
w wysokodei okreslonej w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny w wartosei
rynkowej na dzieft nabycia lub wartosci okredlonej w umowie o przekazanin., Wartodé
rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu { stopnia zuzycia,

Wartodel niematerialne i prawne, ktérych warto$é poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie 0 podatku dochodowym od oséb prawnych, z wyjgtkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, umarza si¢ stopniowo zgednie z zasadami okreslonymi w wyzej wymienionej
ustawie wedlug stawek okreslonych w zalaczniku do tej ustawy.,

Wartodel niematerialne { prawne o wartosel poczgtkowej rownej lub nizszej od wartodei
okreslone] w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodlaczne czgécl, stanowigce pozostale wartodei niematerialne
I prawne, kiére zakupione zostaly ze srodkéw na wydatki biezgce umarza sie jednorazowo
spisujge calg wartod¢ w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul
wartosci niematerialnych i prawnych o wartosei powyzej 10.000,00 b, albo jesli jest ponizej
tej wartosci — zaliczana jest bezpodrednio w koszty,

Bwidencja szczegotowa dla objetych ewidencijg ksicgowa wartodci memfttenalnych
1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.



Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) érodki trwate,
2) inwestycje ($rodki trwate w budowie),
3) $rodki przekazane na poczet inwestycii.

Srodki trwale to skladniki aktywdw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosel
dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
stanowiace whasnosé

1) Skarbu Paristwa lub

2) Gminy Zawichost
Otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki,

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosei:

- grunty w tym prawo uzytkowania wicczystego gruntu,
- budynki

- lokale bedace odrebna wlasnoscia,

- techniczne urzadzenia i maszyny,

- $rodki transportu,

- inne srodki trwate

- ulepszenia w obeych érodkach trwatych,

Do srodkow trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obcee $rodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowoscl, jesli wystepuie ona jako
Lkorzystajgey”,

Srodki trwale w dniu przyj gcia do uzytkowania wycenia sie:

W przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktéra skiada sie cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
optat notarialnych oraz koszty zwigzane 7 przystosowaniem skladnika majatku do uzywania.
Ceng zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skiadnik aktywéw bez naliczonego
podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow
zakupu nie zalicza si¢ kosztdw posrednich zwigzanych z zakupem. Cene nalezy pomniejszyé
o rabaty 1 upusty udzielone przez dostawce.

W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogét kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

W przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedlug wartosei rynkowej z
dnia otrzymania, z uwzglednieniem stopnia dotychezasowego zuzycia lub w wartoéei nizsze]
okreslonej w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu,

W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji - wedlug wartodei wynikajace)
z posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedtug
wartodci rynkowef, ujawnione nadwyzki wprowadza sie do ksiag rachunkowych pod datg ich
zinwentaryzowania.

W przypadku nicodplatnego otrzymania od Skarbu Panstwa [ub innej jednostki samorzadu
terytorialnego - wedlug wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu. Najczesciej
stanowi¢ je bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wlasnodei — dotychczasowa
warto$¢ poczgtkowa, przy czym uimuje sie tez dotychczasowe umorzenie.



Wartos¢ mienia- przejgtego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyinei,

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia sie wedtug cen nabyecia lub kosztéw wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych) w wartosci netto tj.
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartosci. Nie dotyezy to gruntow i débr kultury, ktore nie podlegaja umorzeniu,
Warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb 1 terminy
aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukeji) $rodkéw trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki,

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe érodki trwale na koneie 011 - ,Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwale na koncie 013 - ,,Pozostale $rodki trwale”.

Podstawowe §rodki trwale finansowane sg ze érodkow na inwestycje. Umarza sie je
stopniowo (z wyjatkiem gruntow ) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisdw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigea nastgpujgcego po miesigeu
przyjecia érodka trwatege do uzywania,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 - ,Umorzenie srodkdw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacia obeigzg konto 400 - , Amortyzacja” na koniec
roku. W jednostee przyjgto metode liniows dla wszystkich srodkéw trwatych,

Srodki trwate oraz wartodci niematerialne | prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwalej utraty wartosei.
Aktualizacji wartosci poczgtkowej i datychezasowego umorzenia $rodkow trwatych mozna
dokona¢ wylgeznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnies¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywéw trwatych,

Na potrzeby wyceny bilansowe]j wartoéé gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale §rodki trwale obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne, stuzace procesowi dydaktyczno - wychowawczemu realizowanemu w
szkolach i placéwkach oswiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble | dywany,

- srodki trwale o wartoscel poczatkowej powyzej 1.000 zl i nie przekraczajace] wielkosel
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartodel w momencie
oddania do uzywania,

Pozostate Srodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie 013 =
»Pozostale §rodki trwate” umarza sie w 100% w miesigeu przyjecia do uzywania, a umorzenic
to ujmuje si¢ na koncie Ma 072 - ,,Umorzenie pozostatych Srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych™ w korespondencii z kontem Wn
401 - Zuzycie materialow i energii”.

W przypadku nieistotne] wartosci poczgtkowej (0 warlosci poczgtkowe] powyzej 100 zi i
nieprzekraczajgce] kwoty 1.000 zi) skiadnika majatku speiniajgcego warunki uznania za



srodek trwaty nie zostaje u]g‘[y w Srodkach trwatych, a jego wartos¢ poczgtkowa zostaje
jednorazowo odpisana w cigzar kosztéw materialéw pod datg oddania do uzytkowania,
jednoczesnie jednak przedmiot objety zostaje ilodciowa ewidencja pozabllansowr}

Rzeczowe skladniki majatku o olkresie u7ytkowan1a dluzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajacej 100 z sg odpisywane w ciezar kosztow zuzycia materiatéw i nie podlegaja
ewidencji bilansowej ani pozabilansowej.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych érodkéw trwalych oraz koszty
nabycia pozostatych $rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakofczenia inwestycji, w tyn) réwniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnictych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

~ oplaty notarialne, sadowe i inne,

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia nie zalicza si¢ kosztdw ogloszen, przetargdw i innych zwiazanych
z realzzacm inwestycji, kiore poniesione zostaly przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych
z jej realizacja oraz kosztéw ogélnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczyé nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowei,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikdéw majatku, zwiazanych z budowa,

- bada geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosei geologicznych terenu,

-~ przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresic budowy,

- zafozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczet majatkowych obiekidw w trakcie budowy,

- sprzgtania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosei, kidrych termin splaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty ¢,
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wariogé
zgodnie z zasadg ostroznosel oraz wg art.35b ust.! ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznodei ma nastgpic ratami, to w bilansie wykazuje sie je nastepujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
whadciwej pozycji B.II aktywdw,

- reszig naleznoscei, piatng w okresie powyzej roku, w poz. A bilansu jednostki budzetowe),

Diugoterminowe aktywa finansowe stanowiace w mysl ustawy o rachunkowosei inwestycje
finansowe obejmuja:

- akcje i udzialy w obeych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dhuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodéw
w formie odsetek, dywidend i innych pozytkéw).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na dzied ich plzyj ecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakeji nie 58
istotne.




Na dzien bilansowy dtugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach,
wyceniane sg w;

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegdlowa powinna zapewnié ustalenie wartodci bilansowej (netto)
poszezegdlnych rodzajéw dhugoterminowych aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetows (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowane]
podleglej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktdre kontynuujg
dziatalnos¢. Skfadniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych
Jednostek” wedlug wartodci netto wynikajacej z bilansu zamkniccia zlikwidowanego
podmiotu 1 zatgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosei okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkdw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia. :

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specytikacji majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalgeznikami.

AKTYWA OBROTOWE

Zapasy obejmuja materiaty. W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost wycenia sie je w cenach
zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty
(Srodki czystosci, materiaty biurowe) przekazywane sg bezposrednio do zuzyeia w
dziatalnosci i ewidencjonowane w koszty,

Nalezno$ci kritkoterminowe obejmuja wszystkic naleznosei z tytulu dostaw i ushug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktére staja sie wymagalne w ciggu 12
miesigey od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartoded nominalnej tgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznodci
watpliwych.

Naleznosci realizowane na 1zecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz tych
jednostek,

Wartod¢ naleznosei aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowodci, z zastrzezeniem pkt
ponizej: .

1.Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikdw na pozostalych operacjach niekasowych.

2.0dpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze.

3.0dpisy aktualizujgce wartosé naleznodei realizowanych na rzecz innych jednostek obciagzaja
zobowigzania wobec tych jednostek.

%.0dpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosei sa dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sic w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokodci odsetek naleznych
na koniec tego kwartalu, ‘




Naleznodci 1 zobowigzania oraz inne skfadniki aktywéw i pasywdéw wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartahi, wedug zasad obowigzujgcych na
dzies bilansowy.

Naleznosei krdtkoterminowe z tytulu dochoddw budzetowych, ujmowane sg na koncie 221
»Naleznogel z tytutu dochoddw budzetowych”.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznodci zalicza sig odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosei, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione, nie$ciagalne, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych ich warto$é¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosel, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Naleznogci wyrazone w walutach obeych, ujmuje sie w wartosei nominalnej przeliczonej na
zlote polskie wedlug kursu $redniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to
wowczas ujmuje sie je wedlug kursu przyjctego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartatu oraz na dzie bilansowy naleznosei wyrazone w walutach
obcych wycenia sie po obowiazujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla dane]
waluty przez NBP,

Niewielkie salda naleznodci w kwocie do wysokodci nieprzekraczajgcej kosztow listu
poleconego podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartodci nominalnej.
Walute obeg wycenia si¢ wedtug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ushug si¢ korzysta.

Krétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy,
[ub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obee,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesigey,
a krotszym od 1 roku). Krdtkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sig na dzied
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow — to koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przyszlych okresow sprawozdawczych. Wycenia si¢ je wedlug wartodei nominalnej.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja.

PASYWA

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sic w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tacznie
7 odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszone] o narosle kwoty
z tytutu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce mogg wystepowad w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiefistwie przyszte zobowigzania zgodnie z art.35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przysztych okresow,
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystgpuja.



Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wysiepuja w jednostee budzetowej
z tytuhu dtugoterminowych naleznosel z tytutu dochodéw budzetowych.

Zaangazowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym niesplacone z lat
ubiegtych, obcigzajace plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastepnych,

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost — jednostee budzetowej wynik ustalany jest
zgodnie

z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 - » Wynik finansowy”,
Ewidencja kosztéw dzialalnosei podstawowej prowadzona jest wytgcznie w zespole 4 kont, 1]
wg rodzajow kosztéw i ich rozliczenia i jednoczesnie w podzialkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow,

Wynik finansowy netto sklada sie z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z dzialalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych.

Rachunek zyskow 1 strat Urzedu Miasta i Gminy Zawichost (wariant poréwnawcezy)
sporzadzany jest wg wzoru stanowiacego Zatacznik Nr 10 rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 1. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetdow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej] Polskiej (Dz, U. z 2017 r.,
poz. 1911).

W organie finansowym - Gminie Zawichost wynik z wykonania budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady
kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkdw
budzetowych na koncie 961 - ,, Wynik budzetu”.
Operacje wynikowe, ktére nie wplywajg na zwiekszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (zw. operacje niekasowe dotyczace przychoddw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 - »Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy Gminy Zawichost saldo tego konta przeksiggowywane jest
na konto 960 - ,Skumulowane wyniki budzetu”.
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991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenie z innymi budzetami |

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Zawichost

Konta bilansowe

Numer
konta |Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
L. 2, 3, 4.
133 Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkow — stuzy | Bank akiualnie
do ewidencji operacji pienigznych obstugujacy budzet
dokonywanych na bankowych jednostki samorzadu
rachunkach budzetu terytorialnego
134 Kredyty bankowe Prowadzony w sposdb umozliwiajacy
rozliczenie poszezegdlnych kredytow
tj. oddzielnie dla kazdego kredytu
135 Rachunki, $rodkéw na | Prowadzona ewidencja operacji
niewygasajace wydatki | pienigznych na rachunku bankowym
_ drodkéw na niewygasajace wydatki.
140 Srodki  pieniezne  w|Gromadzone wedtug poszezegdlnych Srodki w drodze
drodze tytutdéw
222 Rozliczenie  dochoddow | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej
budzetowymi objetymi budzetern jednostki
_ Gminy Zawichost
223 Rozliczenie wydatkéw | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkanii odrebnie dla kazde)
budzetowymi objetymi budzetem jednostki
Gminy Zawichost
224 Rozrachunki budzetu Prowadzone w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznodci i
zobowigzan wg poszczegdlnych
tytuldw oraz wg poszezegolnych
budzetéw
225 Rozliczenie Bwidencia rozliczen z jednostkami
niewygasajacych budzetowymi z tytulu
wydatkdw zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkoéw powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu




tych rozliczen

240

Pozostate rozrachunki

Ewidencja innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacja budzetu
prowadzona wg poszezegdlnych
tytutdw oraz wg kontrahentow

250

Naleznosel finansowe

Ewidencja naleznodci finansowych,

a w szezegdlnosel z tytutu
udzielonych pozyczek prowadzona w
celu ustalenia stanu naleznosci z
poszezegolnymi kontrahentami wg
tytutdw naleznoscl

260

Zobowiazania
finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych
do zobowigzan finansowych,

z wyjgtkiem kredytow bankowych,
w szezego6lnosel z tytutu
zactggnietych pozyczek

1 wyemitowanych instrumentéw
finansowych (np. papierow
wartosciowych) prowadzona w
sposdb zapewniajgcy ustalenie stanu
zobowiazan z poszezegblnymi
kontrahentami wg tytulow
zobowigzan

290

Odpisy
naleznogei

aktualizujgce

Ewidencja odpiséw aktualizujacych
naleznosci

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
w sposob umozliwiajgey ustalenie
poszczegdlnych dochodow budzetu.
wedtug podziafek planu finansowego

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
W sposob umozliwiajacy ustalenie
poszezegdlnych wydatkéw budzetu
wedtug podzialek klasyfikacii

903

Niewykonane wydatki

BEwidencja niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych

204

Niewygasajgce wydatki

Ewidencja niewygasajgcych
wydatkdw

909

Rozliczenia
miedzyokresowe

Na stronie Wn konta ujmuje sie w
szczegOlnosel koszty finansowe
okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przysztych okreséw (np.
odsetki od zaciagnietych kredytow i
pozyczek w korespondenciji z
kontami 134 lub 260) a na stronie Ma
— przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku




budzetowego).
Ewidencja szczegdtowa rozliczen
miedzyokresowych powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich
tytutdw
960 Skumulowane  wyniki | Ewidencja skumulowanych wynikow
budzetu budzetu JST
961 Wynik wykonania | Prowadzi sie wedlug zrédel
budzetu zwigkszen i rodzaju zmniejszen
wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczosel
962 Wynik na pozostatych | Konto shuzy do ewidencji
operacjach pozostatych operacji niekasowych
majacych wplyw na wynik
wykonania budzetu
968 Prywatyzacja Ewidencje szezegdtows prowadzi sic
wedhig podziatek klasyfikacji i
tytuldéw prywatyzacji
Konta pozabilansowe
Planowane dochody Ewidencja planu dochodéw Zgodnie
291 budzetowe budzetowych oraz jego zmian z uchwalami Rady
' Miejskie;
Zawichost
i Zarzgdzeniami
Burmistrza Miasta
i Gminy
Zawichost
Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkow Zgodnie
992 budzetowe budzetowych oraz jego zmian z uchwatami Rady
Miejskiej
Zawichost
1 Zarzgdzeniami
Burmistrza Miasta
i Gminy
Zawichost
Rozliczenia z innymi Stuzy do pozabilansowej
993 budzetami ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciggu rokn, ktére nie
podlegajg ewidencji na innych
kontach bilansowych




