Zalagcznik Nr 1

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

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
§ 1. Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody

5.

ksiegowe oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone s3 w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2021r., poz. 217 z pézn. zm.).

. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wiasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw

ksiegowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji izdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okre§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on zawieraé
okreslone elementy niezbedne do wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej.

. Przyjete zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w polityce rachunkowosci Urzgdu

Gminy Skarzysko Kos$cielne maja za zadanie zapewnic:

a) ujecie operacji w sposob rzetelny, bezwzgledny i sprawdzalny pozwalajace na
prawidlowe ustalenie stanu majatkowego i finansowego, wyniku finansowego,
rentownosci jednostki, w odpowiednich przekrojach, stanu aktywow i pasywow,
kosztow i strat, przychodow i zyskow,

b) dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytutu podatkéw oraz rozrachunkéw z
kontrahentami i pracownikami,

¢) skuteczng kontrole wewngtrzng dokonanych operacji gospodarczych 1 stanu
sktadnik6w majatku, bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

d) mozliwosé sporzadzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracji
podatkowych i innych informacji wymaganych odrgbnymi przepisami,

e) aby wykazy kont syntetycznych uwzglednialy potrzeby w zakresie grupowania
informacji wynikajacych ze specyfiki, rodzaju i rozmiaréw polityki gospodarczej,

f) poprzez konta ksigg pomocniczych do poszczegélnych kont syntetycznych —
ewidencje szczegdtowg w szezegdlnosei rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego
obrotowego i finansowego,

g) aktualizacje majatku poprzez odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne - dokonywane raz
w roku.

. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

Ksiegi rachunkowe Urzgdu Gminy i budzetu Gminy Skarzysko Koscielne (ORGANU)
prowadzone sg w siedzibie: Urzgdu Gminy Skarzysko Koscielne

Skarzysko Koscielne, ul. Koscielna 2a

26-115 Skarzysko Koscielne

Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych:

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

¢ W jednostce budzetowej sporzadza sig:

Za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej:



» Dbilans jednostki budzetowej, wedtug zalgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
» rachunek zyskow 1 strat (wariant poréwnawczy), wedlug zalgcznika nr 10 do
,»Tozporzadzenia”,
» zestawienie zmian w funduszu jednostki, wedlug zalgcznika nr 11 do
»rozporzadzenia”,
> informacje dodatkows, wedtug zalagcznika nr 12 do ,;rozporzadzenia”, jako pierwszy
raz za 2018 rok.
W okresie sprawozdawczym sprawozdania zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej oraz aktualnym rozporzadzeniem
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych.

W sprawozdaniach jednostkowych Urzedu Gminy wykazywane sa takze dane
wynikajgce z ewidencji ksiggowej ,,Organu” (np. subwencje, dotacje, dochody uzyskiwane z
Urzeddéw Skarbowych, nalezno$ci i zobowigzania z tyt. kredytow i pozyczek, srodki na
rachunkach bankowych i lokatach).

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego (organie) sporzadza si¢:
Za rok obrotowy zgodnie z rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jed-
nostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j:
» bilans z wykonania budzetu jst, wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,
> skonsolidowany bilans jednostki samorzgdu terytorialnego, wedlug zalgcznika nr 9 do
»~rozporzadzenia”,
> lgczny bilans obejmujacego dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych , wedlug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
> laczny rachunek zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zyskow i
strat samorzadowych jednostek budzetowych, wedlug zalacznika nr 10 do
»rozporzadzenia”,
> laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujgcego dane wynikajace z
zestawiei zmian w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych , wedlug
zalacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,
> informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
jednostek budzetowych, wedlug zatacznika nr 12 do ,,rozporzadzenia”, jako pierwszy
raz za 2018 rok.
Przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych (Yacznych) dokonuje si¢ odpowiednich
wylaczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.
Wrylgczenia wzajemnych rozliczen dotycza w szczegdlnoscei:
- wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,
- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych migdzy jednostkami.

§ 2. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa komputerowo. Do prowadzenia ksiag
rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy:



»DISTRICTUS - System Finansowo — Ksiggowy” oraz moduly dodatkowe (opis znajduje
sie w zalgczniku nr 3f do niniejszego zarzgdzenia). Program komputerowy zapewnia
prowadzenie ksigg rachunkowych w formie dziennikéw czesciowych 1 powigzanie
poszczegolnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedna catosé.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisoéw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i

sald, ktére tworza:

— dziennik (dzienniki cz¢sciowe),

— ksiege gtoéwng (ewidencja syntetyczna),

— ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna),

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zapisy ksiegowe;

- powinny zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju
numeru dowodu ksiegowego oraz jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji
gospodarczej, skrot opisu operacji, a takze kwote i1 date zapisu oraz oznaczenie kont,
ktérych dotycza,

- symbole stosowane w grupowaniu dowodéw ksiggowych oraz w zapisach ksiegowych w
kazdym z dziennikow czesciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiegowego to np. WB-
wyciggi bankowe z poszczegdlnych rachunkéw, RK — raporty kasowe, PK- polecenia
ksiegowania, BO- bilans otwarcia, FZ- faktury i rachunki (zakup), SP — sprawozdania (ich
ewidencja w organie), itp.

Dziennik (kazdy z dziennikéw cz¢$ciowych) prowadzony jest w sposob nastepujacy:

operacje gospodarcze, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w

nim chronologicznie,

zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glowne;.

Dziennik (kazdy z dziennikow czeSciowych) zawiera:

1. symbol i nazwe dziennika (dziennika czg¢sciowego),

2. obroty dziennika (dziennika cze$ciowego) miesi¢cznie oraz narastajaco w miesigcach i
w roku obrotowym. W zwigzku z tym, Zze prowadzonych jest kilka dziennikéw, nalezy
sporzgdzié zestawienie zawierajace obroty poszczegdlnych dziennikéw czesciowych
oraz ich faczne obroty miesi¢czne i narastajace.

Obstuga finansowo- ksiegowa Urzedu Gminy prowadzona jest w Referacie Finansowym w
wyodrebnionych ksiegach — dziennikach czgsciowych Organu i Urzedu Gminy. W celu
realizacji zadanh prowadzone sg oddzielne rachunki bankowe dla budzetu (Organu) jednostki
samorzadu terytorialnego i jednostki Urzedu — w zakresie dochodow budzetowych, wydatkéw
budzetowych i pozostalych zadaf realizowanych na odrgbnych rachunkach bankowych. Jezeli
przepisy to umozliwiaja prowadzone sg rowniez wspdlne rachunki Organu i Urzedu.

Dla identyfikacji poszczegolnych dziennikéw czesciowych ustala si¢ stosowne skroty, tzn.

dzienniki prowadzone na poziomie:

1. Budzetu (Organu) oznacza si¢ skrétem ,,0” z rozwinieciem skrétu nazwy dziennika i
np: skrétu numeru rachunku bankowego, prowadzone obecnie dzienniki czgsciowe dla
organu to:
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-~ ORB-ORGAN RB 50...0001 - do rachunku bankowego budzetu

- ORBWN- 54....026 - po uchwale o niewygasajacych wydatkach (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)
- O-Cyfrowa Gmina- 85...0050 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina” (wsp6lny
rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID - Dodatek weglowy- 20...0056 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspdlny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID - LP- 42...0048 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdziatania
COVID-19 (wspdlny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID -~ NPSO- 53...0044 - do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspoélny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-FP COVID — WS- 10...2000 - do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdzialania
COVID-19 (wspolny rachunek bankowy dia Organ i UG)

~ O-FPU- 31...0052 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zada w ramach Funduszu Pomocy (wspolny rachunek
bankowy dla Organ i UG)

- O-Fundusz Inwestycji Strategicznych- 74...0054 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Funduszu
Inwestycji Strategicznych: Rzadowy Fundusz Polski F.ad (wspélny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- O-RFIL-COVID- 64...0040 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Rzadowego Funduszu Inwestycji
Lokalnych (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

Jednostki (Urzad Gminy) oznacza si¢ skrotem ,,UG” z rozwini¢ciem skrétu nazwy
dziennika i np: skrétu numeru rachunku bankowego, prowadzone obecnie dzienniki

czesciowe dla Urzedu Gminy to:

- UG-Dochody 92 — 0021 - do rachunku bankowego dochody

- UG-Wydatki 65 — 0022 - do rachunku bankowego wydatki

- UG-Depozyt - do rachunku bankowego depozyty

- UGZF$S-ZFSS - do rachunku bankowego ZFSS

- UG-Dofin. K.X.M.P 28....0009 - do rachunku bankowego kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikéw

- UG Podatek VAT- 27....0027 — do rachunku bankowego scentralizowanego podatku VAT

- UGWN- 54....026 - po uchwale o niewygasajgcych wydatkach (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

- UG - Optata za gosp. odpadami kom. 48...0037 - do rachunku oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

-UG-FP COVID ~ LP- 42...0048 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu Przeciwdziatania
COVID-19 (wspdlny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FP COVID - NPSO- 53...0044 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FP COVID - WS- 10...2000 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wspélny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-RFIL-COVID- 64...0040 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadan w ramach Rzadowego Funduszu
Inwestycji Lokalnych (wspolny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-Cyfrowa Gmina- 85...0050 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji projektu pn. ,,Cyfrowa Gmina” (wspdlny
rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FP COVID - Dodatek weglowy- 20...0056 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadania w ramach Funduszu
Przeciwdziatania COVID-19 (wsp6lny rachunek bankowy dla Organ i UG)

-UG-FPU- 31...0052 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadann w ramach Funduszu Pomocy (wspélny rachunek
bankowy dla Organ i UG)

-UG-Fundusz Inwestycji Strategicznych- 74...0054 — do rachunku bankowego dotyczacego realizacji zadari w ramach Funduszu
Inwestycji Strategicznych: Rzadowy Fundusz Polski Ead (wspdlny rachunek bankowy dla Organ i UG)

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace

zasady:

podwojnego zapisu,

systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatows, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane s3 w terminie
ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajgce dla wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
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powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje =zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu =z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich miedzy innymi:

W jednostce Urzagd Gminy:

» $rodki trwale obce,

srodki trwale w likwidacji,

wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,
zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,
zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat,
wydatki realizowane w ramach funduszu soleckiego.

plan finansowy wydatkéw budzetowych,

» plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

YV VVVYVYY

W jednostce samorzadu terytorialnego (Organie):
— planowane dochody budzetowe,
— planowane wydatki budzetowe.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

> dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczych.
Przed zaksiggowaniem dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem:
1) legalnosci — czy dziatanie gospodarcze jest zgodne z obowiazujacymi kierunkami
dziatalnosci oraz z obowiagzujgcymi przepisami (plany finansowe, przepisy prawne, instrukcje
wewnetrzne, oraz zlecenia, ustalonymi warunkami realizacji uméw),
2) celowosci — tj. zgodnosci z decyzjami pociggajacymi zamierzone skutki finansowe,
3) gospodarnosci - czy zachowano nalezyta starannos$¢ w zakresie wydatkowanych srodkow
(oszczednos¢ 1 wybdr najkorzystniejszej oferty),
4) ogdtu stosowanych metod administracyjnych dla ochrony wlasnosci mienia gminnego,
zwigkszenia efektywno$ci dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne na odcinku
dzialalnosci gospodarczej 1 finansowe;.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione poprzez umieszczenie
daty i podpisu osoby sprawdzajgce;.
Sprawdzenia dokonuje si¢ pod wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalnym i
rachunkowym oraz dokonujgc wstepnej kontroli operacji gospodarcze;j.

1) Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:




a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna zobo-
wigzujacymi przepisami oraz miesci si¢ w planie finansowym,

c) czy zaméwienia dokonano zgodnie z ustawg/ badz nie podlega ustawie prawo
zamdwien publicznych.

Kontroli pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzenia do wyplaty dokonujg

wyznaczeni pracownicy/kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialni za

operacje gospodarczg zgodnie z zakresem czynnosci.

2) Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na stwierdzeniu, czy

dokument zawiera:

a) okreslenie wystawcy, np. nadruk lub odcisk pieczeci,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,

¢) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarcze;j,
ktorej dowdd dotycezy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci,

e) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

Kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokonywana jest przez pracownika

ksiegowosci.

3) Glowny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczej zgodnie z ustawg
o finansach publicznych podpisujac sie pod pieczatka takiej tresci. W razie stwierdzenia
nieprawidlowosci w przedlozonym dokumencie zwraca go wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

4)Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, podpisane przez Skarbnika lub osoby upowaznione oraz
zatwierdzone do wyplaty przez Wéjta lub osoby upowaznione, stanowig podstawe
dokonania wyptaty w formie przelewu lub gotowki. Stanowig one podstawe ujgcia
operacji i zdarzen gospodarczych w ewidencji ksiggowej.

Dowéd ksiegowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony i zawiera co najmniej
nastgpujgce dane:
1) okres$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,
3) opis operacji oraz jej wartos¢ , jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miejsca oraz sposobu uj¢cia dowodu w ksiegach
rachunkowych ( dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowéd ksiegowy powinien by¢ sporzagdzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
ttumaczenie na jezyk polski). Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien
zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio
na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
Dowody ksiggowe Organu pieczetowane sg pieczatkg Gminy.
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Dowody ksiegowe jednostki budzetowej pieczetowane sg pieczatkg Urzedu Gminy.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe, stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami Zrodtowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawg zapiséw rachunkowych moga
by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiegowych” shuzace do dokonania lacznych zapisow
zbioru dowodéw zrédlowych, ktére muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowodéw obcych lub wilasnych
zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub sformutowar,

3) zast¢pcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédlowego
(dowody ,,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.).

Dokumenty (dowody ksiggowe) powinny spelnia¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie powinny by¢ wypelione zgodnie z ich
przeznaczeniem pidrem, dlugopisem (atramentem, tuszem) lub pismem maszynowym
(komputerowo); niektore informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa
komorki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone
pieczeciami lub numeratorami;

2) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢
autentyczne, sktadane w dowodzie piérem lub dlugopisem;

3) tre$¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiata; formutujac tre$¢ dokumentu, mozna
uzywaé wylgcznie skrotdw powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie
obowigzujacych indeksach.

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych mogg by¢ korygowane przez
ich przekreslenie, z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow
poprawnych, daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobg, ktéra dokonala
poprawki. Tres$¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie mogg byé
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢
pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wiasnych zewnetrznych. Bledy w

dowodach zrédlowych zewnetrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez

wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowania wraz ze
stosowanym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;.

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiegowania, wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiggowania zgodnie z zasadami
ustalonymi w zarzadzeniu Wéjta Gminy Skarzysko Koscielne Nr 177/2022 w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci wraz z jego zmianami.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentéw, ktéra polega na:
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a) wylgczeniu z ogéhu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
dziennikami (np. dowody kasowe, wyciagi bankowe i inne oraz dotyczace
poszczegolnych rachunkow bankowych, np. obejmujacych wydatki, dochody, itp.),

¢) kontroli kompletno$ci dokumentéw w oznaczonym terminie (np. dzien, miesiac);

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, ze sg one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, Zze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do
wilasciwej komorki w celu uzupehienia;

3) wiasciwg dekretacje, ktdra oznacza sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach prawidtowych kont syntetycznych i analitycznych,
oraz klasyfikacji budzetowej,

b) wskazanie daty, pod jaka dowdd ma byé ujety w ksiegach rachunkowych, przy
zastosowaniu zasady memoriatu,

¢) ztozenie podpisu przez osobe odpowiedzialng za dekretacje.

§ 3. Szczegolowe zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. W trakcie roku budzetowego, w ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ operacje
gospodarcze, ktore wystgpity w danym okresie sprawozdawczym i zostaly
udokumentowane (dowdd ksiegowy bedacy podstawa ksiegowania kosztu wplynat do
Referatu Finanséw) w terminie do 5 dnia po zakonczeniu miesigca. Zasada ta nie
dotyczy ostatniego miesigca roku w ktorym koszty sa ksiegowane do dnia
sporzadzenia sprawozdania rocznego.

2. Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciggu dnia , (np.: zbiorcze
zestawienie faktur, rozliczenie dochodow...),

3. Koszty dotyczace przysztych okreséw, ktore sa stale powtarzalne (np. ubezpieczenia,
prenumeraty, abonament RTV) uznaje si¢ w koszty miesigca w ktorym wystapity.

4, Materialy takie jak paliwo, srodki czystosci, materialy biurowe w momencie zakupu
odpisuje sie bezposrednio w koszty 1 traktuje si¢ je jak materialty wydane bezposrednio
do zuzycia.

5. Miesieczne zestawienia zapisOw syntetycznych i analitycznych nalezy uzgadniaé
najpdzniej do dnia uptywu sporzadzania sprawozdan.

6. Kierujgc sie zasada istotnosci oraz zasadg gospodarno$ci wezwania do zaplaty oraz
noty odsetkowe nie muszg by¢ przesylane do kontrahentéw, o ile kwota naleznosci jest
nizsza od kosztow przesytki poleconej za zwrotnym poswiadczeniem odbioru.

7. Dopuszcza sie wypinanie ze zbioru dowodéw ksiegowych - nizej wymienionych
dowodow Zrodlowych:

— list ptac (o ile jest wystawiony dowdd zastgpczy - polecenie ksiegowania),

Akta do ktdérych zostajg przepigte wymienione dowody zrodlowe znajdujg si¢ w
Referacie Finanséw Urzedu Gminy.

W momencie dokonywania przepigcia innych dowod6éw nalezy dokona¢ adnotacji na
dowodzie zbiorczym (zastepczym) dotyczacej miejsca w ktdrym bedg znajdowaly si¢
wypiete dowody Zrédtowe oraz dokonaé pokwitowania wypinanych dowodéw przez
osobe dokonujacg przepiecia.