Zasady funkecjonowania kont dla Gminy Zawichost
cze$¢ opisowa zalyeznika Nr 3 do Zakitadowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 - ,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacii pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu,
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiegowosdci banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyclagiem, natomiast réznice wynikajaca 7 bledu
odnosi sie na konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki” Jjako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznice te
wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.
Na stronie Wn konta 133 - ,Rachunek budsetu” ujmuje sie wptywy srodkéw pienigznych na
rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez
bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134 - wKredyty bankowe”,
Na stronie Ma konta 133 - , Rachunek budzetu?” uimuje sie wyplaty z rachunku budzety,
W tym rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134 - »Kredyty bankowe”.
Na koncie 133 - ,,Rachunek budzetu” wmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze $rodkow
rachunku budzetu.
Konto 133 ,,Rachunek budzetu” moze wykazywac¢ dwa salda:

. saldo Wn oznacza stan $rodkéw pieni¢znych na rachunku budzety

2. saldo Ma oznacza stan zadluzenia » tytutu zaciagnietego kredytu — ma to miejsce tytko

w przypadku zaciagniecia kredytu w banku prowadzgcym obstuge budzety bez
dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu,

Do konta 133 -, Rachunek budzetu” nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej poza analityka
lokat terminowych, a takze subkont otwieranych do rachunku budzetu (w przypadku wptywu
dochoddw i wystapienia wydatkdw z tytulu srodkéw unijnych ),
Organ i jednostka (Urzad Miasta i Gminy Zawichost) posiadaja wspblny rachunek bankowy.
W przypadku dochodéw i wydatkéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych
bezposrednio na rachunku budzety przyjmuje si¢ nastgpujgce zasady:
1) wplywy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu stanowi operacje réwnowazng z.
wplywen: dochodéw na rachunek urzedu i ksigguje si¢ je w budzecie na stronie Wn konta 133
w korespondencji z kontem 901, .
2) wydatek objety planem finansowym urzedu stanowi operacj¢ réwnowazng z przelewem
srodkdw z rachunku budzetu na wydatki urzgdu jako jednostki budzetowej i ksigguje sie go w
budzecie na stronie Ma konta 133, w korespondencji z kontem 902.

Konto 133 - ,Rachunek budzetu” Jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje
w  sprawozdaniu finansowym ,Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego” oraz w sprawozdaniu .Rb - ST roczne sprawozdanie o stanie érodkéw na



rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu
terytorialnego”.

Konto 134 - ,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 - ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 - ,Kredyty bankowe” ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie
budzetu a takze odsetki od zaciggnietego kredytu bankowego.

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe” moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu na
finansowanie budzetu.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego pobranego przez Gming
Zawichost kredytu bankowego. Saldo konta 134 - ,,Kredyty bankowe” wystepuje w rocznym
sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego”.

Konto 135 - ,Rachunki §rodkow na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 - ,Rachunki §rodkéw na niewygasajgce wydatki” stuzy do ewidencji operacji
pienieznych na rachunku bankowym srodkdw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, musi
zachodzi¢ zgodnoéé zapisow miedzy jednostky a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek
srodkow na niewygasajgee wydatki, w korespondencyi z kontem 140,

Na stronie Ma ujmuje sie wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkdw niewygasajgeyeh , w korespondencji z kontem 225,

Konto 135 moze wykazywadé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkdw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatld.

W przypadku realizacji wydatkow niewygasajacych bezposrednio z rachunku srodkéw
na niewygasajace wydatki, przyvimuje sie zasade, ze wydatek objety planem wydatkow
niewygasajacych urzedu lub innej jednostki budzetowej, dokonany bezposrednio z rachunku
$rodkéw na niewygasajace wydatki, stanowi operacje réwnowazng z przelewem $rodkéw na
niewygasajgce wydatki budzetu na wydatki jednostki budzetowej i jest ksiggowany w budzecie
na stronie Ma konta 135, w korespondencji z kontem 225.

Konto 140 - ,Srodki pienigzne w drodze”

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkoéw pienigznych drodze w
tym.
1) érodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy drodki te zostaly
przekazane w poptzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym
z data hastepnego okresu sprawozdawczego,
2) przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawezym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

Srodki pieniezne w drodze ksiegowane sq na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenie srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma konta 140 ujmuje sie zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek
budzetu.

Wazniejsze zapisy na koncie 140



Strona Wn Konto przeciwstawne
- dochody jednostek budzetowych ujete w sprawozdaniu za dany rok
sprawozdawczy a otrzymane i potwierdzone przez bank w nastepnym

roku 222
- salda kont 223 — po zaksiegowaniu sprawozdan za dany rok sprawozdawczy 223
- dochody urzedéw skarbowych ujete w sprawozdaniu za dany rok sprawozdawczy

a otrzymane i potwierdzone przez bank w nastepnym roku 224
- dotacje, subwencje oraz udzialy w podatkach bedace srodkami w drodze 901

- przekazane z Ministerstwa Finansow i otrzymane w nastepnym miesiacu
udziaty w podatku od 0séb fizycznych, w przypadku koniecznoscei ujecia
ich w sprawozdaniu 901

Analityke prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju srodkow w drodze.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
Konto.140 jest kontern bilansowym

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowyeh”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sic dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901, a na stronie Ma przelewy srodkéw dokonywane przez jednostki
budzetowe, w korespondencji z kontem 133,

Ewidencje szczegélows (konta analityczne) do konta 222 prowadzl si¢ w sposdb
umozliwiajgey ustalenie stanu rozliczen z poszezegdlnymi  jednostkami budzetowymi
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Ksiggowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie sprawozdan na koncie 222 dokonywane
Jest miesigeznie dla jednostek budzetowych podlegtych budzetowi JST,

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych  okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan
dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Samorzadowe jednostki budzetowe realizujg nastepujgce dochody budzetowe:

1) dochody budzetowe objete planem finansowym dochoddw budzetowych, z realizacji
ktérych sporzadzaja sprawozdania jednostkowe Rb-278,

2) dochody objgte planemm finansowym z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, z
realizacji ktérych sporzqdzaja kwartalne sprawozdanie Rb-272.7.

Sprawozdania Rb- 27S i Rb — 2777 sg sporzadzane na podstawie ewidencji analitycznej do
konta ,Rachunek biezgcy jednostki”, Zrealizowane dochody objgte wymienionymi
sprawozdaniami sg przekazywane na rachunek budzetu.

Wplyw érodkéw na rachunek budzetu z tytulu dochodéw z realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, ujmuje sie zapisem Wn 133, Ma 222, sprawozdanic jednostkowe RB-2777
ksigguje sie w nastepujacy sposob, t.j. w czesel naleznegj:

- jednostce samorzadu terytorialnego na podstawie odrgbnych przepiséw zapisem Wn 222, Ma
901,



- budzetowi pafstwa i innym jednostkom samorzadu terytorialnego — zapisem Wn 222, Ma
224.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych?”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stroniec Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 133 , Rachunek budzetu®.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokodel wynikajacej z okresowych sprawozdad tych jednostek, w korespondencii
z kontem 902. Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi sie w sposédb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczef z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych
na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych $rodkéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
- Zapisy na koncie 223:

¢ Przekazanie $rodkéw z rachusku bankowego na pokrycie wydatkéw jednostek

budzetowych Wn 223 Ma 133
¢ Dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w  wysokosci wynikajace]
z okresowych sprawozdan Wn 802 Ma 223

Ksiggowanie zrealizowanych wydatkdw na podstawie sprawozdan na koncie 223 dokonywane
jest miesigcznie dla jednostek podleglych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budietu”

Konto 224 sluzy do ewidencii rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosei:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, :

2) rozrachunkdw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkdw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu padstwa,

5) rozrachunkdw z tytutu centralizacji i rozliczen podatku VAT.
Na kontach analitycznych ujmuje sie odrebnie poszezegélne urzedy i jednostki, a zapisy
dokonywane sg tak by umozliwily ustalenie stanu naleznodci i zobowigzan wedhug
poszczegolnych tytuidow oraz wedlug poszezegéinych budzetdw,
Konte 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoscei, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu
z tytutu rozrachunkow.
Przyjmuje sie, ze wplaty na rachunek budzetu dochodéw realizowanych przez jednostki
budzetowe w zwigzku z realizacjg zadaf z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami sg ksiegowane: Wn 133, Ma 222.
Na koncie 224 wystapig wowczas nastepujace zapisy zwigzane z rozliczeniem uzyskanych z
tego tytutu wpltywéw:
- zobowiazania wobec budzetu panstwa, w wysokosci naleznej budzetowi panstwa Wn 222,
Ma 224
- zobowigzania wobec innych JST , w wysokoscel wynikajacej z odrebnych przepiséw —
Wn 222, Ma 224
- przelewy dochodéw naleznych budzetowi panstwa - Wn 224, Ma 133,
- przelewy dochoddow naleznych innej JST - Wn 224, Ma 133



Konto 224 stuzy réwniez do rozliczefi z tytwdu udzialow JST. Zapisy w ciagu roku na koncie
224 wmowane sa zapisem Wn 133, Ma 224, Wplywy dochodéw ujmowane s3 jednoczesnie
zapisem Wn 224, Ma 901,
Rozliczenia dochodow realizowanych przez organy podatkowe ujmuje sie nastepujaco:
*  wplywy z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224
¢ kwartalna informacja publikowana na stronie internetowej Ministerstwa Finansow
Wn 224  Ma 901

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajacych wydaikow”

Keonto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewy gasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzety na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy §rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135, 7

Ewidencje szczegblowg prowadzié nalezy do konta 225 odrebnie dla kazdej jednostki
budzetowej, ktorej przekazano érodki na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiére oznacza stan nierozliczonych $rodkdw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkdw.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,2501 260,
Do konta 240 prowadzi sig ewidencje szczegdlows umozliwiajacg ustalenie stanu
rozrachunkow wedtug poszezegdlnych tytuléw oraz wedtug kontrahentéw,

W ewidencji konta 240 uimuje sie rozrachunki m.in, z tytulu rozliczen z Powiatowym
Urzedem Pracy, tytutu mylnych wplat i zapiséw banku na wyciggach bankowych, rozliczef z
tytulu centralizacji i rozliczen podatku VAT z jednostkami organizacyjnymi.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzat 7z tytutu
pozostatych rozrachunkéw. Salda nie podlegajg kompensacie jezeli dotycza réznych tytulow
i réznych jednostek.

Na koncie 240 ujmowane sg rozliczenia z instytucjami  podredniczacymi z tytutu
wyprzedzajacego finansowania z whasnych rodkow wydatkow podlegajacych finansowaniu
srodkami z Budzetu Unii Europejskiej fub innymi Srodkami zagranicznymi niepodiegajacymi
zwrotowl, w wysokosei wynikajacej z wniosku o ptatnosé zapisem Wn 240 Ma 909.

Konto 250 - ,,NaleZnoéci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szezegolnosel z tytuu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma konta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szeczegdlowa prowadzona do konta 250
powinna umozliwiaé ustalenie stanu naleznodci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug
tytutdw naleznosci,

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.



Na koncie 250 ujmuje sie takze rozliczenia z tytutu gwaranci i poreczen udzielonych przez
JST.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencii zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
7 wyjatkiem kredyvtéw bankowych, a w szezegblnodei z tytuwhu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartod¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma konta 260 warto$é zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié mozliwodéé ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegblnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowigzan.

Na stronie Ma konta 260 ujmuje sie w korespondencji z kontem 909 Wn, odsetki od
zaciggnietych pozyczek. Przy splacie odsetek stosuje sig zapis Wn 260, Ma 909.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych (pozyezek i odsetek).

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznoéci”

Kento 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgeych naleznosei budzetu.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartodci odpiséw aktualizujgcych
naleznosel, a na stronie Ma wartosé odpisdw aktualizujgeych naleznoscei.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznoder.

Odpisy aktualizujgce wartodé naleznosel z tytutu rozchoddw budzetu sa zaliczane do wynikéw
na pozostatych operacjach niekasowych zapisem Wn 962, Ma 290.

Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych obciazaja roziiczenia
miedzyokresowe 1 sg ewidencjonowane zapisem Wa 909, Ma 290.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢:
1) zwroty nadmiernie 1 niestusznie  pobieranych  dochodéw  budzetowych
w korespondencji z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi. '
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdai budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencii
z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochoddéw budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szezegodlnosei subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133,
4) pochodzace ze zrédet zagranicznych, niepodlegaigce zwrotowl, w korespondencii z
kontem 133,
5} z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,
6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskicj, w korespondencji z kontem 133,



Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdlnych
dochodow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;,

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. .

Pod datg ostatniego dnia rokuy budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Na koncie 901 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw dochoddw, korekt wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 902 - , Wydatki budzetu”

Konto 902 shuizy do ewidencfi dokonanych wydatkéw budzetu jednostki  samorzadu
terytorialnego,
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) Jjednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencii
z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134,
Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegolnych
wydatkéw budzetu wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datq ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi sie na konto 961,
Na koncie 902 beda ujmowane wszystkie wydatki budzetu, w tym takze wydatki finansowane
dochodami pochodzgeymi z budzety Unii Europejskiej i innych #rédet zagranicznych,
niepodlegajgeych zwrotowi,
Na koncie 902 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisdw, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 903 - ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykenanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych,

Na stronie Wn konta 903 umuje sie wartosé niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych .do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904, Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961,

Konto 904 »Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow,
Na stronie Wi konta 904 ujmuje sig:

[} wydatki jednostek budzetowych dokonane w clgzar planu niewygasajgeych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowyeh, w korespondencji z kontem 228,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasaj acych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw,
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasnigeia planu niewygasaj geych wydatkdw,

Konto 909 ,,Rozliczenia mig¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.



Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczegOinodei koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysziych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych
poryezek i kredytéw w korespondengji z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowiace dochody przysziych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego ).

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczed
miedzyokresowych wedtug ich tytufow. '

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 909 wystepuje w sprawozdaniu ,Bilans z wykonania budzetu”. Rozliczenia
miedzyokresowe odnoszg sie glownie do dochodéw budzetowych, a w szezegdlnosei do
przekazywanych z budzetu panstwa dla jednostek samorzadu terytorialnego subwencji
oéwiatowej na nastepny rok budzetowy.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencii stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego (Gminy Zawichost).

W ciagn roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacii dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szezegélnodei na stronie Wn lub Ma tego konta ujmuje sig, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 960 wystepuje w sprawozdaniu ,,Bilans z wykonania budzetu”.

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetn”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lab nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkdw, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia sie Zzrodta zwickszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczoscei.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma — stan nadwyzki,

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytéw i roznice kursowe dotyczace pozyczek
i kredytdw udzielonych i zaciggnietych, wyemitowanie papieréw warto$ciowych, odpisy
aktualizujace naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek, ksiggowanie réznic z tytutu
zaokraglen podatku VAT ).