8. W przypadku kiedy Gmina realizuje projekty do obstugi ktoérych otwierane sg
odrebne rachunki bankowe a nowo otwarty rachunek bankowy jest rachunkiem
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d)
€)

g

wspdlnym dla Urzedu i budzetu JST, w ksiggach budzetu dopuszcza si¢ ksiggowanie
wydatkéow bezposrednio ponoszonych z rachunku do obstugi projektu (bedacego
rachunkiem biezacym budzetu) za posrednictwem konta 223 (poniesiony wydatek -
zaplata wg FA: Wn 223/Ma 133; sprawozdanie miesigczne Rb-28S: Wn 902/Ma 223
(z odpowiednig analityka).

9. Z uwagi na fakt, iz Urzad Gminy i ,,Budzet”(Organ) majg oddzielne rachunki
bankowe, ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencji dochodow:

a) w ewidencji ksiegowej ,Budzetu”(Organu) dochody, ktére wplywaja
bezposrednio na rachunek biezacy budzetu (np. subwencje, dotacje, udzialy,
dochody zrealizowane przez inne budzety) ujmuje si¢ na koncie 901 i (np.
udzialy, dochody z urzgdéw skarbowych, dochody z funduszu alimentacyjnego )
ujmuje si¢ na koncie 224

b) dochody, ktére wptywajg bezposrednio na rachunek biezacy budzetu uymowane
sg:

— w planie finansowym dochodéw Urzg¢du Gminy,

— w ewidencji ksiggowej przychodéw Urzedu Gminy w dniu wptywu na rachunek
biezacy (Organu) i przeksiegowane na koniec roku,

c) Sprawozdania jednostkowe Rb 27 S Gminy (Organu i Urzedu Gminy) sa
wykonywane jako jednostka Gmina przez jednostke¢ Urzad Gminy ,

d) ewidencje udzialtéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych, prawnych
oraz dochodéw z Urzedow Skarbowych w Organie dokonuje si¢ na koncie 224
z jednoczesnym przeksiegowaniem na konto 901... i ze sprawozdania Rb-27S
Urzedu Gminy nie ksieguje si¢ na dochody Organu, w miesigcach
sprawozdawczych ksieguje si¢ roéznice ze sprawozdania z Urzedow Skarbowych,
za$ wplywy dochodéw w miesigcach kwiecien, lipiec i pazdziernik a dotyczace
miesiecy marca, czerwca, wrzesnia z urzedow skarbowych oraz funduszu
alimentacyjnego z GOPS —u ksigguje si¢ przez konto 140,

e) w planie finansowym GOPS ujmuje si¢ dochody z tytulu nienaleznie pobranych
$wiadczen oraz odsetki od tych $wiadczen zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacja
w tym zakresie , ktore jednostka GOPS realizuje i przekazuje w sprawozdaniu
RB 278, natomiast wydatki z tego tytutu realizuje Urzad Gminy,

10. W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu, i
przyjmuje si¢ ponizsze ustalenia:

dochoddéw jednostki, od ktérych nalicza sie podatek VAT wykazywane sa w sprawozdaniu

Rb 27 S w wartosci netto,

dochody jednostek budzetowych (odsetki od $rodkéw na rachunku) z tytutu realizacji

projektéw finansowanych badz dofinansowywanych ze $rodkéw unijnych mogg by¢

gromadzone na kontach jednostki, bez konieczno$ci odprowadzania na rachunek budzetu

Gminy, w przypadku innych uregulowan obowigzujg zasady wynikajace z podpisanych

umow o dofinansowanie zadan,

koszty abonamentéw i inne zobowigzania obejmujgce okres dtuzszy niz rok budzetowy

mogg by¢ ksiegowane w czesci kosztow biezacego roku i poprzez konto rozliczen

migdzyokresowych kosztéw w koszty roku nastgpnego,

faktury, ktore wplynely po terminie ptatnoéci ujmuje si¢ w ewidencji w dacie zaplaty,

ewidencja sprawozdan jednostek w ksiggach rachunkowych Organu wprowadzana jest na

podstawie dokumentu SP,

zwroty kosztéw delegacji stuzbowych dla pracownikéw zlozone w miesigcu ktérego

dotycza, ksieguje si¢ bezposrednio w koszty z pomini¢ciem konta 234- Rozrachunki z

pracownikami,

zwroty kosztéw delegacji dla pracownikow zlozone po ostatnim dniu miesigca do 5- go

dnia nastepnego miesigca ksieguje sie w koszty z uzyciem konta 234- Rozrachunki

z pracownikami,
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h) zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw dokonane w tym samym roku
budzetowym: z tytulu zwrotu przez pracownikow za rozmowy telefoniczne, za pobdr
energii od innych jednostek obcych, refundacji z PUP i inne, ewidencjonowane sg jako
dochody,

i) w Referacie Finansowym prowadzi si¢ rejestry- wplywu faktur , rachunkéw wraz z

obowigzujaca dokumentacjg /np. protokoly odbioru/, pieczatka z datg wpltywu -

sekretariat, rejestr faktur w referacie finansowym,

j) kwoty blednych operacji finansowych - niewlasciwe obcigzenie lub uznanie rachunkéw

biezacych wykazuje si¢ w symbolu 4990 zamiast paragrafu, odpowiednio jako liczbe ujemna

dla niewlasciwego uznania, w dziale, rozdziale odpowiednim ze wzgledu na poniesiony
wydatek lub jego zwrot — powyzsze ustalenie pozwoli na to ze wykonanie sprawozdania Rb-

28 S zgadzad si¢ bedzie z saldem na rachunku bankowym , dlatego niewlasciwe obcigzenie

oraz uznanie rachunkéw pokazane w symbolu 4990 , gdyZz nie jest to wydatek.

k) w jednostce Urzad Gminy kwota salda kasy i zaliczek bedzie dokumentem PK

doksiegowana na wydatki na rozdziat 75023 paragraf 4210 a w nastepnym miesigcu zapisem

odwrotnym zostanie wyksiegowana.

1) do prowadzenia ewidencji z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

przyjmuje si¢ konta ksiegowe obowigzujgce w jednostce Urzad Gminy, zgodnie z

zatgcznikiem Nr 3¢ zarzadzenia, w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci,

m) ustala si¢, Ze przypis naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi, bedzie przypisem miesigcznym, a zmiany przypisow bgda dokonywane na

biezaco.

§ 4. Metody inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, zasad weryfikowania w drodze
inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych stanowigce;j
Zalacznik nr 4 do Zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci i jej
zmian.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, oglagdzie rzeczowych skladnikéw
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych skiadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Nalezy przeprowadzac takze spis z natury skladnikéw aktywéw, bedgcych wlasnoscig

innych jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub

uzywania.
Spisowi z natury podlegajg -
- gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesiecy,
- papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych.
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Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywdw pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ sie w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikéw,

- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywdw i pasywoéw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajagcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- dhlugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatow w spétkach,
- Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- Srodkéw pienigznych w drodze,
- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,
- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- aktywow i pasywdéw wymienionych w art. 26 ust. I pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,
- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi §rodkéw trwatych,
- funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw i przychoddw przyszitych okresow,
- innych rozliczen migdzyokresowych.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez pordéwnanie danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami :
— decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-

odbiorczym,
— umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce

samorzadu terytorialnego,
- aktem notarialnym potwierdzajgcym nabycie gruntu lub budynku,
- wyciggami z ksigg wieczystych.
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Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
ze nie zostaly przekazane w trwaly zarzad lub uzyczenie innej jednostce. Jednostka musi
posiada¢ odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w
trwaly zarzad, protokotéw  zdawczo-odbiorczych  potwierdzajacych  przekazanie
nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki wykazywane sg w zasobach Skarbu Pafistwa (w przypadku braku ww.
dokumentow).

Inwentaryzacja nieruchomosci (gruntéw) powinna zapewni¢ poréwnanie danych
wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

Fundusz jednostki i fundusze specjalne inwentaryzuje sie, weryfikujgc zmiany ich stanu
(zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $§wietle obowigzujgcych przepiséw
regulyjgcych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytulow
tych przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci,
ktérych termin platnoéei przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

1) Ustala sig¢ nastepujace terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujgce si¢ na terenie strzezonym Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie,
b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy
inwentaryzacji :

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych

- kredytéw bankowych

- papier6w wartosciowych

- materiatow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obciazajg koszty dziatalnosci
- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku

- $rodkow trwatych w budowie

- stanu naleznosci

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

- warto$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku,
- aktywow begdacych wlasnoscig innych jednostek.

C) Zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 178/2022
Woéjta Gminy Skarzysko Koscielne

z dnia 30 grudnia 2022r.
] METODY’WYCENY
AKTYWOW 1 PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021r., poz. 217
z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst j ednolity Dz. U. z 2022r., poz. 1634 z
pdzn. zm.),

3) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 342),

4) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzagdowych zaktadéw budzetowych (tekst
jednolity Dz. U. z2019r., poz. 1718),

5) innych aktéw prawnych, w zakresie omawianych zagadnien.
1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okre$lonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalno$é, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Przy sprzedazy , nieodplatnym przekazaniu jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych

sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sa zasady

wyceny wynikajace z rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,

panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych

siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020, poz. 342).

Wartoéci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza sig do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nicodplatnie na podstawie dokumentu przekazania — wedlug
wartosci okreslonej w tym dokumencie , a otrzymane na podstawie darowizny — wedlug
wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu.
Warto$¢ rynkowa okreélana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.



Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 10 000,00 zt (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi ), finansowane ze srodkéw na inwestycje, podlegaja
umarzaniu wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych oraz zasad okreslonych w ustawie o
podatku dochodowym od o0séb prawnych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych”, amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowej nizszej od 10 000,00 zt., a
takze bgdace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czgéciami, traktuje sie jako
pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych” w
korespondencji z kontem zespotu ,,4- Koszty wedlug rodzajéow”

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartodci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczeg6inych podstawowych i
oddzielnie dla pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- §rodki trwate

- pozostate srodki trwate

- §rodki trwale w budowie (inwestycje)
- dobra kultury

- mienie zlikwidowanych jednostek

Srodki trwale to skiadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o
rachunkowosci tj. rzeczowe aktywa trwale niezaliczane do aktywéw obrotowych,
kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate
w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przysziosci wplyw do jednostki korzysci
ekonomicznych, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki w tym srodki trwale
stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego - Gminy Skarzysko Koscielne,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegblnoscei:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Do srodkow trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
»korzystajacy” ( w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia,



- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory obejmuje
ogol kosztow poniesionych przez jednostk¢ od rozpoczgcia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
srodkow trwalych wprowadza si¢ do ksigg pod datg ich zinwentaryzowania,

- w przypadku nicodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z
dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

- wartos¢ mienia przyj¢tego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wedlug wartoSci netto wynikajacej z Dbilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;j.

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjgtkiem gruntéw, ktorych sig¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

- pozostate §rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate ™.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o

finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2

marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychoddw i

rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z

pdzn. zm.). Podstawowe srodki trwate obejmujg srodki trwale:

- nabyte w drodze zakupow inwestycyjnych (§606) o wartosci poczatkowej powyzej kwoty

10 000,00 zt,

- powstate w wyniku poniesionych wydatkéw inwestycyjnych (§605) o wartosci poczatkowej

powyzej kwoty 3 500,00 zi.

Srodki trwate umarzane sa i amortyzuje sie ( z wyjatkiem gruntéw ) wedtug stawek okreslonych

w przepisach ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja srodki trwale i wartosci niematerialne i

prawne.

Odpiséw umorzeniowych srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej dokonuje si¢
poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu , w ktdrym nastapilo przyjecia srodka
trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania.

Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 36 miesigce.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres calego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

W przypadku gdy nieumorzony srodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji,
sprzedazy, przekazaniu, itp. Odpisdéw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ w
ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.



Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwatych dokonuje sig
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywéw trwatych.

Jezeli naktady na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze od 3 500,00 zi, wéwczas
uznaje si¢ je za koszty biezacej dziatalnosci.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$é gruntéw nie podlega aktualizacji.

- budynki i grunty w aktywach bilansu jednostki budzetowej wykazywane sg pod warunkiem,
ze zostaly jej przekazane w trwaly zarzad lub uzytkowanie tzn., ze jednostka posiada
odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty
zarzad , protokotow zdawczo — odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci
jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

- grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego ( w przypadku braku ww. dokumentow).

Pozostale $Srodki trwale i pozostale wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze
Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktdre tak
jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje). Odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt dziatalnosci operacyjnej w calosci ich wartosci i s3 umarzane w cato$ci w momencie

oddania do uzywania.
Obejmuja:
- odziez i umundurowanie,
- meble i dywany
- srodki dydaktyczne ,
- srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosei 3 500,00 zi, dla ktérych
odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate:

- nabyte w drodze zakupu o wartosci poczatkowej od 500,00 zt do kwoty 10 000,00 zi, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt w 100% ich wartoéci w momencie
oddania do uzywania.

- powstate w drodze wytworzenia o wartosci poczatkowej od 500,00 zt do kwoty 3 500,00 zi, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania.

- drobne przedmioty, ktorych warto$¢ nie przekracza 500,00 zt oraz ktérych nie mozna
ponumerowac ze wzgleddw technicznych, nie podlegajg ewidencji.

Pozostale srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo - wartosciowej na koncie 013 —
~Pozostate srodki trwale” a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 — ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych”. W korespondencji z kontem zespotu ,,4- Koszty wedtug rodzajow”.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego Iub do dnia zakonficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- optaty notarialne, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.



Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogdlnego
zarzadu.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczeg6lnoéci nastepujgce
koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowg

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu

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

- oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy

- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy

- sprzatania obiektdw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania

- inne kKoszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Zbiory biblioteczne nie wystepujg w Urzedzie Gminy, sg to dokumenty zawierajgce utrwalony
wyraz mySli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i
sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne,
ikonograficzne i muzyczne), dZwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne" (ustawa o
bibliotekach). Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatéw stuzacych pracownikom
jednostki, takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzgdowe itp.

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspoélczesny, majgcy
znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢ historyczna,
naukowg lub artystyczna.

Przyjmowane sg do ewidencji:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,

- w przypadku darowizny lub ujmowania jako nadwyzki w wartosci godziwej,

- w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okreslonej w
dokumencie o przekazaniu.

Rozchody débr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja
umarzaniu.

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

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc facznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ (zasada
ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym po
dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.Il. aktywow, zas
reszte¢ naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.IIl. bilansu jednostki
budzetowej.

Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe . Obejmujg w szczegblnoscei:



- akcje, udzialy i inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na dzient przyjgcia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg:

- w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

- wartodci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewnic¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych
rodzajow dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
Jjednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej innej podlegtej
jednostce, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnosé. Skladniki
takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.

Zapasy obejmuja materialy i towary, ktére wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.

Rzeczowe skladniki majgtku obrotowego (w tym zapasy, otrzymane nieodpfatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug cen nabycia przy zastosowaniu
zasady pierwsze przyszto - pierwsze wyszlo (metoda FIFO). Jednostka co do zasady nie
prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, za wyjatkiem zapaséw nie przeznaczonych do
bezposredniego zuzycia. Zakupione materialy (w tym paliwo, $rodki czystosci, materialy
biurowe przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w
koszty). Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢ niezuzytych
zapaséw w cenie zakupu, ktérg uzgadnia si¢ z kontem 310 ,,Materialy” oraz z kontem 330
,»Towary”. Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpisow z tytulu trwalej
utraty wartosci.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tacznie 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 pomniejszeniu o
warto$é ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Do naleznosci i zobowigzan stosuje si¢ zasady:



a) Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci z zastrzezeniem art. 35,
ust. 4-7.
b) Odpisy aktualizujace wartosci naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.
¢) Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych ustaw
obcigzaja te fundusze.
d) Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.
€) Odsetki od naleznosci i zobowigzan w tym rowniez tych do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lecz nie pozniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.
f) Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy. Nie ma obowigzku dokonywania wyceny bilansowej w zakresie zaliczek
wyplaconych pracownikom w walucie obcej, do czasu ich rozliczenia, ujgtych na koncie 234 —
pozostate rozrachunki z pracownikami.
g) Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nie przekraczajacych kwoty
wynikajacej z art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe;j.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.
Walutg obcg wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowigzann wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka.

Kroétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe aktywa finansowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy:

- w cenie nabycia lub cenie rynkowej, o ile nie mozna ustali¢ ceny nabycia,

- krétkoterminowe aktywa finansowe, dla ktdrych nie istnieje aktywny rynek, w wartosci
godziwej.

Rozliczenia mie¢dzyokresowe czynne Kkosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne:

- majace nieistotng wartos¢ nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszajg koszty

dziatalnosci,

- stale powtarzalne (np. ubezpieczenia, prenumeraty, abonament RTV) powiekszaja koszty
dziatalno$ci miesigca w ktorym wystgpity.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli facznie z
odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty tj. wraz z naleznymi
odsetkami.

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



Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow,
Jednostka nie dokonuje biermnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych z
obowigzku wykonywania przysziych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen

emerytalnych.
Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w jednostce
oszacowanych skutkéw toczgcego si¢ postepowania sagdowego.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzai bilansowych, poniewaz nie nastgpito spelnienie
warunkdéw ich realizacji i nie jest znana doktadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkéw
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi
gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokos$ci udzielonej gwarancji i poreczenia.

Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.

Przychody przyszlych okresow to przychody, ktére wystgpujg w jednostce z tytutu:
- dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych .

Do przychodow Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody jednostki samorzadu terytorialnego nieujete
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, dokonujgc zapiséw w
ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy pod datg ostatniego dnia kazdego miesigca
kalendarzowego.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz

w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji

w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przysztych lat.