Na stronie Wn konta 962 wmuje sie w szezegdinosei koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronic Ma konta 962 ujmuje sie w szczegolnosel przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zZwigzane z operacjami budzetowymi,

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami fub saldo Ma oznaczajgee nadwyzke przychodéw nad kosztami,

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzety saldo konta 962 przenosi sie na
konto 960,

Konto 962 moze Wystapi¢ w sprawozdaniu , Bilans z wykonania budzetu”.

Konto 968 - »Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencii przychodow i rozehoddw dotyczgeyeh prywatyzacji. Na tronie
Wn tego konta ujmuje si¢ rozchody pokryte érodkam] 7 prywatyzacji, a na stronie Ma —
przychody z tytuly prywatyzacji,

Ewidencje szozegbtows do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji,

Konto 968 moze wykazywag saldo Ma oznaczajace stan $rodkéw 7 prywatyzacii.

KONTA POZABILANSOWE
Konto 991 -, Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.,

Na stronie Wa konta 991 ujmuje sig zmiany bud zetu, zmniejszajgce plan dochoddw budzetu.
Na stronic Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okregia w ciggu roku wysokosé planowanych dochodéw budzety,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn

konta 991,
Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzety”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian,

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzety, zmniejszajgce plan wydatkéw budzety
lub wydatki zablokowane,

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta uimuje si¢ na stronie Ma
konta 992,

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetamj”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku,
ktore nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych,

Na stronie Wn konta 993 wmuje sie naleznosei od innych budzetéw oraz splatg zobowiazan
wobec innych urzedéw,



Na stronic Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznoéel otrzymane od innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywad dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych urzgddw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

Ksiegi rachunkowe w zakresic ww. kont budzetu prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego PUMA.
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BURMISTRZ
Wisets i Gminy Zawichost

woi. dwietokrzyskie
woj. Swielokrzy Zatacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 25/2018
Burmistrza Miasta | Gminy Zawichost
z dnia 19 lutego 2018 1,

Plan kont

dla Urz¢du Miasta i Gminy Zawichost

wedtug zalgcznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r, w
sprawie rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 1., poz. 1911)

I. 'Wykaz kont

Zespo6l 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale srodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
016 - Dobra kultury
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie §rodkdw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartoéei niematerialnych i prawnych oraz
zbiordw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycije)

Zesp6l 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunek srodkéw funduszy specjainego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzety grodkdw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe naleznoscei budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 -~ Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami



240 - Pozostate rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznodci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatdw 1 energit
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnodei z budzetu érodkéw oraz §rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. Opis kont

Zespol 0 - "Aktywa trwale"

Konta zespolu 0 -, Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
I)tzeczowego majatku trwatego,
2)ywartosel niematerialnych i prawnych,
3)finansowego majatku trwalego,
4yumorzenia majatku,

Konto 011 - Srodki trwale
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszed i zmniejszen wartodci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia Urzedu Miasta i Giny
Zawichost, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013, 014 016.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosei:



Dprzychody nowych lub uzywanych srodkéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych Srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszeA zwiekszajgeych
wartos¢ poczgtkows srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 080,

2)przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych, w korespondeneji z kontem 240,

3)nieodptatne przyjecie $rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 071 (wartodé

dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (wartod¢ nie umerzona),

4)zwickszenia wartodci poczatkowe] srodkéw trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegodlnodei:
1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nicodptatnego przekazania, w korespondencji z
kontem 071 {wartoé¢ dotychezasowego umorzenia) oraz 800 (wartod¢ nie umorzona),
2} yawnione niedobory $rodkéw trwatych, w korespondencii z kontem 240,
3) zmniejszenia wartodci  poczatkowej §rodkéw trwvatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny, w korespondenciji z kontem 800,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych metoda ilosciowo-wartosciowa z podziatem na grupy rodzajowe okreslone
w rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwalych oraz dla celéw naliczenia
umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 pozwala na; .

- ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdinych obiektdw srodkéw trwatych,

- ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono érodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartosci gruntow stanowiacych whasnoéé Gminy Zawichost, przekazanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej,

Konto 013 - Pozostate $rodki trwale

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosel poczgtkowej
pozostatych srodkéw trwatych, niepodlegaigeych ujeciu na kontach 01 1, 014, 016, wydanych
do uzywania na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelngj
wartosci w miesigeu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sic zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartodci  poezgtkowej pozostatych érodkéw trwatych znajdujacych sig w uzywaniuy,
z wyjgtkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnogei:

)srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycii,

2)nadwyzki srodkéw trwalych w uzywaniu,

3)nicodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

Dwyeofanie Srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacii, zniszezenia lub zuzycia,

sprzedazy, nicodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2Jujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartosé Srodkow
trwatych znajdujacych sic w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne



Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartodci zbiordw
bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartosci poczgtkowej zbilordw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie w szczegdlnodei:
Iprzychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu, w korespondencii z kontem 130,
201,
2przychdd zbiorow bibliotecznych nieodplatnie ofrzymanych, w korespondencji z kontem
760,
2)nadwyzki zbioréw bibliotecznych, w korespondencji z kontem 2490.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:
Drozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy tub nieodplatnego
przekazania, w korespondencii z kontem 072,
2)niedobory zbioréw bibliotecznych, w korespondencji z kontem 240.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia,
Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania Iub nadwyzki wycenia sie zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszezegélnych
zbiordw bibliotecznych, z dalszym podziatem oksreélonym w odrebnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow blbhotecznych
znajdujacych sie w jednostee.,

Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen | zmnigjszefn wartodci mienia przejetego

przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie

panstwowym, komunainym lub innej podleglej jednostce organizacyinej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski fub nadzorujacy ujmuje w szezegdlnose:
l)wartos’é mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie Jub innej jednostee
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsicbiorstwa
lub jednostki, w korespondencii z kontem 855,
2)korekte wartodei mienia, stanowiacg réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajgca
z bilansu  zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia
przekazanego spolee, innej jednostee organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondencii
z kontem 855,
3)warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostee organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujgcego, w korespondencii z kontem 226.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegélnosei:
1)wartos¢ mienia pozostajacego po ziikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokodci wynikajgcej z umowy ze spétka, lub
przekazanego jako udziat do spotki, warto$é mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 226,
2)korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartodcia mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa Jub innej jednostki organizacyinej a wartogcia
mienia przekazanego spélce lub innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855.

Ewidencj¢ szczegbdlowa do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub

innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedhig wartosei wynikajacej z bilansu



tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedgcego w dyspozycii organu zatozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanege spélkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejgtego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposoéb.

_ Konto 016 - Dobra kultury
Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszei wartosei dobr kultury.
Na stronie Wn konta 016 wjmuje si¢ w szezegdlnosei przychdd dobr kultury pochodzacych
z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych oraz nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ujmuje sie w szczegdlnosei rozchéd débr kultury na skutek
likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania oraz niedobory.
Przychody i rozchody dobr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytuhi nieodplatnego otrzymania wycenia sig zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Konto 016 moze wykazywa¢ saldo W, ktére oznacza wartoéé dobr kultury znajdujgeych sig
w jednostce.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmnigjszenia stanu wartosci poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegdInodei:
lzakup wartodci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 130, 201,
2otrzymane nicodptatnie wartodci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem
760.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegblnosel:
Irozehod wartosel niematerialnych | prawnych, w korespondencji z kontem 071 (wartosé
dotychezasowego umorzenia) i 800 (wartodé nie umorzona).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosei niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytutéw lub 0séb odpowiedzialnych.
Ewidencja ta prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwalych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akeji i
innych dlugoterminowych aktyw6w finansowyeh, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o
terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szezegdlnosei
z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych. :

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé diugoterminowych aktywéw
finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosei
poszezegolnych skiadnikéw dhugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytuldw.

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych



Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczgtkowe] $rodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzenin wedhug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencj¢ szczegdtows do konta 071 prowadzi si¢ wedhug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 0111 020. Do kont 011, 020 1 071 mozna prowadzié wspélng ewidencje szczegblowa.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartodci érodkéw
trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkdw trwalych oraz
wartodei niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie érodkéw trwalych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanyeh,
przekazanych nieodplatnie oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowiacych
niedobdr lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych oraz wartodel niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
Srodkow trwalych oraz wartodei niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartodci
w miesigeu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujgee dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywat saldo Ma, ktore oznacza warto$é odpisow aktualizujaeych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkdw trwalych w budowie oraz rozliczenia
kosztow Srodkéw trwatych na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdinosei:
I}poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obeych wykonawcdw, jak i we wlasnym imieniu,
2)poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;,
3)poniesione koszty ulepszenia rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukeja
lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego,
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efektow, w szezegoélnodei:
1) srodkéw trwatyeh,



2) wartos¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych érodkow trwatych w budowie,
Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztdw dotyczacych zakupow
gotowych $rodkow trwatych.
Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestyeyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszezegblnych obiektdw drodkéw trwatych,
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartoéé kosztow rodkdw trwatych w
budowie i ulepszen,
Zespdt I - "Srodli pienigine i rachunki bankowe"
"Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
Dkrotkoterminowych papierdw wartosciowych,
2)krajowych | zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w
bankach,
3)udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,
4)innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 odzwierciedlaja operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
Na kontach zespotu 1 — , Srodki pienigzne i rachunki bankowe” obowigzuje zachowanie
zasady czysto$ci obrotéw i koniecznosé stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej | zagraniczne] gotowki znajduj gcej sie w kasie
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowej, a na stronie Ma
rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z

podziatem na poszezegdlne waluty obee,
3) Wartodei gotdwki powierzonej poszezegélnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 130 - Rachunek biezgey jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytuhi wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.

Zapisy ksiegowe na koncie 130 - Rachunek biezgey jednostki, dokonywane sg
réwnolegle, stosownie do realizowanych dochodéw i wydatkow podlegajacych ewidencji na
koneie 133 - Rachunek budzetu

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkéw pienigznych:

Dz tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja

szezegdlowa wedlug podziatek klasyfikacii dochodéw budzetowych), w korespondencji z

kontem 101, 221 lub innym whasciwym kontem,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez drodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szezegotowa  wedlug  podziatek  klasyfikacji  wydatkow budzetowych), w
korespondencji z whasciwymi kontami zespolu 1, 2, 4, 7 lub 8.



Ewidencja szczegbtowa wedlug podziatek klasyfikacii budzetowej moze byé tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujgeych z kontem rachunku biezacego
jednostki.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanic zasady czystosci obrotdw, co oznacza, 7e
stosowana technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwosdé prawidiowego ustalenia wysokosci
tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach, Dopuszezalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystodei
obrotéw.

Konto 130 shuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezgcego budzetu gminy. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw
podlega przeksiggowaniu na podstawie sprawozdah budzetowych na strone Ma konta 800, a
w zakresie dochoddw — na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczegolowa do konta 130 prowadzona jest w szczegblowodci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w
planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedhig podziatek Kklasyfikacii
budzetowe].

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, kiére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Na koniec roku obrotowego saldo konta 130 ulega
likwidacji poprzez przeksiegowanie na konto 800.

Konto 135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szezegolnodei zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy drodkéw pienieznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 135 prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienigznych, na rachunku
bankowym funduszy.

Kento 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szezegdlnosei ewidencie obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych ,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw obeych na inwestycje
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowani wytgcznie na podstawie dokumentdw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydziclonych srodkéw pienieznych z
rachunkdéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie,
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty érodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.



Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié¢ ustalenie stanu érodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych
znajdujgeych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szezegoinosel
akeji, udziatow 1 innych papierow wartodciowych, wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych,
Na stronic Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywdw finansowych. :
Ewidencja szczegbtowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
1) poszezegolnych sktadnikéw krotkoterminowych akiywéw finansowych,
2) stanu poszezegdlnych krotkoterminowych aktywédw finansowych WYrazonego w
walucie polskiej i obeej, z podziatem na poszezegélne waluty obee,
3) wartosel krotkoterminowych aktywow finansewych powierzonych poszezegélnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkdw pienieznych w drodze,
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmnigjszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegélnosei przelewy $rodkéw micdzy
rachunkami bankowymi jednostki, w korespondencji z kontami 130, 135, 139,

Zespot 2 - "Rozrachunkii rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkdw oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkow
europejskich 1 innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzes, rozliczeti niedobordw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedhug
podzialek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie poszczegélnych grup
rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczer oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych 1 zobowigzaf z podziatem wedlug kontrahentdw oraz, jeéli dotycza
rozliczen w walutach obcych - wedlug poszezegélnych walut, a przy rozliczaniu $rodkow
europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Do kont zespotu 2 — ,Rozrachunki { roszezenia” prowadzone sa konta analityczne zapewniajgce
wyodrebnienie poszezegdlnych rozrachunkdw z poszezegdlnymi kontrahentami oraz rozrachunkéw z
tytutu dochodow i wydatkéw budzetowych wg podzialek klasyfikacii.

System informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowigzai wymagalnych i niewymagalnych, co
umozliwia sporzadzanic sprawozdan budzetowych,



Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucii
gwarancyjnych, a takze naleznodci z tytulu przychodéw finansowych. W Urzedzie Miasta i
Gminy Zawichost faktury za dostawy i ustugi ksieguje sie na biezaco chronologicznie.

Na koncie 201 nie uvjmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddw
budzetowych, ktore uyymowane sa na koncie 221,

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznodci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegolowa do konta 201 jest prowadzona wedhig podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 zapewnia mozliwos¢é ustalenia naleznogei i zobowiazan krajowych i
zagranicznych wediug poszezegdlnych kontrahentdw,

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéei 1 roszezen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosei jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 wjmuje sie ustalone naleznosci z tytulu dochodédw
budzetowych i zwroty nadptat,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznodci z tytwtu dochoddw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosei.
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytuiu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawezych na
podstawie sprawozdati z ewidencji podatkowej (zaleglosei i nadplaty).
Ewidencja szczegdlowa do konta 221 powinna byé prowadzona jest wedtug dluznikéw
i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowyeh oraz platnosei z budzetu
srodkoéw europejskich

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacii
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzgdzajace i posredniczace
platnoscl z budzetu érodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto§¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencii z kontem 810 oraz warto$é dotacji zwréconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130,
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwosé ustalenia wartodci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkéw.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddw
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szezegdlnodci z tytulu
podatkow, w tym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych 2 Urzedem
Skarbowym,



Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetdw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu naleznodci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie,

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosct, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - Diugoterminowe naleznosei budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznoscei lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 wmuje sie w szezeg6lnodel diugoterminowe naleznodci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznoéci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencii z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szezegdlnodei przeniesienie naleznosei
dtugoterminowych do krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221,
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartodé diugoterminowych naleznodei.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwoé¢ ustalenia stanu poszezegblnych
naleznosci budzetowych, prowadzona jest wediug poszezegolnych podmiotéw, na odrebnych
kartach kontowych

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 shuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szezegolnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate 1 zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznodci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.,
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajgce
z ordynacji podatkowej, a w szczegdlnosei z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
z ZUS.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznosei i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktoérymi
dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
ztytulu wyplat pienigznych i $wiadezeh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szezegdlnodei naleznogei za prace wykonywana na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sié w szezegolnosei:

1} wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika,
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
BEwidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanow
naleznoéci i zobowigzan z tytutu wynagrodzes: | §wiadezen zaliczanych do wynagrodzen.



Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoécei, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzai wobec pracownikéw
z innych tytutdw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke, w korespondencji z kontem 130,
2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadezen
odplatnych, w korespondencji z kontem 401, 851,
3) naleznodct z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontem 135,
4} naleznodci 1 roszezenia od pracownikéw z tytulu niedoborow i szkéd, w
korespondencji z kontem G11, 240;
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw,
Na stronie Ma konta 234 uimuje si¢ w szezegdlnosel:
lwydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2rozliczone zaliczki i zwroty srodkdw pienieznych, w korespondencji z kontem 130;
3wplywy naleznodci od pracownikéw, w korespondencji z kontem 130, 135.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartodcei waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytuldw
rozrachunkow,
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma - stan zobowigzati wobec pracownikdw.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagraniczaych naleznodci 1 roszczen oraz
zobowigzaf nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, Konto 240 moze byé uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek [ réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko-
i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowyeh.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie¢ powstale naleznodci i roszezenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a va stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznodel i roszezen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szezegdlnodet:
1) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytéw i rencistow),
w korespondencji z kontem 133,
2) naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 851,
3) wawnienie niedoboru $rodkdw trwaltych, w korespondencji z kontem z zespotu 0,
4) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencji z kontem
139
5) mylne obcigzenia rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139.
6) odpisanie przedawnionych zobowigzan, w korespondencii z kontem 760, 851,
7) rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 800, 760.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosei:
1) splate naleznosci, w korespondencii z kontem 130, 135



2) wplata wadium 1 zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw, w korespondencji
z kontem 139,

3) potrgeenia w liscie ptac, w korespondencii z kontem 23 I,

4) mylne uznania rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

5) umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych, w korespondencji z kontem 760, 851,
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw,

roszezen i rozliczert z poszezegOinych tytutdw.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosc) i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigza.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych innych tytutdw,
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szezegdinosei kwoty wyjaénionych wplat i ich
ZWIOtY.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty niewyjadnionych wptat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdéw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenia wartodei odpiséw  aktualizujacych
naleznoscei, a na stronie Ma — zwiekszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosei,
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizuj geych naleznosel.
Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja (zmniejszaja) naleznodci wykazywane w aktywach
bilansu,

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencjg szezegbtowy do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od drodkdw trwalych
i wartosel niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencii
zkontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmnigjszenie odpisow amortyzacyjnych,
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w kofcu roku salda konta na wynik
finansowy — kontc 860.



Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokoéé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnodei
podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii,
ana stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw zuzycia materiatow i energii na konto 860,

Do konta 401 prowadzi sig ewidencj¢ szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 402 — Ustugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki. _
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obeych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztdw ushug obeych na konto 860,
Do konta 402 prowadzi sig¢ ewidencje szczegdlowq wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegdlnodei kosztow z tytufu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomodei i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty
skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizaciji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szezegdlowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 404 — Wynagrodzenia
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie 7z odrebnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z réznych tytutdw dokonywanych na listach plac),
w korespondencji z kontem 231,
Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uptzednio zewidencjonowanych kosztéw
dziatalnoéei podstawowej z tytutn wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na
konto 860. |
Do konta 404 prowadzi sig ewidencj¢ szczegolows wedtug podziatek klasyfikacii budzetowej.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia
Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosdci podstawowej z tytuhu réznego rodzaju
Swiadcezen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.



Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych
1 Swiadczert na rzecz pracownikoéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolecznego
I $wiadezef na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie Umowy
0 prace, umowy o dziefo i innych umdw, a na dzieti bilansowy przenosi sie je na konto 860,
Do konta 405 prowadzi sie ewidencje szczeglowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoscel podstawowej, ktére nie kwalifikuja sig do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szezegdlnoscei zwroty wydatkow za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych,
odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztdéw niezaliczanych do kosztéw
dziatalnoscei finansowej i pozostatych kosztdw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na
konto 860.

Do konta 409 prowadzi sie ewidencje szezegdlowa wedlug podziatek klasyfikacii budzetowe;j,

Zespdl 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji | subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy.

Ewidencje  szezegotowa prowadzi  sie  wedlug  pozyeji  planu  finansowego,

z uwzglednieniem  podzialek  klasyfikacji budzetowej (w zwigzku z wymaganiami
wynikajacymi z przepiséw art. 16 ust. 1 ustawy o finansach publicznych) oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw,

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, a w szezegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw
migdzynarodowych,
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddw z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencia szezegdlowa
Jest prowadzona wedhug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdlows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koticu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe



Konto 750 stuzy do ewidencji przychodoéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szezegblnosel przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udzialow
i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdw obeych 1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki. _

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnoscei wartos$é sprzedanych udziatéw, akeji
iinnych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych érodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujgce wartosé naleznodci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekdw obcych i papierdéw wartoéciowych, ujemne roznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda,

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnosceia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencii na
kontach: 720, 750.
W szezegolnosel na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartodci cen zakupu lub nabycia
materialow,
2} przychody ze sprzedazy $rodkoéw trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w budowie,
3} odpisane przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosei Iub ktére wystapity
incydentalnie.
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 shuzy do ewidencjt kosztdw niezwigzanych bezposrednio z podstawows
dziatalnodeig jednostki.
W szczego6lnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:



1) koszty osiggnigcia pozostatych przychoddw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone 1 niesciggalne naleznosci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartodci lub ktére wystgpily incydentalnie;
5) odpisy aktualizujace od naleznosei, w korespondencji z kontem 290,
W koncu roku obrotowego przenosi sig¢ na strong Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nic wykazuje salda.

Zespdol 8 - "Fundusze, rezerwy { wynik finansowy"
Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migedzyokresowych przychodaow.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 shuzy do ewidencji rOwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronic Wn konta 800 ujmuje si¢c zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

1) przeksicgowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 130; _

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i érodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionyeh w formie wkladu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosei:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 130;

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4} réznice z aktualizacji wyceny $rodkdw trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkdw trwatych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ objetych akeji i udziatow,

8) wartosc aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwoéé ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkoéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje



Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu érodkéw
europejskich oraz érodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 yjmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czedei uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na
inwestycje.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksicgowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800. '

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresdw oraz innych
rozliczen miedzyckresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie roéwniez powstanie i zwickszenia rozliczen
migdzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 zapewniajgca mozliwos$é ustalenia stanu
rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszef 1 zmniejszen oraz rozliczen miedzyokresowych
przychodéw z poszezegblnych tytuldw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen. Konto 840
moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan trezerw 1 rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - Zakiadowy fundusz swiadezen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadezen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszi, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate srodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw 1 przychoddw podlegajacych sfinansowanin z funduszu).
Ewidencja szczegélowa w postaci subkont do konta 851 prowadzona w wyodrebnione;
rachunkowodci pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen | zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztdw 1 wysokodei uzyskanych przychodéw przez

poszezegllne rodzaje dziatalnosei socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych,

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowartodei mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwickszenia o réwnowarto$é mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencii z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy,



a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne
potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sic sume;

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych

kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespohu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800,

1Konta poezabilansowe

Konto 976 ~ Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozlicze miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacii w roku nastepnym;

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szezegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkdow budzetowych.
Konte 980 nie wykazuie na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obeiazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w czedel niezrealizowanej lub
wygaslej.



Ewidencje szczegélowg do konta 981 prowadzi si¢ w szezegdlowosel planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowyeh roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, kidre bedg obeigzaly wydatki roku
nastepnego,
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji
iinnych postanowieni, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegbtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewnié w szczegdlnodei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdw,
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budizetowych przyszlych lat
Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkéw, ktére majg byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat przysztych,
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyinych i
powinna zapewni¢ ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkdw
budzetowych lat przysztych.




BURMISTREZ
Minsta i Gminy Zawichost

woj. swigtolrzvskie Zatgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 25/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 19 lutego 2018 r.

Zasady rachunkowosci oraz plan kont w zakresie ewidencji podatkéw i oplat
lokalnych dla organu podatkowego ~ Miasta i Gminy Zawichost

Rozdziat | Przepisy ogélne

§ L. 1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu 0znaczaja:

1) inkasent - osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nie majgca
osobowodel prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
whasciwym terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezgey urzedu;

2)  kasjer - pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

3) komoérka rachunkowosei - komorke organizacying w urzedzie prowadzaca
rachunkowos¢ podatkow;

4) naleznodci uboczne - odsetki za zwloke, optate prolongacyjng | koszty upomnien;

5) naleznos$¢ glowna - okreslong naleznosé podatkows, optate albo niepodatkowg naleznodé
budzetows, podlegajacy zaplaceniu;

6) odpis - kwote zmniejszajgcy zobowigzanie podatkowe, ustalona lub okredlong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika

7) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tj.: Dz, .
220171, poz. 201 z pézn. zm.);

8) niepodatkowe naleznodei budzetowe - naleznodei okreélone woart, 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzgdu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

9) podatki - podatki okreélone w art, 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania
lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzady terytorialnego, zgodaie
z odrgbnymi przepisami;

10) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

I'1) rachunek biezgcy urzedu - rachunek biezgcy jednostki budzetowe;;

12) urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy rozporzadzenia dotyczace zasad rozliczed z podatnikami stosuje sie odpowiednio do
inkasentéw, nastgpedw prawnych podatnikéw | podmiotow przeksztatconych, okreslonych w art,
93-106 Ordynacji podatkowe]. Jezeli w tredoi przepisu rozrdznia sig podatnikéw i inkasentow,
wowezas przepisy dotyczace podatnikéw odnoszg si¢ do nastepcow prawnych podatnikéw i do
podmiotow przeksztatconych.

§ 2. Zadaniem komérki rachunkowosci Jjest w szezegdlnosei:
1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowe] ewidencii przypiséw, odpiséw, wpfat,
zwrotdw i zaliczen nadplat z tytutu podatkdw;
2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosei przez podatnikow;
3) terminowe podejmowanie czynnodci zmierzajacych do zastosowania $rodkdow



egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonaweze;

4) dokonywanie rozlicze# podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosei;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw, jezeli czynnosei te nie
zostaty powierzone innej komorce organizacyjnej,

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotéwka 1 z dekonywaniem zwrotéw podatnikom za podrednictwen:
kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potizebnych do wydawania
zagwiadezef o niezaleganiu w podatlkach lub stwierdzajacych stan zaleglodei podatkowych;

9) prowadzenie ksiggi drukéw Scistego zarachowania, jezeli czynnosé ta nie zostata
powierzona innej komdree organizacyjnej.

§ 3. 1. Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z kidrych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5} odpisy orzeczef sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 §  pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sig¢ bankowi zobowigzanie w wysokosel zaplaty
dokonane] przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik
dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obeigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkdw na rachunek biezacy urzedu.

2, Do udokumentowania wygaéniccia zobowigzania podatkowego stuza:

1} pokwitowania z kwitariuszy przychedowych;

2) wyciag bankowy otezymany w formie elektronicznej, jezeli dia kazde] wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wplaty zalgczone
do wyciggu bankowego,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezacy urzedu -
na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosel zaplaty dokonane]
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowe;

4) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego;

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty tub zwrotu podatku na poczet zalegtosei podatkowych
albo biezgcych zobowigzaf podatkowych;

6)  dokumenty, o ktdrych mowa wust, | pkt 21 4;

7) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szezegélnedei wynika okreslony w art. 06 § 4
Ordynacji podatkowe] termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku  do
jednostki samorzgdu terytorialnego;

8) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art, 70 i 71 Ordynacji
podatkowej.



3. Do udokumentowania zwrotéw stuza;

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2) wyciag bankowy (réwniez otrzymany w formie elektronicznej), jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wyplaty, albo dokumenty wyptaty
zataczone do wyciagu bankowego,

4. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiggowych shuzg dowody wewnetrzne, w szezegblnoscei polecenia ksiegowe.

§ 4. 1. Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace

identyfikacje:

)  egzemplarza pokwitowania:

2)  podatnika;

3} podatku lub innego tytutu wptaty Jub wypiaty;

4)  wysokosei kewoty wplaty lub wyplaty;

5)  wprzypadku wpfaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;

6)  daty wptaty lub wyplaty.
2. Data wptaty lub wyptaty, o ktérej mowa w ust, | pkt.6 jest jednoczednie datg pokwitowania.

§ 5. | Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptaty, o ktdrych mowa w § 4
ust. 2 pkt, 4, sg drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow, W ksiedze tej
wmuje sie rowniez przychdd i rozchdd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebne;] sprzedazy.
3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sig z drukdw i znakéw
przekazanych mu do sprzedazy.
4. Organ podatkowy moze przyja¢ inne niz wymienione w ust. 2 urzadzenie ewidencyjne
stuzace do ewidencji i kontroli przychodu i rozchodu drukéw Scistego zarachowania.

§ 6.1. Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyplat gotdwkowych dokonuje kasjer w kasie,
2.Dla  kazdego rodzaju podatku wypelnia sig oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwéch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajacy, a oryginat pokwitowania wyplaty pozostaje w kasie.

3. Lgczne zobowigzanie pieniezne stanows tytut, na ktory wypetnia sie jedno pokwitowanie
wptaty, ‘
4. W przypadku zagubienia lub zniszezenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania woplaty,
na pisemna pros$bg podatnika wydaje sic zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu
podane sg nastepujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;

3) tytul wplaty;

4) suma wplaty cyframi i stownie,

5) okres, ktérego dotyczy wplata,

6) data wptaty.



§ 7.1. Dowody wptaty oraz dowody wypfaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wpfaty lub wyptaty, W przypadku niemoznosc
zaliczenia dokonanei wplaty na wiasciwa naleznoé¢ ksieguje sig wplate jako wplywy do
wyjadnienia i wyjadnia tytul wplaty.

2. Kolejnoé zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcg na
pokrycie zalegtosel podatkowych reguiuja odrgbne przepisy.

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe. potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw Jub zaleglosei podatkawych, obciazaja biezace wydatki budzetowe

tego organu, w ktorym zalegtos¢ figuruje.
Rozdzial 2
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 8. |. Bwidencia podatkéw jest integralng czgdcia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kent urzgdu jako jednostki budzetowej.
2. Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodci (tj.: Dz. U. 22017 ., poz. 2342 z pozn. zm.).

§ 9. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkow prowadzi sig na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gléwnej,
b) kontach analitycznyeh i kontach szczegelowych ksigg pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéow z osobami trzecimi, okrelonymi w art.
107-117a Ordynacji podatkowe]j oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptlat z
tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:
a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szezegdlowych.

§ 10. 1. Dia prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ w szezegdlnosel z

nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa,
2) konto 130 - Rachunek biezgey wzedu;

3} konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

5) konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych.

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

3. Konta szezegotowe prowadzone sq do kont analitycznych i shuza do rozrachunkdw:

1) z podatnikami - z tytulu podatkéw, kiére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty 7 wzajemnej, bezspornej i wymagalne]
wierzytelnosei podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;



4) z bankami - z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku;
5) z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlaciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

4. Konta okreslone w ust, 3 prowadzi sie w nastepujacy sposéb:

1) dla kazdego podatnika 1 inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny
podmiot stal si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

5. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegbtowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegolnosel optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 1. o podatkach i oplatach lokalnych (t].:
Dz, U. 22017 r. poz. 1785 z pdzn. zm.).