2. Ustalanie wyniku finansowego
e W jednostkach budzetowych (Urzedzie Gminy)

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w zatgczniku 8
do ,,rozporzadzenia” sktada sig:

- wynik z dziatalnosci podstawowe;j,
- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosci gospodarcze;j,
- wynik brutto.



e W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” wedlug zasady kasowe] poprzez porownanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajgcych z
koncem roku, ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki
budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczegélnych,
okreslonych w odrebnych przepisach,

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach ”. W roku nast¢pnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
s3kumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany
jest wedlug przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej. Wykazywana w nim nadwyzka lub deficyt, obejmuje dochody okreslone w
ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego z uwzglednieniem srodkow
funduszy pomocowych. :



Zalgcznik nr 3

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

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

Stosowane przez jednostke zasady prowadzenia ksiag rachunkowych wynikajg z:
1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2021r., poz. 217
Z pdZn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2022r.,
poz. 1634 z pdzn. zm.),
3) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz. U. z 2020r., poz.342),
4) rozporzagdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (tekst jednolity Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz.1375),
5) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
budzetowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2019r., poz. 1718),
6) przepisdw rozporzgdzenia Ministra Finans6w z dnia 11 stycznia 2022r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity Dz. U. z 2022r., poz. 144),

7) innych aktéw prawnych, na ktére powolyje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

1. Zakladowy plan kont

W jednostce samorzadu terytorialnego — Organie Finansowym

W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksi¢gi rachunkowe w oparciu o:

e wykaz kont syntetycznych i analitycznych oraz zasad funkcjonowania kont dla budzetu
(Organu) okreslony w (Zalgeznik nr 3a do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zalgcznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”,

W jednostkach budzetowych — Urzedzie Gminy

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o:

e wykaz kont syntetycznych i analitycznych oraz zasad funkcjonowania kont dla Urz¢du Gminy
okreslony w (Zalgcznik nr 3b do zarzgdzenia) opracowany na podstawie planu kont
stanowigcego zalgcznik nr 3 do ,,rozporzadzenia”,

e wykaz ksiag rachunkowych dla prowadzenia ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznoéci budzetowych dla organu podatkowego gminy okreslony w (Zalacznik nr 3¢ do
zarzadzenia) na podstawie planu kont wedhug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz.1375),

Zaktadowe plany kont zawierajg wykaz kont ksiegi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz
opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej.



W jednostkach - Urzedzie Gminy i Organie

e zasady rachunkowosci oraz zasady obiegu dokumentéw i procedur kontroli finansowej
projektow finansowanych lub wspétinansowanych ze srodkéw budzetu Unii Europejskiej,
budzetu panstwa oraz z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego w Budzecie (Organie) i
Urzedzie Gminy , okre$la (Zalacznik nr 3d do zarzadzenia)

2. Procedurg zasad ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych, okresla (Zalgeznik
nr 3e do zarzadzenia).

3. Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych i opis systemu przetwarzania danych, okresla
(Zalacznik nr 3f do zarzadzenia).

4. System ochrony danych i ich zbioréw, okresla (Zalgcznik nr 3g do zarzadzenia).

Sl



Zalacznik Nr 3a

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

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH
ORAZ ZASAD FUNKCJONOWANIA KONT
DLA BUDZETU (ORGANU)

I. Wykaz kont

133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja
1. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Konta definiuje si¢ w systemie informatycznym w oparciu o zdefiniowane wzorce kont
syntetycznych z mozliwo$cia wykorzystywania liter. Konta analityczne definiuje si¢ stosujac
cyfry, klasyfikacje budzetows itp.

ILI. Opis kont

133 - Rachunek budzetu

Konto 133 - Rachunek budzetu, stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na

bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na tym koncie sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych , w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostks a bankiem.



W razie stwierdzenia blgdu w dokumencie bankowym, sumy ksieguje sie zgodnie

z wyciagiem, natomiast réznic¢ wynikajaca z biedu odnosi sie na konto 240, jako ,,sumy do
wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133-Rachunek budzetu, ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na
rachunek budzetu, w tym réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na
rachunek budzetu, oraz wpltywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu / saldo kredytowe
konta 133 / oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu,

a saldo Ma konta 133- kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konta analityczne do konta 133 tworzone sg w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu srodkéw
pienieznych na poszczegdlnych rachunkach bankowych.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 133- 01, 02, 03, 04 lub 133-L-01 itp.

Typowe zapisy konta 133 - Rachunek budzetu

Tres$é operacji Wn Ma
1. Wplyw dochod6éw na rachunek budzetu 133 901
2. Otrzymana subwencja o§wiatowa
a - wpltywy dot. roku budzetowego 133 901
b- wplywy subwencji w grudniu na
styczen roku nastepnego 133 909
3. Wplywy $rodkoéw pieni¢znych w drodze 133 140
4. Przychody z prywatyzacji 133 968
5. Wplyw zaciagniete] pozyczki 133 260
6. Wplyw kredytu na rachunek budzetu 133 134
7. Przekazanie srodkéw na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych 223 133
8. Wplywy dochodow zrealizowanych przez jednostki
budzetowe 133 222
9. Splata kredytu 134 133
10. Sptata pozyczki lub wyemitowanych obligacji 260 133
11. Przelew srodkéw od innych budzetéw w
zwigzku z dokonanymi wydatkami do rozliczenia 224 133
12. Btedy w wyciggach bankowych 240 133
13. Btedy w wyciggach bankowych 133 240
14. Przekazanie §rodkdéw z rachunku podstawowego
Na rachunki lokat terminowych 140 133
15. Wptyw $rodkow z rachunku podstawowego
Na rachunki lokat terminowych 133-L 140
16. Zwroty niewykorzystanych dotacji 901 133

17. Wptyw dochodoéw z tyt. podatkéw
i optat pobieranych przez urzedy skarbowe
na rzecz jst oraz udzialty 133 224



134 - Kredyty bankowe

Konto 134 - Kredyty bankowe, shuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na
finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splatg lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu ( tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 134 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedlug uméw kredytowych.
Konta analityczne tworzone sg w zaleznosci od potrzeb : symbol konta analitycznego do konta
134 to 134-K-01-, 02-, 03-, 04- lub 134 -0-01-,02- itp.

Typowe zapisy konta 134-Kredyty bankowe

Tres¢ operacji

Wn Ma
1. Kredyty bankowe na finansowanie budzetu - wplyw 133 134
2. Sptata kredytu na finansowanie budzetu 134 133
3. Umorzenie kredytu bankowego 134 962
4. Dodatnie r6znice kursowe od kredytéw zaciggnietych
w walucie obcej 134 962
5. Ujemne roznice kursowe od kredytow w walucie obcej 962 134

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

Konto 135 - Rachunek érodkéw na niewygasajace wydatki, stuzy do ewidencji operacji
pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienig¢znych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $§rodkoéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
Srodkéw na niewygasajace wydatki.

Typowe zapisy konta 135-Rachunek $srodkéw na niewygasajace wydatki

Tres¢ operacji Wn Ma
1.Wplyw $rodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki 135 133
2.Wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki
na pokrycie wydatkéw niewygasajacych 225 135

140 - Srodki pieniezne w drodze

Konto 140- Srodki pieniezne w drodze, stuzy do ewidencji rodkéw pienieznych w drodze, w

tym:
— przelewy $rodkéw pienigznych miedzy rachunkami bankowymi budzetu, zapisow na
rachunkach wspdlnych organu i urzedu (gtéwnie projektowych oraz BGK) i réwniez lokat.
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Konto stuzy réowniez do technicznych zapiséw operacji ksiegowych w dziennikach
czgsciowych wynikajacych z zamkniecia roku i specyfiki oprogramowania.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezgco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma- zmniejszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze, w korespondencji z kontem
133.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkdw pienieznych w drodze.

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222-Rozliczenie dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi w tym z jednostka Urzedu jako organ podatkowy jst, z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obshugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek w korespondencji z kontem 901.
Dochody z tytutu 50 % zaliczki alimentacyjnej i 40 % funduszu alimentacyjnego
otrzymanych z jednostki GOPS w chwili wplywu dokonuje si¢ jednoczesnego zapisu z konta
222 na konto 901 lub w okresach kwartalnych na podstawie sprawozdania Rb 2777 z GOPS.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujagcy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje analityczng do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdem obstlugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda:

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obshugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobjgtych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 222-0-..,222-G-...,222-U itp.

Rozliczenia z tytulu zrealizowanych przez jednostki budzetowe dochodéw dokonuje sie w
okresach miesiecznych na podstawie sprawozdan Rb 278, za posrednictwem konta 222-P-...

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych, stuzy do ewidencji rozliczen

z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkoéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej

z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

- zwrot przez jednostki budzetowe niewykorzystanych przez te jednostki srodkéw na wydatki
budzetowe w korespondenc;ji z kontem 133.

Ewidencje szczegdélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczeh z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
Srodkow pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.



Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 223-0-..,223-G-...,223-U itp.