§ 11. 1. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) Konta syntetvczne:
a)  konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnodei za zobowigzania
podatkowe podatnika,
b)  konto 991 - Rozrachunki z inkasentami 7 tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:
2) konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkéw;
3) konta szczegbtowe poszezegolnych oséb trzecich | inkasentow,
2. Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szezegolowyeh podatnikéw otwiera sig na podstawie decyzji o odpowiedzialnodel podatkowej
osoby trzeciej, :
3. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkaseniéw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie fankcji inkasenta,

§ 12. 1. Sumy obrotéw na bilansowych {ub pozabilansowych kontach szczegdtowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szezegdlowych ewidengje ksiegows
prowadzi sig z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

§ 13. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy 1 zwroty z tytulu podatkéw,
dokonywane za posrednictwem kasy:

1) nastronic Wn konta 101 ksieguje sie:

a)  wplyw gotowki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
budzetowych tytulu dochodéw budzetowych tub ze strong Ma konta 226 - Dhugoterminowe
naleznodci budzetowe,

b)  wplyw gotéwki z rachunku biezgeego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieni¢zne w drodze;

2} na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchod gotowki:

a) przekazanie $rodkéw pienieznych na rachunek biezaey urzedu, w korespondencji ze strong
Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b} zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta



221 - Naleznodei z tytuhu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosei budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze streng Wn
konta 221 - Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong W n konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

§ 14. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wptywy 1 zwroty z
tytutu podatkéw, dokonywane za podrednictwem banku;

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sig:

a) wphywy z tytuku podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong

Ma konta 221 - Naleznosei z tytutu dochodéw budzetowych tub ze strong Ma konta 226 -

Dlugoterminowe naleznodci budzetowe,

b) wplywy érodkéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody srodkéw pienigznych zgromadzonych na tym

koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzgdu do kasy $rodki pienigzne przeznaczone na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencii ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w
drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -

Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,
¢) zwroty podatnikom wplat bedgeych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Nalezno§ei z tytuhu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznodci budzetowe.

§ 15. Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sig srodki pienigzne
znajdujace sie miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezgcym:

1) na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie érodkéw pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta
{01 - Kasa,

b)z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta
130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksigguje sig przekazanie érodkow pienigznych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunelk biezacy
urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

§ 16.1. Na koncie 221 - Naleznodei z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig
rozrachunki:
1) z podatnikami z tytutu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore podiegaja
przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami z tytuhu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikdw;
3) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;



4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat; ‘

5} z innymi podmiotami - nie bedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ki6rych dany
organ podatkowy nie jest wladciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

6)  wplywdéw do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastgpujgco:
I) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosei, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw
budzetowych,

b} odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

c) zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta (30 - Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastgpuje na rachunek biezgey podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z
kasy urzedu,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencii ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje ra rachunek biezacy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jedli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

¢) przeniesienie naleznodei dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma kenta 226 —
D%ugoterm'inowe naleznodei budzetowe;

2) na stronie Ma konta 221 - Naleznoéci z tytuty dochodéw budzetowych, ksigguje sie;

a) odpisy raleznosei, w korespondencii ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochoddow

budzetowych,

b} odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw budzetowych,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokenane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosei rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § | pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

i) wygasniecic zobowiazania podatkowego wskutek potrgeenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1

Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznodci z tytutu dochoddw

budzetowych,

g) zaplate dokonang za poérednictwem banku, ktéry obeiazyl rachunek biezgcy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazal tych érodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosei krotkoterminowych do dhugoterminowych z tytulu podatkéw, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sg obowigzani ckresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznodel bez wezwania
urzgdu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wpiat
dokonanych za poszczegdlne okresy.



§ 17. Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznodei budzetowe ewidencjonuje sig
rozrachunki z tytutu podatkéw w nastgpujacy sposdb:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznodei z tytutu dochodow
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dfugoterminowej w wynikuy
dokonane] wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze
strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienic nalezno$ei  dhugoterminowych do
krétkoterminowych, w szezegdlnodei w wysokosei raty naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221 — Naleznodei z tytutu dochodéw budzetowych,

§ 18. Wartoéé przejetych rzeczy i praw majatkowyeh z tytutu wygadnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnodei rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje sig na
odpowiednich kontach planu kont urzedu,

§ 19. Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sig
przychody z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sig:
a) odpisy z tytutu podatkdéw, w korespondencii ze strong Ma konta 221 - Naleznodet z tytutu
dochoddw budzetowych,
b) odpisy z tytuhi naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosei z tytutu dochodow budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznodei z tytutu
dochoddw budzetowych,
by odsetki za zwioke i inne naleznodci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznodei z tytutu dochoddow
budzetowych.

§ 20. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami z tytuhu
naleznych i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z
innymi podmiotami dokonuje sig na kontach szezegdtowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach, syntetycznego konta 221 - Naleznosei z tytutu dochoddw budzetowych:

) na stronie Wn konta szezeg6lowego ksigguje sig:

a) przypisy naleznoéci,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne w kwocie wplaconej,

¢) zwrot nadptaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

2) na stronie Ma konta szezegdtowego ksigguje sig:

a) odpisy naleznodcei,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiaty,
¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzgdu,



e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego pirzez przeniesienie wihasnodel rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j,

t) wygadnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § |

Ordynacji podatkowe],

g) zaptatg dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu

zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkédw na rachunek biezacy urzedu.

§ 21. Ksiggowarl dotyczacych rozrachunkow z poszezegblnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw, kidre nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikédw,
dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosei z tytutu dochoddw budzetowych:

1) na sironie Wn konta szczegotowego ksigguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajgeych z wydanych przez inkasentdw
pokwitowan wplaty,

b) odsetki za zwloke i inne naleznogei uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksieguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunelk biezacy urzedu,
b} wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

§ 22. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdinych jednostek
budzetowych z tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznode] z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szezegétowego ksigguje sie przypis jednosice budzetowej w wysokosci
kwoty potrgeenia, o ktérym mowa w art, 65 § | Ordynacji podatkowej;

2)na stronie Ma konta szezegSlowego ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytulu
naleznosei przypisanych w wysokosci kwoty potrgcenia, o ktérym mowa w ar. 65 § | Ordynacji
podatkowe],

§ 23. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow naleznodei od poszczegolnych bankdw z
tytutu nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szezegbtowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokose zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal érodkdw na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szezegdlowego ksigguje si¢ wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowe] poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na
rachunek biezacy urzedu.

§ 24. |. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosei za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od
0sob trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujge zasady
dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdéch fub wigcej osab trzecich, dla kazdej
z tych o0sob otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego konta
szezegdlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote [ub



kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé oséb trzecich,

3.Na poziomie pozabilansowych kont szezegdtowych ksiggowar dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktore] dotyczy dowéd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat,
dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksigguje si¢ réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktorego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4.Stan zobowiazan i ich realizacji okredla si¢ na podstawie zapiséw na bllansowym koncie
szezegdlowym podatnika, dla kiérego orzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wptat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg rownicz zobowigzania osoby lub osdb trzecich z tego tytulu.
Jezeli, w przypadku kitku osdb trzecich, po wygasnigeiu zobowiazania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czedé przypisanej jej kwoty naleinodei pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czg$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokenuje si¢ na podstawie
dokumentu wewngtrznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 4.

§ 25. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:

a) przypisy w wysokosei naleznosei do pobrania,

b) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stroniec Ma konta 991 ksieguje sig:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosei przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§ 26. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac
nastepujgce warunki:
1) dowody zrodlowe moga mieé  postal  dokumentow papierowych lub  napisdw
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny byé zabezpieczone przed znieksztafceniem lub
usunieciem pierwotnej tredci operacji ksiggowej, ktorej dotycza, [ opatrzone unikalnym
identyfikatorem Zrodfa pochodzenia,
2) drukom 4cistego zarachowania automatycznie powinny byé nadawane kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer
anufowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna
stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowane] budowie;
3) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpic za posrednictwem klawiatury
komputerowe], urzadzeh  czytajagcych  dokumenty, urzadzen transmisji  danych  lub
komputerowych noénikdw danych, pod warunkiem ze, podezas rejestracji operacji ksiegowe]
uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest
stwierdzenie zrddia pochodzenia kazdego zapisu;
4) zaplsy mogg byé przenoszone miedzy zbiorami, danych, skladajgcymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie zrodia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a



odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosei i kompletnoscei;

3) zapewniona jest mozliwoéé wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tredei zapisdw
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych;

6) Przypisow rocznych wymiardw zobowigzania pienieznego ksieguje sie na podstawie
danych przejgtych z systemu komputerowego POGRUN+ (firmy MAKUS RADIX)- osoby
fizyczne 1 prawne, natomiast podatek od $rodkéw transportowych ksieguje si¢ na podstawie
danych przejgtych z systemu komputerowego POST+ (firmy MARKUS RADIX), stuzgcego
do naliczania podatkéw od $rodkow transportowych od 0sab fizycznyeh i prawnych;

7) Obstuge kasy prowadzi si¢ przy uzyciu programu komputerowego KASA+ (firmy
MARKUS RADIX). System KASA+ przeznaczony jest do obstugi codziennych czynnosci
zwigzanych z obstugg wplat gotéwkowych i odprowadzania gotéwki do banku. Kwoty wplat
s3 automatycznie ustalane na podstawie naleznosci pobieranych z systemu WIP+ (MARKUS
RADIX), a nastgpnie przenoszone na konta podatnikéw,

Rozdzial 3
Rozliczanie inkasentow

§ 27. 1 Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, a
kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Jeden dowod wplaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu lub do kasy - moze
dotyezy¢ kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

§ 28. L Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla
inkasenta terminie platnodei podatku oraz przy zdawaniu przez nisgo wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

2. Po zakoficzeniu rozliczenia [ ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sig
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wptat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu,

3. W przypadku, gdy inkasent przestaje pemnié funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikdw oraz z wplat dokonanych do kasy i na rachunek
urzedu nastepuje przed zakonczeniem pelnienia przez niego tej funkeji.

Rozdzial 4
Instrukeja ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi
Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 29. 1. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego WIP — System Windykacji Oplat i Podatkéw, firmy Radix,

2. Ewidencj¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik



zatrudniony na stanowisku ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na kontach
zalozonych dla kazdego wiadciciela nieruchomodei zamieszkalej, zobowigzanego do
wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym.

3. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi powinna by¢ prowadzona
zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375). Konto oplaty prowadzi sig
nieprzerwanie do czasu ustania obowiazku uiszezania oplaty i catkowitej likwidacji zalegtosci
1 nadptat.

§ 30. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

L)
2)

3)
4)

5)
6)

deklaracie (art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej),

decyzje (okredlajgce wysoko$¢ zobowigzania w optacie za odpady komunalne);
postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérym mowa w art.77 §1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;;

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;
dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sig bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art, 60 §1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku (w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal Srodkéw na rachunek biezacy).

§ 31. 1. Dokumentowanic wygasnigeia zobowigzania odbywa sie na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

zaplaty;

potracenia,

zaliczenia nadptaty lub zaliczenia zwrotu oplaty;
umorzenia zaleglodel z tytutu optaty;
przedawnienia;

2. Wygasniecie zobowigzania powinno by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem
ksiegowym, kt6ry stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych urzedu.

3. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania shuzg:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wplaty;

dokumenty wplaty zalgczone do wyciagu;

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika 7z tytutu
uiszcezenia oplaty;

dowody wplat zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego;

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu oplaty na poczet zaleglo$ci
podatkowych albo biezgcych zobowigzan,

decyzje (np. o umorzeniu zaleglodel);

umowy i inne dokumenty, z ktérych w szezegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacii podatkowej termin wygadniecia zobowigzania stosunku do jednostki



samorzgdu terytorialnego;
8) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa art, 70 - 71 Ordynacji
podatkowej.

§ 32. Do udokumentowania zwrotdw stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

2) wycigg bankowy jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewnigjgce identyfikacje wplaty, albo dokumenty wptaty zalaczone do wyciagu
bankowego;

3) dowdd wewnetrzny: nota ksiegowa.

§ 33. 1. Co kwartat uzgadnia sie sumy przypiséw i odpiséw z ewidenciji ksiggowej z sumami
przypiséw i odpiséw naliczonych przez komoérke wymiaru. Na dokumencie bedacym:
wydrukiem generowanym prze, system komputerowy sktada swoj podpis pracownik komérki
wymiary oraz pracownik ksiegowosci.

2. Ksiggowania syntetycznego zaleglodel i nadplat na koncie 221 - naleznodci z tytutu
dochodow  budzetowych dokonuje sie w okresach kwartalnych, zgodnie z kwartalng
sprawozdawczoscig budzetows,

§ 34. 1. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi sie przy uzyciu
programu komputerowego ,, GOK +” firmy Markus Radix.

2. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ na podstawie
deklaracji, skiadanych przez wiadcicieli nieruchomosci, zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym przez Rade Miejskg Zawichost.

2. W przypadku nie zlozenia dellaracji lub nierzetelnego wypetnienia wymiaru organ
podatkowy z urzedu wydaje decyzje okreslajacg wysoko$é oplaty.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska
dokonujacy wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu dokladnego

wyjasnienia stanu faktycznego oraz zatatwienia Sprawy w postgpowaniu podatkowym w
oparciu o obowigzujace przepisy:

1) weryfikacja formalna deklaracji (termin zlozenia, podpis, czy wypehiono wszystkie
wymagane pola),

2) weryfikacja danych adresowych,

3) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnogdci zadeklarowanej kwoty z
danymi, dostepnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania.

4. W ramach czynnosci sprawdzajgcych 1 stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omylki badz wypelniono jg niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik do spraw wymiaru moze skorygowaé deklaracje dokonujgc poprawek i
uzupetnien, uwierzytelniajac i doreczajac kopie deklaracji whascicielowi nieruchomosci (art.
274 ordynacji podatkowej). W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostala zlozona,
pracownik wymiaru przygotowuje i wysyfa wezwanie do wladeiciela nieruchomogci
zamieszkale] o jej zlozenie z podaniem przyczyny jej niezlozenia, informujge o
konsekwencjach prawnych w przypadku nie zastosowania si¢ do wezwania,



§ 35. W sprawach oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje sie przepisy
ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 36. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska
wszezyna postepowanie w przypadku niezlozenia deklaracyi lub watpliwosel co do danych w
niej zawartych:

.,z urzedu” — nastepuje w formie postanowienia lub na zadanie strony.

2. W toku postgpowania pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki odpadami i
ochrony $rodowiska zbiera dane potrzebne do okreélenia  wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wiasciciela nieruchomosci zamieszkalej,
ktéry hie zkozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktérej organ podatkowy ma watpliwosci.

3. Pracownik zapewnia stronie czynny udzial w kazdym stadium postepowania. Stronie
wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia sie w sprawie zebranego materiatu
dowodowego.

W przypadku braku reakcji strony postgpowania nie zlozenia w trakcie postepowania
deklaracji pracownik wymiaru oplaty przygotowuje projekt decyziji okreslajacej wysokosé
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z metryka sprawy, sktada podpis na
kopii decyzji i przedklada do zatwierdzenia upowaznionemu pracownikowi. Decyzjg
okredlajaca wysoko$é oplaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru wysyla
stronie, a kopie decyzji wlgeza do akl.

Pobor oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
§ 37. 1. Wplata na poczet oplaty moze by¢ dokonywana:

1) za posrednictwem banku lub poczty,
2) bezposrednio w kasie urzedu.

2. Wplaty przyjmuje kasjer. Pokwitowania przyjecia gotowki do kasy urzedu wystawiane sg
w dwoéch egzemplarzach. Wplaty ksiggowane sa automatycznie na karcie podatnika za
posrednictwem podsystemu LJKASA”, Pracownik otrzymuje kopig dowodu wptaty i sprawdza
czy kwota wplywow dziennych jest zgodna z wydrukiem analitycznym. Wplacajacy
otrzymuje oryginat dowodu wplaty, kopia przekazywana jest do ksicgowosci.

3. Do poboru optaty za podrednictwem banku, poczty stosuje sig druki ,,masowych ptatnosci”
oraz odpowiednie formularze okresione rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 23
grudnia 2008 r. w sprawie wzoru formularza wplaty gotéwkowej oraz polecenia przelewu na
rachunek organu podatkowego ( Dz. U. Nr 236, poz.16306).

4. Wyciagl ofrzymane z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu przez pracownika
Referatn Finanséw. Dowody ksiegowe optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zostaja przekazane pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w celu ich zaksicgowania.

5, Za termin dokonania zaplaty uwaza sig:
1) dzien wplaty,
2) dzien obeigzenia rachunku bankowego.



§ 38. 1. Rozliczenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje si¢ zgodnie
z przepisami ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Dokonang wplate przez podatnika na zaleglosé rozlicza sie zgodnie z Ordynacja
podatkows, natomiast pobrang przez poborce optate zgodnie z ustawg o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3. Do oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art. 54§ 1 pkt 5
Ordynacji podatkowej odnoszgcy si¢ do nienaliczania odsetek, jezeli ich wysokos¢ nie
przekracza trzykrotnosci wartoéci optaty pobierane] przez ,,operatora” w rozumieniu ustawy z
dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe za traktowanie przesytki jako poleconej, czyli
8,80 zl.

4. Do wplat zaliczanych na poczet zaleglosci stosuje sie przepisy o przerachowaniu.
Zaliczenia wplaty dokonuje si¢ z mocy prawa bez postanowienia (podatnik wskazal na
dowodzie konkretny tytul) lub z mocy prawa potwierdzajgc ten fakt postanowieniem, na ktére
stuzy zazalenie.

5. Do nadptat stosuje si¢ przepisy - ustawy Ordynacja podatkowa.
Windykacja nalezno$ci za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 39. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi po zaksiggowaniu przypiséw, odpiséw, wplat i zwrotow dokonuje kontroli
ternuinowe;j realizacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez analize konta
podatnika (termin, wysoko$é wptat) z kwotami zadeklarowanymi.

2. Upommienia dla podatnikéw zalegajacych w opfatach za gospodarowanie odpadami
wystawla si¢ w terminie nie przekraczajacym 90 dni po uptywie terminu platnosei (raz na
kwartat).

3. Postgpowanie egzekucyjne moze by¢ wszezete bez uprzedniego dorgczenia upomnienia w
przypadku, gdy:

1) nalezno$¢ pienigzna zostata okreslona w orzeczeniu,

2) zobowigzany ma ustawowy obowigzek obliczenia lub uiszczenia naleznosei pieniezne;
bez wezwania,

3) egzekucja dotyezy kosztoéw upomnienia i kosztéw egzekucyjnych,

4) egzekucjg z deklaracji stosuje sig jezeli zostalo w niej zamieszezone pouczenie, ze
stanowi ona podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego.

Tytuly wykonawcze

§ 40. 1. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaraci, wydano
takze decyzje okreslajacg wysoko$¢ zobowigzania po stwierdzeniu braku wptat, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. opiat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
odpowiedzialny za egzekucje oplaty przygotowuje tytul wykonawczy na wlasciciela
nieruchomosei zamieszkatej do akeeptacii i podpisu przez osobe upowazniona.



2. Tytul wykonawezy powinien byé wystawiony zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Zestawienie tytutéw wykonawezych wraz z kopia tytulow zostawia sig w aktach.

3. Tytuly wykonawcze wystawiane sg nie pdzniej niz do 6 miesiecy od uplywu terminu
platnodei oplaty. Tytut wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do podpisu. Tytul
wykonawezy przekazuje si¢ do dalsze] egzekucji administracyjne], celem $ciggniecia
zalegtosci.

4. Zgodnie z art. 6qa — ustawy z dnia 13 wrzednia 1996 1. 0 utrzymaniu czystosei i porzadku w
gminach (ij.; Dz. U. z 2017 1, poz. 1289 z pézn. zm.} - organem egzekucyjnym uprawnionym
do stosowania wszystkich drodkéw egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci z
tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest Burmistrz Miasta 1 Gminy
Zawichost.
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Zatgeznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 25/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 19 lutego 2018 r,

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH,
OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

W Urzgdzie Miasta i Gminy Zawichost rachunkowo$é prowadzona jest przez dwa systemy
informatyczne nieintegralne ze soba.

- do obstugi rachunkowosci podatkowej uzywane jest oprogramowanie firmy , MARKUS
RADIX” Systemy Komputerowe z Gdanska.

do obstugi rachunkowosci budzetowej uzywane jest oprogramowanie PUMA firmy Zeto
Software Sp. z 0.0. z Olsztyna.

—i

. Rachunkowosé Podatkowa:

Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci podatkowej jest
oprogramowanie FKB-+, WIP+, POGRUN+, POST+EGRUN+,GOK+, KASA+
przez Systemy Komputerowe MARKUS RADIX Gdansk, sktadajace sic z modutéw
wzajemnie ze sobg wspdtpracujacych. Integracja polega na jednolite) klasyfikacii
odnoszacych sig do danych zdefiniowanych w czesce] wspolnej systemu {j. w danych
wspolnych i parametrach.

W konstrukeji systemu wydzielono zbiory wspélne, wykorzystywane przez
wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspolng baze danych, pelnia obok funkeji
informacyjnej, réwniez funkcje kontroina,

Rachunkowodd budzetowa:

Glownym  elementern  systemu informatycznego PUMA wykorzystywanym do
prowadzenia rachunkowosci budzetowej jest modul FINANSE i KSIEGOWOSC w
skrocie FK, ktory wspolpracuje z pozostalymi modutami programu PUMA, 1.
BUDZET, FAKTURY i SRODKI TRWALE.

Integracja modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwodcia
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych. Przeptyw informacji pomigdzy programami odbywa
si¢ automatycznie wprowadzenie dokumentu zawierajgcego dekrety ksiggowe do
modutu. Integracja moduléw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak
opracowanie wspoélnych procedur dotyczgcych ochrony danych
I zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem.

Opis procedur i funkeji:
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Oba systemy informatyczne skladaia si¢ z moduléw o wysokim stopniu
integracji, tworzacych baze danych, micdzy ktérymi istnieja zdefiniowane
powigzania i ktdre sa zorganizowane w sposdb pozwalajacy wykorzystywaé je wielu
uzytkownikom w réznych czesciach systemu. Wszelkie skladniki  tego
oprogramowania komunikujg si¢ wzajemnie 1 wspéldzialajg ze sobg przy
wykonywaniu wigkszosei operacji. Kazdy z modutéw odpowiedzialny jest jednak za
szezegodlowy zakres ewidencji objetej tym modulem,

w  dokumentacji systeméw opisano gléwne moduly systemu, ich
podstawowe funkcje, sposoby dziatania i inne czynnosci wykonywane w programie,
z uwzglednieniem wzajemnych powiazan integracyjnych,

Ochrona danych:

1) Programowe zasady ochrony:

bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkeje
administratora  systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym
uzytkownikom systemu poprzez system SERWER2008 RZ - Prawa dostgpu
definiowane sa przez uzytkownikéw kluezowych,

kazdemu uzytkownikowi definivje si¢ uprawnienia do modutéw, do ktorych
moze mie¢ dostep,

po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podaé swojs
nazwe a nastepnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w
ramach, kiére wezednie] zostaty ustalone przez administratora programu (poprzez
okreélenie uprawniefi dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika).

Wykaz programoéw komputerowych wykorzystywanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

Data
Nazwa Dostawea Aktualna wersja Cel wykorzystania rozpoczecia
programu eksploatacji
programu
Program: Firma: PUMA_04 113 | Prowadzenie ksiag 01.01.2017 T
PUMA ZETO Build 0013 rachunkowych Urzedu
modut SOFTWARE Sp.z | zdnia Miasta i Gminy
FINANSE i 0.0. Olsztyn 23.0220187r. Zawichost - jednostki
KSIEGOWOSC budzetowej,
(FK) prowadzenie ksigg
rachunkowych Urzgdu
Miasta | Gminy
Zawichost — budzetu
{organu)
Program: Firma: PUMA_04 113 | tworzenie projektu 01.01.2017 r.
PUMA ZETO Build 0013 budzetu, jego
modut SOFTWARE Sp.z | zdnia zatwierdzenie i realizacja
BUDZET 0.0. Olsztyn 23.02.2018 1.
Program Firma: 46600141 Sporzadzanie i wysyika 01.01.2008 r.
BeSTI@ SPUTNIK z dnia zhiorczych sprawozdan (sporzadzanie §
SOFTWARE 28.01.2018r. budzetowych oraz z wysylka




zakresu operacji dokumentaw
finansowych, planistycznych)
sporzadzanie sprawozdas | 01.01.2006 1.
finansowych, (sporzadzanie i
sporzadzanie wysylka
dokumentdow sprawozdan)
planistycznych, takich
jak budzet i WPF
Program:; Firma: PUMA_04_113_ | Wspomaganie moduiu 01.01.2017r,
PUMA ZETO Build_0013 PLACE,
modut: SOFTWARE Sp.z | zdnia prowadzenie spraw
KADRY 0.0. Olsztyn 23.02.2018r. kadrowych
Program: Firma: PUMA_04 113_ | Obshuga wynagrodzen, 01.01.2018 .,
PUMA ZETO Buiid 0013 sktadek na ubezpieczenie
moduk: SOFTWARE Sp. z | zdnia spoteczne i Fundusz
PLACE 0.0. Olsztyn 23.02.2018 r, Pracy, podatku
dechodowego od osdh
fizycznych
Program: Firma; 2.13 Obstuga kasowa - 19.05.2009 r,
KASA+ MARKUS RADIX i dochody
SYSTEM GDANSK | “dma
OBSLUGI 24.04.2017 r.
KASY
Program: ASSECO Poland 10.01.001 Obstuga dokumentow 01.07.2002 1,
PLATNIK z dnia ubezpieczeniowych i
03.09.2015 . wymiana informacji z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.
Program: Firma: 3.17.34 Wymiar podatkéw od 19.05.2009 r.
POGRUN + MARKUS RADIX | z dnia 0s0b prawnych i od 0sob
GDANSK 19.01.2018 r. fizycznych
Program: Firma: 3.25.24 Ksiegowosé podatkowa, ! 19.05.2009 r,
WP+ MARKUS RADIX | z dnia ewidencja oplaty za 01.07.2013 r,
GDANSK 11.01.2018 r, gospodarowanie
odpadami komunalnymi
Program: Firma: 2.010.2 Naliczanie i ewidencja 10.06.2011 v,
POST+ MARKUS RADIX | zdnia podatku od $rodkow
GDANSK 28.11.2017 1. transportowych
Program: Firma; 1.08 Ewidencja gruntéw i 26.11.2012 r,
EGRUN+ MARKUS RADIX | z duia budynkdw
GDANSK 29.11.2017 1,
Program: FKB+ | Firma: 3.18.22 Ksiggowoéé podatkowa | 08.10.2012 1.
MARKUS RADIX | zdsnia
GDANSK 17.01.2018 1,
Program: Firma: 4,25 Wymiar oplaty za 01052013 ¢, v
GOK+ MARKUS RADIX | zdnia gospodarowanie
GDANSK 27102017 1., odpadami komunalnymi
Program: Firma: PUMA 04 13_ | Prowadzenie ewidencji 01.01.2017 r.
PUMA ZETO Build_00113 VAT
modut; SOFTWARE Sp. z | zdnia
\_Faktury 0.0, Olsztyn 23.02.2018 r.




Program: Firma: PUMA_04 13| Prowadzenie ewidencjl 01.01.2017r.
PUMA ZETO Build 00113 srodkdw trwatych
modut: SOFTWARE Sp.z | zdnia
SRODKI 0.0. Olsztyn 23.02.2018 r.
TRWALE
Program: Firma: PUMA_04 13 | Obsluga kasy - wydatki 01.012017r.
PUMA ZETO Build 00113
modut: SOFTWARE Sp.z | zdnia
KASA 0.0. Olsztyn 23.022018 1.
Faktura Biznes | Firma: Tec Sp.j. 2.0.15.54 Wystawianie faktur 05.01.2012r.
Lédz z dnia
04.12.2017 1,

Program PUMA z firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0, Olsztyn
Opis podstawowych funkeji wykorzystywanych modulow systemu PUMA
Modu! Finanse i Ksiggowos¢

Celem modulu Finanse i Ksiegowodé jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiegowosei jednostek budzetowych.

Modut umozliwia obstuge:

s finansoéw i ksiggowosci budzety,
« finansow i ksiegowoscei jednostki budzetowe;,
»  finansow i ksiegowosci jednostek podleglych.

Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiggowe. '

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesei;

+ Lkonta bilansowe, na ktérych obowiazuje zapis dwustronay,
«+ konta pozabilansowe, na ktérych prowadzi si¢ zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

« konta syntetyczne — wg obowigzujacego planu kont,

« konta analityezne — wg potrzeb szezegdtowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji,

+ konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz w
zakresie niezbednym do wykonania sprawozdan,

« klasyfikacje budzetows rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w
planie finansowym budzetu.

System posiada bardzo elastyczne narzedzie, stuzgce do precyzyjnego opisania i
zainstalowania planu kont. Jednolito§é budowy konta zapewnia definiowanie blokow
skladajacych sie na konto analityczne. Bloki moga byé zdefiniowane jako uniwersalne — dla
wszystkich zespoléw kont lub jako bloki charakterystyczne tytko dla danego zespohu.




Modut umozliwia miedzy innymi;

 prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentéw, dekretow i rejestrow) w
ukiadzie chronologicznym,

* tworzenie (wg potrzeb uzytkownikow) dziennikéw umozliwiajacych rejestrowanie
operacji zwigzanych np. z poszcezegdlnymi dziatalnosciami,

« rejestracje i dekretacje dowodow ksiegowych w ramach zdefiniowanych przez
uzytkownika dziennikéw,

+ podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem
dokumentéw zaksiegowanych, zadekretowanyceh oraz planu finansowego i
zaangazowania $rodkow (podezas dekretowania dokumentéw),

 automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiegowych budzetu,

* automatyczne dekretowanie raportow kasowych z kasy urzedu,

» dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutéw (Srodki Trwale,
Windykacia Oplat i Podatkdw, Place),

+ rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesigeu bez koniecznogei
zamykania miesigca poprzedniego,

» podglad i wydruk planu kont w ukladzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie
analitycznym,

+ generowanie zestawief obrotow i sald z uwzglednieniem dokumentdw
przeznaczonych do zaksiggowania, celem dokonania symulacji obrotéw na kontach,

» kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

» réwnoczesng prace na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku
obrotowym (bez koniecznosci zamykania roku i wprowadzania BO),

* tworzenie bilansu jednostki (jednostek podlegtych) oraz budzetu,

»  cksport bilansu z jednostek podleglych (zdalnych) i ich wezytania do jednostki
nadrzednej w celu sporzadzenia bilanséw lacznych,

* sporzgdzanie w jednostce nadrzednej bilansow tacznych z bilansow Jednostek
podlegtych,

* automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknieciu roku,

¢ przesylanie sprawozdan jednostkowych (zatwierdzonych) i ich konsolidacje w
systemie w sprawozdania zbiorcze; mozliwogé elektronicznego otrzymywania
sprawozdan,

* generowanie sprawozdan do RIO dzigki ich eksportowi do programu Besti@).