Rozliczenia z tytulu zrealizowanych przez jednostki budzetowe wydatkéw dokonuje sie w
okresach miesiecznych na podstawie sprawozdan Rb 28S, za posrednictwem konta 223-P-. ..

224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224-Rozrachunki budzetu, stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w
szczegolnosci:

1. rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2. rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3. rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji ,

4. rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wg poszczegdlnych tytuléw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan naleznosci,

- saldo Ma oznacza stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Wplywy na rachunek budzetu z tytutu dochodéw pobranych przez urzgdy skarbowe na rzecz
gminy sg ujmowane na koncie 133 w korespondencji z kontem 224 z jednoczesnym zapisem
na dochody wykonane na konto 901 oraz kwartalnie na podstawie sprawozdan Rb 27
otrzymanych z urzedéw skarbowych ksieguje si¢ réznicg na dochody wykonane na konto 901.

Wpltywy udziatbw w podatku dochodowym od oséb fizycznych przekazane przez
Ministerstwo Finanséw na rachunek budzetu ujmowane na koncie 133 w korespondencji z
kontem 224 oraz dokonuje si¢ przypisu poleceniem ksiggowania PK na stronie Wn konta 224
w korespondencji z kontem 901 do miesigca ktérego dotycza.

Na stronie Ma konta 224 na podstawie informacji z jednostek budzetowych na dzien 31
grudnia ujmuje si¢ zwroty dotacji w czesci niewykorzystanej w korespondencji z kontem 901.
W miesigcu styczniu nastepnego roku przelew niewykorzystanej dotacji ksieguje si¢ na stronie
Wn konta 224 w korespondencji z kontem 133.

Na koncie 224 ujmuje si¢ wplywy z tytulu dochodéw naleznych budzetowi pafistwa
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
ustawami realizowanych przez jst. z jednoczesnym ksiggowaniem na konto 901 czesci
naleznej budzetowi jst.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 224-U-..,224-F-..., 224-B-..., 224-03 itp.

Typowe zapisy na koncie 224-Rozrachunki budzetu

Tre$¢ operacji Wn Ma
1. Nalezne dochody budzetowe zrealizowane przez
Urzedy Skarbowe na rzecz budzetu / przypis / 224 901
2. Nalezne dochody z tytutu udzialow w
dochodach innych budzetéw 224 901
3. Wplyw dochoddéw realizowanych przez US 133 224
4. Wpltyw udzialéw w dochodach innych budzetow 133 224
5. Wplywy do budzetu z tytulu rozrachunkéw z
innymi budzetami 133 224



6.Zwroty nadplat podatkow i optat realizowanych

przez urz¢dy skarbowe 224 133
7.Przelew w styczniu nast¢pnego roku niewykorzystanej
dotacji z roku ubieglego do dysponenta 224 133

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow, stluzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkéw

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajgcych
wydatkoéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z
kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$é ustalenia stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 225-Rozrachunki budzetu
Tres¢ operacji Wn Ma

1. Wyplata srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie

wydatkoéw niewygasajacych 225 135
2.PK wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

na podstawie ,,specjalnego”(odrebnego) sprawozdania Rb. 904 225
3. Przelew $rodkow niewykorzystanych przez j.b. 135 225

240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 - Pozostate rozrachunki, stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z
realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,
224,225, 250,260.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug tytulow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan naleznosci,

- saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkow.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 240-01, itp.
250 — Naleznosci finansowe

Konto 250 — Naleznosci finansowe, stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, w na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Salda Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
salda Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.



260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 — Zobowigzania finansowe, stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu
zaciggnietych pozyczek i1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie:

- warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem 133

- umorzenie zaciggnietej pozyczki w korespondencji z kontem 962

Na stronie Ma konta 260 ujmuje sig:

- wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych, wyemitowanych obligacji i innych
zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem 133

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 260 winna umozliwié ustalenie stanu zobowigzan z
poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdéw zobowigzan.

Typowe zapisy na koncie 260-Zobowigzania finansowe
Tres¢ operacji Wn Ma

1. Wplyw srodkéw z tytutu zaciggnigtych pozyczek

i emisji obligacji 133 260
2.Splata zaciggnigtych pozyczek i wykup obligacji 260 133
3. Umorzenie pozyczki 260 962

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290- Odpisy aktualizujgce naleznosci, stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwickszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.

901 - Dochody budzetu

Konto 901-Dochody budzetu, stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ksigguje si¢:

- zmniejszenie uzyskanych dochodéw lub korekte dochodow, a w szczegdlnosci na podstawie
informacji z jednostek budzetowych na dzien 31 grudnia ujmuje sie¢ zwroty dotacji w czesci
niewykorzystanej w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych , w korespondencji z 222,

- na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jst w
korespondencji z kontem 224,

- z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

- z innych tytuldw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

- pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,



- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,

- wplywy udzialow w podatku dochodowym od oséb fizycznych przekazane przez
Ministerstwo Finansoéw na rachunek budzetu za miesiace od stycznia do grudnia — otrzymane
w nastepnym miesiacu, ksi¢guje si¢ poleceniem ksiegowania PK w korespondencji z kontem
224,

-przeniesienie na dochody danego roku, otrzymanych w roku poprzednim kwot dotacji i
subwencji w korespondencji z kontem 909,

-przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetu w
korespondencji z kontem 904.

Kwartalnie na podstawie sprawozdan Rb 27 otrzymanych z urzedéw skarbowych
doksiegowywuje si¢ réznice dochodow wykonanych na konto 901.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 901-P-..., 901-01, itp.
902 — Wydatki budzetu

Konto 902-Wydatki budzetu, stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z
kontem 223,

-realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji .
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencje¢ analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 902-P-..., itp.

903 — Niewykonane wydatki

Konto 903-Niewykonane wydatki, shizy do ewidencji niewykonalnych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, uchwatla organu stanowigcego jednostki

samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do tego konta prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej z podzialem na jednostki budzetowe realizujgce zadania w ramach

wydatkow niewygasajacych.



904 — Niewygasajace wydatki

Konto 904- Niewygasajace wydatki, shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 wymuje si¢ :

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 uymuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja szczegdlowa do tego konta prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Typowe zapisy na koncie 904 — Niewygasajace wydatki

Tres$¢ operacji Wn Ma
1. Wykaz wydatkéw niewygasajacych w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych 903 904
2. Wydatki zrealizowane przez jednostke budzetowa na
podstawie sprawozdania 904 225
3. Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow
po uplywie terminoéw okreslonych w wykazie 904 901

909 - Rozliczenia mi¢dzyokresowe

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe, stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow (np.:
odsetki od zaciggnietych kredytéw 1 pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260),

- przeksiegowania subwencji, dotacji otrzymanej w grudniu na styczen roku nastgpnego do
dochodow w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma tego konta ksigguje sig:

-przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw( np.: subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego),

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

rozliczen miedzyokresowych wg ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 909-01 itp.
960 — Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960- Skumulowane wyniki budzetu, stuzy do ewidencji stanu skumulowanych
wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szezegélnosei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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



961 — Wynik wykonania budzetu

Konto 961-Wynik wykonania budzetu, stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli
deficytu lub nadwyzki.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ odpowiednio
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu , w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwickszen i rodzaje
zmnigjszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznaczajgce stan deficytu budzetu, a saldo Ma oznaczajace stan nadwyzki.

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

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konto 962 — Wynik na pozostatych operacjach, stuzy do ewidencji pozostatych operacji
niekasowych wplywajgcych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Typowe zapisy na koncie 962

tres¢ operacji Wn Ma

- ujemne réznice kursowe od kredytow w walucie

obcej 962 134
- umorzenie udzielonej pozyczki 962 250
- pozostate koszty operacyjne budzetu 962 909
- koszty zwigzane z wykupem obligacji

/ dyskonto i odsetki / 962 260
- dodatnie réznice kursowe od kredytu w walucie

obcej 134 962
- dodatnie réznice od pozyczki 260 962
- umorzenie zaciggnigtego kredytu i odsetek 134 962
- umorzenie zaciggni¢tych pozyczek i odsetek 260 962
- pozostale przychody operacyjne 909 962

Ewidencja szczegolowa przychodéw finansowych i pozostalych przychodow
operacyjnych oraz kosztow finansowych i pozostatych kosztéw operacyjnych prowadzona jest
w podziale na tytuly przychodow 1 kosztow.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.
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968 — Prywatyzacja

Konto 968-Prywatyzacja, stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow  dotyczacych
prywatyzacji.

Na stronic Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma —
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji i tytutow

prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce stan srodkdw z prywatyzacji.

1. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu

Konto 991-Planowane dochody budzetu, stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych
oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajagece plan dochodow
budzetowych.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.