Efektem przetwarzania sg migdzy innymi nastepuj qee zestawienia (z deliniowanymi przez
uzytkownika parametrami):

e wydruk dziennych zapiséw ksiegowych,

» wydruk stanu kont — obrotdw i sald w ukladzie synietycznym i analitycznym,

« wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

+ analiza wykonania planu finansowego,

« zestawienie wydatkow I kosztow,

» analiza rozrachunkdw,

* analiza stanu zadtuzenia kontrahentéw,

» wystawianie not odsetkowych,

*  sprawozdawczos¢ finansowo-ksiggowa - sprawozdania; RB-27S, RB-28S, RB-308,
RB-31, RB-33, RB-34, RB-27ZZ RB-N, RB-Z, RB-NDS , RB-50, RB-PDP, RB-WS.

Modul Srodki Trwale



Celem modutu Srodki Trwatle jest:
« usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi,
« zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkow

trwalych, wyposazenia oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Modul Srodki Trwale realizuje nastepujace zadania:

« zakladanie kartoteki érodkéw trwalych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

+ aktualizacje informacji zawartych w kartotece,

« wykonywanie operacji na srodkach trwalych (przyjecie, modernizacja, zmiana
wartodci poczatkowe] sprzedaz, czesciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja,
przekazanie, przesunigeie),

e wyznaczanie planéw amortyzacji 1 umorzen,

« naliczanie umotzen i amortyzacji oraz korekty umotzen i amortyzacji,

+ dokonywanie przecen na zadanie,

» inwentaryzacje srodkdw trwatych, .

+ generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: srodki trwale z zatacznikami,

+ generowanie wielu réznego typu raportow,

« import danych do modutu Finanse i Ksi¢gowos¢.

Modu! - Place

Zadaniem Place modulu jest informatyczna obstuga prac wydziatow finansowych
zwiazanych z naliczaniem plac pracownikéw. Moze pracowac tylko w powigzaniu z
modutem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizuja, bowiem powigzane sa
zawartoscig informacyjna.

Optymalny termin uruchomienia modutu Ptace to przelom kazdego miesigca.
Modul umozliwia:

« prowadzenie kartotek pracowych pracownikow,
o przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich la(),
« prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,
o uzyskanie informacji zawierajgcych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach
ptacowych za dowolny okres,
« naliczanie wynagrodzei i innych §wiadczen zwigzanych z praca w biezgeym miesigeu
dla pracownikéw fizycznych i umystowych i nauezyciell,
« naliczanie $wiadezen za okres choroby,
o wyliczanie skiadek ZUS wedlug obowigzujacych przepiséw,
« wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia,
o wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujgeych przepisow,
s uzyskanie wydrukdw:
o podstawowej listy plac,
o dodatkowych list plac,
o imiennych list ptac {,,paski” z wynagrodzeniem),
o zestawienie plac z podsumowaniami rozdziatéw jednostek organizacyjnych i
calego urzedu,



suma calorocznych zarobkéw pracownikow wg skfadnikow placowych,

wydruk poszezegdlnych skladnikéw za podany okres,

deklaracji ZUS statystyki wyplaconych zasilkéw,

podsumowania list plac za podany okres dla poszezegdlnych rozdziatow

Jednostek organizacyjnych i rodzajow list,

o wydruk oséb z przekroczeniem podatku,

« szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,

* usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow,

* usprawnienic rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-6w,

* usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,

+ definiowanie dodatkowych dowolnych wlasnych skladnikéw ptacowych,

» wydruk konkretnego skladnika placowego za dowolny okres,

* dowolne definiowanie dowolnej ilogei szablondw listy ptac i sktadnikéw do nich
przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.),

* definiowanie dowolnych skfadnikew na potracenia do placy np. ZNP, alimenty, PZU,
komornik, PKZP etc.,

* generowanie dowolnych zaswiadczer o zarobkach dla wybranego pracownika np.
srednia placa netto lub brutto dla okresu,

« dowolng konfiguracje szablonéw wydruku np. zaswiadcezen,

* automatyczne ksiggowanie plac na konkretny rozdziat w FK,

* obstuga pozyczek zaktadowych,

* obstuga funkeji publicznych np. wynagrodzenia soltysow i diety radnych,

*  mozliwos¢ grupowego (dla dziatdw, stanowisk, oddziatéw) dodawania skiadnikéw
placowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,

* mozliwosé tworzenia list korekeyjnych do juz zamknietego miesigea,

«  mozliwosé tworzenia list wyréwnawczych,

» sporzadzanie sprawozdan GUS 1 KSC.

cC O O 0

Modul - Budzet

Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzgdow miast, gmin i innych
jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z budzetem, zaréwno na etapie tworzenia
jego projektu, jak rowniez =z realizacjg (po zatwierdzeniu).

Modul pozwala na przeprowadzanie operacji zwigzanych z budzetem jednostki samorzadu
terytorialnego, tj.:

* Opracowanie projektu,
+ planowanie i ewidencjonowanie w ciggu roku wszystkich zmian po zatwierdzeniu,
* rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.

Warunkiem pefnego wykorzystania aplikacji jest $cisla wspotpraca z modutem Finanse i
Ksiggowodé. Widoczne sa w nim dane o wszystkich zmianach i korektach budzety.

Modut Budzet obejmuje nastepujgce zagadnienia;

* tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubiegtorocznego i projektow
czastkowych skladanych przez poszezegolne jednostki organizacyine,

» zmiany projektu budzetu,

+ zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,



zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

mozliwoséé prowadzenia budzetu zadaniowego,

wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiegowode,

tworzenie raportéw wedhig definiowanych przez uzytkownika parametrow.

Efektem przetwarzania s nastepujace zestawienia mogace stanowi¢ zalgczniki do uchwaty
budzetowej:

projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubieglego,

projekt budzetu przed i po zmianach (z uwzglednieniem zmian nie zatwierdzonych lub
zatwierdzonych),

plan dochodéw / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowe],

plan dochodéw budzetu wg Zrdédet powstawania,

plan wydatkow budzetu wg grup paragrafow,

wykonanie budzetu wg kiasyfikacji budzetowej lub wg paragrafow,

dochody i wydatki zwigzane z realizacja zadan 7z zakresu administracji rzadowej oraz
innych ustawowych zadan zleconych,

zrodia sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowej,

plan przychodéw i wydatkéw zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych i
dochodéw wiasnych,

plan przychodéw 1 wydatkéw funduszy celowych,

bilans budzetu.

Modut - Faktury

Modut Faktury obstuguje nastepujace zagadnienia:

zakladanie i utrzymanie w aktualnym stanie kartotek produktéw sprzedawanych i
kupowanych przez podmiot obstugiwany,

rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy i ich korekt, sporzadzanie rejestrow: roczne,
kwartalne, miesicczne, zarzadzanie rejestrami: rozliczanie bilanséw zamknigcia,
tworzenie bilanséw otwarcia, mozliwoé¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestréw dla réznych oddzialdw, konfiguracja poszezegtlnych rejestrow z
mozliwoscia rozliczania albo nie rozliczania dokumentéw zakupowych /
sprzedazowych.

Szezegdlowy wykaz realizowanych funkcji:

administracja stownikami: jednostek miar, stawek VAT, kursow walut, dziatow,
sposobow zaptaty, PK Wil (Polska Klasyfikacja Wyrobéw i Ustug), typéw cen,
towarow, ustug,

wystawianie faktur i inne realizowane funkcje dot. faktur: faktury sprzedazy, korekty
faktur sprzedazy, szukanie dokumentow, przegladanie dokumentdw, moziiwosé
wystawiania faktur na kilku kontrahentdw jednocze$nie, faktury zakupu, korekty
faktur zakupu, obstuga not korygujacych.

Wydruki:

w rejestr sprzedazy,



»  wzakupdw,
« rejestt VAT zakupow,
» generowanie deklaracji dla podatku od towaréw i ustug Vat-7 i Vat-7K.

Administracja: dowolnych sposobéw numerowania dokumentéw, zamkniecie miesigca,
zamkniecie roku, elastyczne tworzenie rejestréw: roczae, kwartalne, miesigczne, zarzadzanie
rejestrami, mozliwod¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestréw dla roznych
oddziatow, konfiguracja poszezegélnych rejestrow z mozliwoscia rozliczania albo
nierozliczania dokumentéw zakupowych / sprzedazowych

Administracja:

« dowolnych sposobéw numerowania dokumentow,

» zamknigcie miesigea, zamkniecie roku,

+ clastyczne tworzenie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne,

» zarzgdzanie rejestrami, mozliwosé jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla réznych oddziatow,

« konfiguracja poszczegélnych rejesirow z mozliwoscia rozliczania albo nierozliczania
dokumentéw zakupowych / sprzedazowych.

Integracja z medulami:

« Kontrahent,

+  Gospodarka Nieruchomodciami — automatyczne tworzenie faktur, rozliczanie faktur za
dzierzawe, uzytkowanie wieczyste ~ rozliczenia czgsciowe poszezegélnych rat,

» Windykacjs Optat i Podatkdw w celu rozliczania faktur,

+  Woda.

Modut - Kadry

Zadaniem modutu Kadry jest informatyczna obshuga prac realizowanych w dziale kadr
urzgdu. Jest poszerzony o informacje ptacowe, co umozliwia zwigzanie go z modulem Place,
Optymalny termin uruchomienia modutu Kadry to przetom kazdego miesigca.

Modut umozliwia;

+ obstuge funkcji publicznych,

« prowadzenie kartotek osobowych pracownikow,

+ ewidencjonowanie ruchu pracownikow w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),

« ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do
pracy w zakladzie 1 w samym zaktadzie,

+ ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagréd, kar itp.),

» informacje placowe - stawka zaszeregowania, state skiadniki placowe,

+ rejestrowanie informacji o urlopach, nieobecnosciach oraz informacje niezbedne do
naliczania zasitkdw,

+ selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,

» sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zakladu i na potrzeby GUS,

» wystawianie $wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,

» sporzgdzanie niezbednych zestawief | zag§wiadczen,



definiowanie dowolnych zestawien przez uzytkownika z wykorzystaniem dostgpnych
danych,
wyeliminowanie wielokrotnego wprowadzania informacji pracowych w kadrach i

' komdree naliczajgcej place,

eksport danych kadrowych i zmian do programu Platnik,

automatyczng kontrole lat stazu pracy do nagrody jubileuszowey,

automatyczna kontrole 0séb przebywajacych ponad 30 dni na zwolnieniu ciggtym,
automatyczng kontrole terminow badan lekarskich,

automatyczng kontrole koficzacych sie uméw na czas okreslony,

kontrole wykorzystanych / niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem i dni urlopu
wypoczynkowego,

wydruk umowy o prace,

generowanie i wydruk zagwiadczenia o zatrudnieniu na podstawie dotychczasowe]
historii stazu pracy,

wydruk skierowania na badania lekarskie na podstawie danych zare] estrowanych w
systemie, '

generowanie 1 wydruk karty stazu pracy,

przywrécenie, otworzenie i edycjg juz zakonczone] umowy,

grupowe podwyzki dla nauczycieli.

W zakresie danych pracownika obejmuje:

dane osobowe (poprzez integracje z modutem Kontrahent),

skladniki zatrudnienia (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, state skladniki ptacowe,
itp.),

informacje o okresach wykonywania prac w szczegdlnych warunkach i o szezegdlnym
charakterze,

informacije o dzieciach na wychowaniu,

przynaleznoéé do organizacii i petnione funkeje publiczne,

historie edukacji i zatrudnienia,

ewidencj¢ pozyczek 1 potracen,

obstuge funduszu socjalnego (§wiadezenia dla pracownika),

badania lekarskie,

szkolenia,

znajomosé jezykdw obeyeh,

stosunek do stuzby wojskowe],

informacje o emeryturach 1 rentach,

informacje o urlopach, nieobecnosciach, kalendarz pracownika,

informacije dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

W przypadku tego modutu istnieje mozliwos¢ importu danych z programu uzytkowanego
dotychezas przez jednostke samorzadowa. Stopiefi odzyskania danych jest zalezny od rodzaju
UZywanego oprogramowania.

Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji
panstwowej. Umozliwia rejestracje wplat 1 wyplat, wystawianie dowoddéw KP/KW oraz
sporzgdzanie raportéw kasowych,

Modul umozliwia:



+ rejestrowanie wplat | wyplat gotdwkowyeh,

» wydruk dowodow wplat 1 wyplat,

« tworzenie i wydruk raportéw kasowych,

*  przyjmowanie wptat od osoby nie zarejestrowanej w bazie kontrahentéw {nazwa
kontrahenta wpisywana recznie),

¢ przekazywanie danych z raportéw kasowych do moduhy Finanse i Ksiggowosé,

» obstuge kasy walutowej,

» obstuge wielu kas réwnolegle.

Programy RADIX:
POGRUN +

Systent do ewidencji podatku rolnego, lesnego, od nieruchomoscei,

System obstuguje szczegdlowa ewidencje 1 rozliczanie oséb fizycznych, oséb prawnych oraz
Jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawnej, obowigzanych do sktadania
deklaracji na podatek od nieruchomoséci na dany rok kalendarzowy,

Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosei z biezaca kontroly
prawidlowosci podanych w deklaracji obliczen,

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci
podatkowej, gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczet: podatnika (rejestracja
wplat, obliczenie odsetek, sald, zalegtoei, nadplat, upomnien, itp.),

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

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

— otrzymywanie i wy$wietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieghych,

— obejmuje szczegdlowa ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku
rolnym, o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku lednym oraz innymi ustawami i
rozporzadzeniami,

— zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracjii podatkowej na podatek od
nieruchomosci wraz danymi osobowymi i adresami gospodarstwa i nieruchomogci,

— obliczenie indywidualne Iub grupowe podatku za caly rok (grupa K) lub za kolejne
miesigce,

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

— automatyczne przekazanie danych do | Ksiegowosci Podatkowej”, wieloletnich
rejestrdw wymiarowych, zbioréw sprawozdawcezych, |

— wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pélrocza na péirocze i z roku na rok, optat
wieloletnich, ulg zwolnies z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych,

— zargjestrowanie I wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowej, umorzeniowej,

~ wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania,

— dokonanie rdznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntow, wg wsi,
klas, gospodarstw, itp.,

— symulowanie wielkosci dochodéw gminy zaleznie od wielkosei przelicznikow 1
stawek uzytych do symulacji dochodéw,

— drukowanie kont,

- kwitariuszy w przypadku inkasa podatkow przez soltysow wsi.
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WIP--

System umozliwia prowadzenie ewidencii ksiegowosci podatkowe] i pozostatej ksicgowosci
dochodéw. Na podstawie niezbednych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone
sg konta analityczne dla poszezegdinych podatnikdw,

Wspolpracuje z systemami POGRUN+ i KASA+.

System ksiegowosci podatkowej ,, WIP+ przeznaczony jest do :

-~ zakladania i biezgcej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu miasta/gminy,
— analizy rozrachunkowej kont,

— obstugi tytuléw wykonawczych,

— drukowania upomnien, decyzji itp.

— tworzenia i drukowania wykazdw podatnikéw oraz podatkow,

— prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania.

POST+

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencii naleznych podatkdw
od $rodkéw transportu. System moze by¢ wykorzystywany przez jednostki administracji
samorzadowe] nie prowadzace ewidencji pojazddéw, ale zobowigzane do naliczania
wihasdciwych podatkow.

Podstawowe mozliwosci systemu:

— prowadzenie ewidencji podatnikéow — wiascicieli pojazddw oraz naliczonych dla nich
podatkow,

~ rejestracia kart podatkowych pojazdow dla 0sdb fizycznych i prawnych,

— rejestracja deklaracii na podatek od $rodkdw transportowych,

- automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

— rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikéw, ktorzy nie ztozyli
deklaracji, _

- obshiga plikdw XML przesytanych ze starostwa,

— wspdlpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

FKB+
System FKB+ przeznaczony jest do.

— rejestracii, ksiegowania i drukowania dowoddw ksiggowych, w tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

— zakltadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

— prowadzenia kartoleki obrotéw wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

— sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow 1 sprawozdan na dany dzien, w
yjeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych,
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— przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazow obrotow i stanéw kont za
dowolny okres czasu, w ujgciu analitycznym i syntetycznym,

— zakladania i przeglgdania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawg o
rachunkowoscl.

EGRUN+

System Ewidencji Gruntéw z SWDE EGRUN+ stuzy do prowadzenia ewidencji gruntow i
budynkéw w ukladzie rejestru gruntéw i budynkow dostosowanym do aktualnie
obowiazujacych przepiséw, archiwizacii jednostek rejestrowych oraz sporzadzania zestawien
ewidencji gruntéw. Dodatkowo system umozliwia wezytywanie plikdéw bazy danych w
formacie SWDE przeznaczonych do komunikacii z innymi systemami ewidencji gruntéw.

System EGRUN umozliwia:

— prowadzenie pefnej ewidencji gruntéw i budynkow, w ukladzie rejestru gruntow i
budynkéw dostosowanym do aktualnie obowigzujacych przepisow,

— sporzadzanie wymaganych przepisami raportéw oraz zestawien i wykazdw ewidencji
gruntow i budynkow,

— prowadzenie wieloletniego archiwum jednostek rejestrowych,

— wspdlprace z innymi systemami pakietu RADIX.

GOK+

System Gospodarowania Odpadami Komunainymi GOK + stuzy do gromadzenia informacji
niezbednych do  prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzane] z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sg dane o
nieruchomosciach 1 ich wiadcicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych oplat za
gospodarowanie odpadami  komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych
dziatalnos¢ w zakresie ich odbierania oraz oprégniania zbiornikéw bezodplywowych, rejestry
wpisOw 1 zezwolen na wyzej wymieniong dziatalnosé oraz kartoteki sprawozdar,

Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i optat na podstawie wezesniej
wprowadzonych stawek i danych dotyczacych nieruchomodei oraz przygotowanie
sprawozdania rocznego poprzez automalyczne sumowanie kwartalnych  sprawozdan
przedsiebiorcow.,

System GOK++ umozliwia:

— prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wiadciciel,

— rejestracje deklaracji i decyzji dotyezgeych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

— automatyczng rejestracje deklaracji i oplat na podstawie wprowadzonych danych
nieruchomosci,

— rejestracjg przedsigbiorcdw prowadzacych dzialalnosé w zakresie odbierania odpadow
komunalnych oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych,

— prowadzenie ewidencji wpiséw do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
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~ prowadzenie rejestru zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodptywowych i
transport nieczystoéci ciektych,

~  rejestracje kwartalnych sprawozdan podmiotéw odbieraj gcych odpady komunalne
oraz podmiotéw prowadzacych dziafalnod¢ w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodplywowych i transportu nieczystodei ciektych,

— automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie kwartalnych
sprawozdan przedsigbiorcow,

—  wspélprace z innymi systemami pakietu RADIX,

KASA+

System KASA+ przeznaczony jest do obslugl okienka kasowego Urzedu. Umozliwia
rejestracje  wplat  gotdwkowych/czekowych, w szozegoinosci  wplat za nalezno$ci
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wplat pozostatych. KASA+ umozliwia
takze rejestracie wyplat oraz sporzadzanie i wydruk raportow kasowych.

System KASA+ przeznaczony jest do:

— rejestracii wptat gotdwkowych/czekowych, takze naleznoseli zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

~  rejestracji wyplat gotowki z kasy,

~ prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wptat i wyplat z wykorzystaniem kasy i drukarki
fiskalnej,

— przygotowania dokumentéw i rejestracji wplat z mozliwodcia wielokrotnych zmian
organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

- drukowania raportéw kasowych i bankowych dowoddw wplaty,

—  zamkniecia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,

— wyodrebnienia wplat i wyplat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych w systemie
finansowo-ksiegowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

~ sporzgdzania wyciggéw operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu
FKB+,

— prowadzenia wieloletniego archiwum.

Inne programy
Platnik

Platnik — program komputerowy, tworzony przez Asseco Poland S.A., umozliwiajacy
wysylanie dokumentoéw ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS) w
formie elektronicznej przez osoby i firmy, na kidrych ciazy taki obowigzek. Program jest
bezplatny, dziata jednak wytgcznie pod systemem MS Windows.

Platnik posiada m.in. funkcje: przygotowywania dokumentoéw ubezpieczeniowych oraz ich
weryfikacji, a takze wydrku dokumentéw. Po uzyskaniu certyfikatu klucza publicznego
istnigje mozliwoé¢ przekazywania w formie elektronicznej do ZUS dokumentow droga
teletransmisji lub na nosnikach (plytach CD). Oprocz fego Platnik zapewnia import danych z
systemu  kadrowo-placowego, utrzymanie danych historyeznych o0sob  ubezpieczonych,
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drukowanie przelewdw bankowych | dokumentéw wplaty, przygotowywanie przelewéw
bankowych w formie pliku tekstowego.

System ,,Besti@” zostat stworzony w ramach umowy twinningowej (nr PL2002/1B/03) oraz
kontraktu na pomoc techniczng (nr ref, EuropeAid/119557/D/SV/PL) w ramach projektu
PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek
samorzadu terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania 1 modyfikacji budzetu.
Uzytkownikami systemu sg jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazku, regionalne izby
obrachunkowe wraz z zespotami zamiejscowymi oraz Minjsterstwo Finansdw. System
wspomaga sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych i zblorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych, Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zalkdaddéw budzetowych, sprawozdan finansowych tgeznych, w tym bilansu z
wykonania budzetu jst oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie uchwaty
w sprawie wicloletniej prognozy finansowe;j i jej zmian oraz uchwaly budzetowej i jej zmian.
Umozliwia tworzenie raportéw w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finansow za podrednictwem wiasciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
sprawozdat do Urzedu Wojewoddzkiego i Delegatury Krajowego Biura Wyborczego za
posrednictwem systemu TREZOR.

Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elekironicznego 1 bez
uzycia zewngtrznych programéw pocztowych,

Faktura i Biznes

Wersja programu do fakturowania. Umozliwia wystawienie niezbednych dokumentéw przy
sprzedazy: fakiury VAT, faktury korygujace, faktury pro-forma, paragony, rachunki oraz
dokumenty WZ, PW, RW, MM, PZ. Umozliwia sporzadzenie zestawien i analiz, sprzedazy
wedlug klienta lub wedlug towaru, tworzenie archiwum (kopii bezpieczefistwa)., Uzytkownik
ma mozliwosé wydrukowania zestawien sprzedazy w wybranym przez siebie okresie,
Wydruk zawiera liste sporzadzonych faktur oraz podsumowanie,

Wiasny ukiad rejestru umozliwia nadanie wiasnego ukladu numeracji faktur i definiowania
wihasnych rejestrow.

Kartoteka Towardw i Ustug pozwala na zapisanie pozycji kartoteki, umozliwia okreélenie
ceny sprzedazy, narzutu i marzy.

Wydrukowad¢ dokument mozna na dowolnej drukarce tj. iglowej, atramentowej, laserowe;.
Istnicje mozliwos¢ eksportowania faktur do formatu JPG, PDF, HTML oraz wysylanie
dokumentu za pomoca maila.

Adresowanie kopert DL wydruk dokumentow zostat zaprojektowany w taki sposob, ze po
zlozeniu faktury na trzy czesel adres odbiorey faktury miedei si¢ w okienku koperty DL.
Automatyczna aktualizacja - program posiada whudowany automatyczny modul aktualizacji
programu przez Internet, z mozliwoscig wyboru z Pafistwa strony.

Kopia bezpieczefistwa umozliwia tworzenie kopii wprowadzanych dokumentéw oraz danych
na dowolnie wybranym noéniku.
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Zasady ochrony danych
przed dostepem oséb nieupowainionych
do systemow komputerowych

1. Kazdy uzytkownik systemu posiada:
- hasla startowe,
- logowanie uzytkownika w sieci,
- hasto wejscia do danego systemu,
znane tylko uzytkownikom i przekazane administratorowl systemu.

2. Kazdy uzytkownik poszczegdlnych aplikacii posiada dostep do tych aplikacji, do ktérych
zostat upowazniony. Ograniczono dostep do systeméw tylko do godzin pracy
uzytkownikéw. Ograniczono czas uzywania hasta sieciowego do 30 dni, minimalnej
diugosci do 5 znakdw nie powlarzajgcych sie. Serwer zabezpieczono przed dostepem
0sdb trzecich, umieszezajge go w szafce zamykanej na klucz, wykonano odrgbne
zasilanie z wlasnymi zabezpieczeniami.

3. Zasady kopiowania danych i ich czestotliwodé, zabezpieczanie dostepu do danych:

1) zastosowano zabezpieczenie zapisu danych w postaci dyskéw (mirroring),

2) zabezpieczono dane w serwerze poprzez codzienny backup calego serwera =z
weryfikacjq zapisu na tamie - ochrona przed utrata danych w wyniku uszkodzenia,

3) na koniec roku obrotowego - przeniesienie tredei ksiag rachunkowych na zewngtrzne
noéniki danych, zapewniajace trwalo$¢ zapisu informacji przez okres 5 lat (kopia w 2
wykonanych egzemplarzach przechowywana w sejfie i w archiwum zakltadowym).
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OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH 1 ICH ZBIOROW

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz
sprawozdania finansowe po zamknieciu roku obrotowego, po uptywie roku przechowywane
sa w archiwum. Archiwum znajduje si¢ w pomieszezeniu, ktore posiada zabezpieczenia
fizyczne chronigee przed nieupowaznionym dostepem. Zbiory z archiwum sg udostepniane za
zgody kierownika jednostki, W trakcie roku obrotowego oraz przez rok nastepny zbiory, o
ktérych mowa wyzej, przechowywane sa w referacie finansowym w szafach zamykanych na
klucz. Referat znajduje si¢ na pietrze zabezpieczonym zamykang krata. Budynek urzedu
posiada alarm.

Szezegolnej ochronie podlega system rachunkowodci informatyczne;.

Stad realizowana jest polityka bezpieczenstwa, ktdra stanowi zestaw zabezpieczen
organizacyjnych i fizycznych, w tym procedury i instrukcje okreslajgce zasady uzytkowania,
administracji i ochrony systemu informatycznego.

W ramach polityki bezpieczenstwa wprowadzono:

1.Zabezpieczenia fizyczne:
e monitory ustawione sg w sposéb uniemozliwiajgcy ogladanie ich ekrandw
przez okna, drzwi i z miejse ogdlnodostepnych;
e w pomieszczeniach, w ktorych znajduje sie sprzet komputerowy, obowigzuje
zakaz uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu;
o sprzet komputerowy wyposazony jest w odpowiednie zasilacze awaryjne
na wypadek zaniku napiccia.

2.Zasady Korzystania ze stacji roboczych:

¢ nastacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbedne
do pracy, na ktére zakupione sg licencie;

¢ uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego
oprogramowania;

e potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zglaszana przez
uzytkownika zgodnie z obowigzujacy procedura,

» na biezgco prowadzona jest inwentaryzacja oprogramowania zainstalowanego
na stacjach roboczych;

e na stacjach roboczych nie moga byé przechowywane dane sklasyfikowane
jako wymagajace szezegdlne] ochrony;

¢ przed zakonczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylgcza
komputer, monitor oraz urzadzenia peryferyjne.

3. Zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji uzytkownikéow:

s dostep do danych na serwerze posiada jedynie skarbnik 1 uprawnieni
pracownicy posiadajgcy konta logowania na serwerze 1 korzystajgcy ze stacji
roboczych podigezonych do siect lokalne;);

o kazdy uzytkownik systemu posiada konto logowania na serwerze;
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z kazdego konta moze korzysta¢ tylko jedna osoba;

kierownik jednostki okresla zasady zakladania kont dla nowych pracownikdéw
oraz sytuacje, w ktoérych konto uzytkownika ma zostaé zabiokowane;
uzytkownicy podzieleni sa grupy. Kazda grupa posiada dostep jedynie do
tych danych, kidre sa niezbedne w ich pracy, np. dostep do danych

finansowo — ksiegowych maja jedynie cztonkowie grupy ,.ksiegowosci”;
wprowadzono zakaz udostepnienia hasta wspotpracownikom ani zadnym
innym osobom;

hasta nie mogg by¢ zapisywane na kartkach papieru ani notowane w zadnej
innej formie.

4.Scisle zasady archiwizacji danych:

.

kopie zapasowe przechowywane sg biezgco w miejscu zabezpieczonym
przed dostepem niepowotanych 0séb i przed zagrozeniami losowymi,

po zamknieciu kazdego miesigca tworzona jest dodatkowa kopia zapasowa
na odpowiednim nosniku danych, ktéra przechowywana jest w ogniotrwatej
szafie pancernej;

dostep do kopii majg jedynie osoby upowaznione.

5.0chrong antywirusowa prowadzi sie Wed}ug ponizszych zasad:

na wszystkich stacjach roboczych i serwerach zainstalowane jest
oprogramowanie antywirusowe;

konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana jedynie
przez upowaznione osoby;

uzytkownik nie moze deinstalowaé ani wylaczaé oprogramowania
antywirusowego;

definicje szezepionek aktualizuje si¢ nie rzadziej niz raz na tydzien;
wszystkie pliki wprowadzone do systemu z nodnikéw zewnetrznych takich,
plyty CD-ROM, zewnetrzne dyski RDX oraz pobieranie z Internetu musza
by¢ wezesniej sprawdzone przez oprogramowanie antywirusowe;
wiadomosci poczatkowe przed otwarciem muszg by¢ sprawdzone przez
opregramowanie antywirusowe,

wszystkie dyski lokalne serwera i stacji roboczych raz w tygodniu
skanowane sg pod katem zawartosel wirusow.

6.Zasady dostepu do Internetu;

Okresy

dostegp do Internetu posiadajg wytacznic uprawnione osoby;

kazdy uzytkownik posiada dostep jedynie do tych ustug internetowych,
ktdre s wymagane w jego pracy;

zabrania sig instalowania i uruchamiania jakichkolwiek programéw
pebranych z Internetu przez uzytkownika.

przechowywania dokumentéw ksiegowych okreslono w  instrukeji

sporzgdzania, kontroli i obiegu dowoddw ksiegowych,
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