Konto 991 wykazuje tylko saldo Ma oznaczajace wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na strong Wn

konta 991.
Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 991-...- D-.... itp.
Ewidencja szczegdtowa do konta 991 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji

budzetowe;j.
992 — Planowane wydatki budzetu

Konto 992-Planowane wydatki budzetu, stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych
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 budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego, sum¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie

Ma konta 992.
Ewidencje analityczng tworzy sie w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 992-...- W-.... itp.
Ewidencja szczegblowa prowadzona jest w/g podziatek klasyfikacji budzetowe;.
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 — Rozliczenia z innymi budzetami , stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z
innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec innych

budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty

naleznosci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.
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III. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH

L ~ Symbol konta | Nazwa konta
Syntetyczny l Analityczny
B 133 i do kazdego rachunku bankowego Rachunek budzetu
134 iwg umow kredytowych i odsetek | Kredyty bankowe ]
135 dla rachunku $rodkow Rachunek srodkow na niewygasajace |
) niewygasajacych ‘wydatki |
140 | nabiezaco wg potrzeb ) | Srodki pieniezne w drodze
| 222 | wg jednostek budzetowych Rozliczenie dochodéw budzetowych
223  wg jednostek budzetowych Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 wg tytuléw i budzetéw Rozrachunki budzetu
225 wg jednostek Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 ‘wg kontrahentow i tytutéw Pozostate rozrachunki ]
250 ' wg kontrahentow i tytutéw Nalezno$ci finansowe B
260 ' wg kontrahentoéw i tytutéw Zobowigzania finansowe
290 wg rodzaju odpiséw ) Odpisy aktualizujgce naleznosci B
901 wg zrédel dochodéw, jednostek i Dochody budzetu
klasyfikacji budzetowej
902 wg jednostek 1 klasyfikacji Wydatki budzetu
- budzetowe; |
903 wg wydatkéw niewykonanych Niewykonane wydatki
904 wg wydatkow niewygasajacych Niewygasajgce wydatki J
909 wg tytulow rozliczen B Rozliczenia migdzyokresowe |
960 | wg zmian wyniku Skumulowane wyniki budzetu
961  |wg zmian wyniku Wynik wykonania budzetu J_
962 'wg zrodet zwickszen 1 rodzajow ' Wynik na pozostatych operacjach
zmniejszen B
968 wg podziatek klasyfikacji Prywatyzacja
| . budzetowej i tytuléw prywatyzacji -
KONTA POZABILANSOWE
| Symbol konta ~ Nazwa konta
Syntetyczny | Analityczny
991 wg klasyfikacji budzetowej | Planowane dochody budzetu
992 ‘wg klasyfikacji budzetowej Planowane wydatki budzetu
993 'wg kontrahentow Rozliczenia z innymi budzetami |

Konta analityczne tworzy osoba dokonujgca ksiggowania operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych budzetu, uwzgledniajgc potrzeby wynikajgce z obowiqzujgcych przepiséw oraz

potrzeby wskazane przez Kierownika jednostki.

Wydruk planu kont analitycznych jest dokonywany za pomocq programu komputerow

FK
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Zalacznik Nr 3b

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

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH
ORAZ ZASAD FUNKCJONOWANIA KONT

DLA URZEDU GMINY
I. Wykaz kont

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwale

013 - Pozostale $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 —Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespél 1 - Srodki pienigZne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki- wydatki

131 - Rachunek biezacy jednostki - dochody

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
136- Rachunek biezacy jednostki — rozliczenie podatku VAT
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - RozrachunKi i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

220 - Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych —z tytutu podatku VAT

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenia dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw
europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespél 3 - Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu



310 — Materiaty
330 — Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialéw i energii

402 — Ushugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

407 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu

408 — Pozostale obcigzenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towardw i wartos¢ ich zakupu
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodk6w europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje

851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe
090 - Srodki trwate obce
091 - Srodki trwate w likwidacji
092 — Srodki trwate wlasne powierzone innym jednostkom
093 — Srodki trwate dzierzawione
955 - Wydatki realizowane w ramach funduszu soteckiego
976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
098 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Konta definiuje si¢ w systemie informatycznym w oparciu o zdefiniowane wzorce kont
syntetycznych z mozliwosciag wykorzystania liter. Konta analityczne definiuje si¢ stosujac
cyftry, klasyfikacje budzetowa, dostawcey lub podmioty, rodzaje itp.

I1. Zasady funkcjonowania kont ksi¢gi gtéwnej i kont ksiag pomocniczych

Konta zespolu 0 - Aktywa trwale.
Stuza do ewidencji:
1. rzeczowych aktywdw trwatych,
2. wartos$ci niematerialnych i prawnych,
3. dlugoterminowych aktywow finansowych,
4. umorzenia sktadnikow aktywow trwalych.



Konto 011 - Srodki trwale

Do s$rodkow trwalych zalicza si¢ §rodki, o ktorych mowa w art. 3 ust. I pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wilasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby
jednostki.

Konto 011- Srodki trwate, stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszefi i zmniejszen
wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki,
ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014,015.

Grunty ujmuje si¢ na tym koncie niezaleznie od wartosci.

W zakresie zespoléw komputerowych obiektem inwentarzowym moze by¢ caly zespot stuzacy
do przetworzenia informacji, ztozony z jednostki centralnej i podlgczonych do niej fizycznie
jednostek zewnetrznych. Obiektem zdatnym do uzytku zgodnie z jego przeznaczeniem jest
kompletny komputer — jednostka centralna, monitor, drukarka, klawiatura. W ewidencji
szczegotowej kazda jednostka zewnetrzna posiada indywidualny numer inwentarzowy.
Wartos¢ poczgtkowg srodka trwalego okresla si¢ wedlug:

a - ceny nabycia obejmujacej cene zakupu powiekszona o koszty transporty, zaladunku,
roztadunku, montazu ,oplat / skarbowych, notarialnych i innych /,

b - kosztu wytworzenia,

¢ - wartosci rynkowej lub okreslonej w umowie,

d - wartoéci okre$lonej w decyzji wlasciwego organu w przypadku srodkéw trwalych
otrzymanych nieodplatnie,

Warto$é poczatkowa $rodka trwalego powigksza sie¢ o warto$¢ poniesionych nakladow na
ulepszenia i modernizacje.

Srodki trwale umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych, nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

Warto$é poczatkowa srodkéw trwalych podlega aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji s3 odnoszone na fundusz
jednostki.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1. przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
érodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkows
srodkow trwatych

2. przychody $rodk6éw trwatych nowo ujawnionych w korespondencji z kontem 800

3. nieodplatne przyjecie srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 800

4. zwickszenie wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny w korespondencji z kontem 800

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych na stronie Wn konta 011 jest dowod PK —
polecenie ksiegowania stworzony na podstawie dowodu OT - przyjecie srodka trwalego oraz
dowodu PT - protoké! przekazania - przejecia, sporzadzane na podstawie faktury, protokotu
odbioru inwestycji, decyzji organu o nieodplatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu
ujawnienia, rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, protokét przeszacowania wartosci.

Na stronie Ma konta 011 yjmuje si¢ w szczegdlnosci:
1. wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania :
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. ujawnione niedobory $rodkéw trwatych:
a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 240
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071
2. zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.
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Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

- ustalenie wartosci poczatkowe] poszczeg6lnych obiektow srodkow trwalych,

- ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

-ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw trwalych wg wartosci
poczatkowej.

Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych na stronie Ma konta 011 jest dowoéd PK —
polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu LT- likwidacja srodka trwalego oraz
dowodu PT — protokét przekazania — przejecia, wystawiony do faktury sprzedazy, decyzji o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, protokétu przeszacowania
wartosci.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 011-B-, 011-G-, 011-K-, 011-M-, 011-N-, 011-O-, 011-S-, 011-T-, 011-U- itp.

Konto 013 - Pozostale Srodki trwale

Konto 013- Pozostale srodki trwale stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na
koncie 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg
umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Ewidencja
ksiegowa do konta 013 - Pozostale $rodki trwale prowadzona jest metodg ilosciowg-

wartosciowa.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

- zakup pozostatych srodk6w trwatych w korespondencji z kontem 101,130,201

- ujawniona nadwyzka w korespondencji z kontem 800 lub 240

- nieodplatne otrzymanie w korespondencji z kontem 800 od jednostek budzetowych i w
korespondencji z kontem 760 od innych jednostek i os6b fizycznych.

Podstawg zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura zakupu, decyzja o nieodptatnym
przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie pozostalych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zuzycia lub
zniszczenia sprzedazy lub nieodplatnego przekazania

w korespondencji z kontem 072

- ujawnionego niedoboru w korespondencji z kontem 240

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokoét likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartosé srodkéw trwatych
w uzywaniu wg wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegbtowa do konta 013 winna umozliwia¢ ustalenie wartosci
poczatkowej s$rodkow  trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek
organizacyjnych u ktérych znajdujg si¢ srodki trwale.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 013-P-1, itp.



Konto 014- Zbiory biblioteczne

Konto 014 — Zbiory biblioteczne stuzy do ewidencji stanu zwigkszen oraz zmniejszen
wartodci  zbioréw  bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i
pedagogicznych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konto 014 ujmuje sie zwigkszenia, a na stroniec MA — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia , ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z
tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych
przepisach.

Na koncie 014 nie ujmuje si¢ tych wydawnictw, ktére ujmuje si¢ w ewidencji jako materialy,
w szczegdlnosci wydawnictwa o niewielkiej wartosci, katalogi, instrukcje, wydawnictwa
urzedowe.

Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow bibliotecznych

znajdujgcych si¢ w jednostce.

W Urzedzie Gminy na koncie 014 ujmuje si¢ zakup ksigzek z przeznaczeniem do Gminnej
Biblioteki finansowanych ze srodkow z GKRPA.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci :

- przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych;

Na stronie Ma konta 014 yjmuje si¢ w szczego6lnosci :

- rozchéd zbioréw bibliotecznych na skutek przekazania do Gminnej Biblioteki

Ewidencje analityczng tworzy sie w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 014-Z-1 itp.

Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek — stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez organ zalozycielski lub nadzorujgcy po
zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;.
Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ewidencjonuje w szczegdlnosci:

— warto$é mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki, w korespondencji z kontem 855,

— korekte wartosci mienia, stanowigcg réznicg pomiedzy wartoscig mienia wynikajgca z
bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondencji z kontem 855,

— warto$é mienia zwréconego przez spolke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktore zostaje przyjete na stan skladnikéw majgtkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 855.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuje w szczegélnosci:

— warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétkg, lub
przekazanego jako udziat do spolki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 855,



— korekte wartosci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajacy z
bilansu zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig
mienia przekazanego spolce lub innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855.

Ewidencje szczeg6lows do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami. Ewidencje szczegélowa prowadzi sig
w zaleznosci od potrzeb i rodzaju przyjetego mienia. Za ewidencj¢ szczegdlowa mozna uznac¢
specyfikacje majatku ujetego w bilansie zlikwidowanych przedsigbiorstw lub jednostek z
uwzglednieniem wykazow ilosciowo-wartosciowych sktadnikéw rozchodowanych ze stanu
przejetego od likwidowanych jednostek.

Konto 015 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujgcego a nieprzekazanego spOtkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Konto 020 -Wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i
zmniejszeh warto$ci poczatkowe]j wartosci niematerialnych i prawnych.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ zakupione programy komputerowe i
licencje.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych na stronie Wn konta 020 jest faktura zakupu -
przyjecie srodka lub dowéd PK — polecenie ksiggowania stworzony na podstawie dowodu PT-
protokol przekazania - przejecia, sporzadzony na podstawie faktury, protokolu odbioru
inwestycji, decyzji organu o nieodplatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokotu
ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokét przeszacowania wartosci.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ zwickszenia stanu wartosci niematerialnych

i prawnych, a zwlaszcza:

- zakup programu komputerowego w korespondencji z kontem 101, 130, 201 lub 080

- nieodplatne otrzymanie programu komputerowego lub licencji w korespondencji z kontem
800.

Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych na stronie Ma konta 020 jest dowod PK —
polecenie ksiegowania stworzony na podstawie dowodu LT -likwidacja srodka lub dowodu
PT — protokél przekazania — przejgcia, wystawiony do faktury sprzedazy, decyzji o
nieodplatnym przekazaniu, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokélu przeszacowania
wartosci.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- nieodplatne przekazanie programu lub licencji o wartosci powyzej 10 000,00 zl :

a - warto$¢é netto w korespondencji z kontem 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencii z kontem 071
- nieodplatne przekazanie programu o warto$ci ponizej 10 000,00 zI w korespondencji z
kontem 071
Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan warto$ci niematerialnych i prawnych wg
wartosci poczatkowe;.

Ewidencja analityczna do konta 020 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy nalezyte
obliczenie warto$ci umorzenia  oraz podzial wedlug tytuldow lub oséb materialnie
odpowiedzialnych.

Ewidencje analityczna tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 020-P-1 itp.



Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe, sluzy do ewidencji
dlugoterminowych aktywéw finansowych , w szczegdlnoscei akcji i innych dlugoterminowych
aktywoéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym
niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegélnosci z przepisow prawa lub z
okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia dtugoterminowych aktywéw finansowych:

- zakup akcji lub obligacji bgdz innych papierow wartosciowych w korespondencji z kontem
101, 130,

- wniesienie udziatéw do innych jednostek:

- w formie aportu w korespondencji z kontem 011, 020, 080

- w formie pienieZznej w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ zmniejszenia dtugoterminowych aktywow finansowych:

- sprzedaz udziatéw wg cen ewidencyjnych w korespondencji z kontem 101, 131,

- obnizenie wartosci udzialéw na dzieh bilansowy na skutek trwalej utraty wartosci w
korespondencji z kontem 073,

- wycofanie udzialow z innych jednostek w korespondencji z kontem 011, 020, 080, 101, 131,
- uzyskane w wyniku likwidacji spolki, w ktérej jednostka ma udzialy (akcje), sktadniki masy
likwidacyjnej lub upadtosciowej — §rodkéw pienieznych, w korespondencji z kontem 131, -
$rodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 011, - pozostalych srodkéw trwatych, w
korespondencji z kontem 013, - materialéw w korespondencji z kontem 310.

Ewidencja szczegélowa do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegdlnych
sktadnikow dlugoterminowych aktywéw finansowych wedhug tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartos¢ diugoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 030-0, itp.

Konto 071 - Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych

Konto 071-Umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza sie od aktualnej wartosci poczatkowej srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych.
Umorzenie nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu w ktdrym
przyjeto do uzytkowania $rodek trwaly badZz wartosci niematerialne i prawne do miesigca w
ktérym $rodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodplatnie lub
stwierdzono ich niedobér, badz do czasu zréwnania wartosci poczatkowej z wartoscig
umorzenia.
Umorzenie ujawnionych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nie
objetych uprzednio ewidencja dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpnego po miesigcu, w
ktérym wartosci te zostaty wprowadzone do ewidencji.
Jednostka nalicza umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
jednorazowo za okres calego roku.
Nie umarza si¢ gruntow oraz débr kultury.
Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.
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Na stronie Wn konta 071 ksieguje sie:
- dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru,
nieodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu  w korespondencji z kontem 011, 020,
- zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800
Na stronie Ma konta 071 ksieguje si¢:
- biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych w korespondencji z kontem 400,
- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki
srodké6w trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo, w
korespondencji z kontem odpowiednio 011, 020,
- zwiekszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji w korespondencji

z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace dotychczasowa warto$¢ umorzenia
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje analityczng do konta 071 prowadzi si¢ w podziale na grupy rodzajowe Srodkow
trwatych i rodzaje warto$ci niematerialnych i prawnych.

Do konta 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencj¢ analityczng /

w formie ksiegi inwentarzowej /.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 071-0, 071-1, 071-2 itp.

Konto 072 - Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ksieguje si¢ zmniejszenie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia , zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania , niedoboru w korespondencji z
kontem 013, 020,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania,
nieodplatnie otrzymanych s$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan umorzenia pozostatych srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 072-1, 072-2 itp.

Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 —Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe stuzy do
ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Ewidencje szczegélowg do konta 073 prowadzi si¢ wedlug tytuldéw odpisow
dhugoterminowych aktywow finansowych.



Na stronie Wn konta 073 ujmuje si¢ :

- przywrdcenie utraconej wezesniej wartosci dtugoterminowych aktywoéw finansowych;

- korekty ceny nabycia (zakupu) dtugoterminowych aktywow finansowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich sprzedazy lub innej formy
zmiany wlasnoscei;

- korekty ceny nabycia (zakupu) dlugoterminowych aktywow finansowych o uprzednio
dokonany odpis z tytutlu trwalej utraty wartosci, w przypadku ich przekwalifikowania do
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Ma konta 073 ujmuje si¢:
-zwigkszenie odpisow aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje), stuzy do ewidencji kosztow
$rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkow trwatych w budowie na
uzyskane efekty inwestycyjne.

Do kosztoéw inwestycji rozpoczetych zalicza si¢ w szczegolnosci:

- nabycie gruntu pod budowe,

- badania geofizyczne, pomiary geodezyjne, ekspertyzy, koszty pozwolen itp.
- opracowanie dokumentacji technicznej,

- roboty budowlano montazowe,

- nadzor inwestorski,

- inne koszty zwigzane z realizacja inwestycji.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace S$rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcdw jak i we wlasnym imieniu ,
w korespondencji z kontem 130, 201,

- poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu , lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej w korespondencji z kontem 130,

231,
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego - przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,

moderizacja, ktére powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej $Srodka trwalego w
korespondencji z kontem 130, 201,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow a w szczegdlnosci:

- $rodkéw trwatych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie w
korespondencji z kontem 800,

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.

Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej badZ zaniechanej nastepuje na podstawie wniosku
wydzialu merytorycznego, zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

Typowe zapisy konta 080 oraz kont zwigzanych z realizacja inwestycji



Tres¢ operacji Wn Ma
1. Faktury za wykonane roboty i ustugi zwigzane z budowa 080 201

Srodka trwatego
2. Zaptata faktury za roboty zwigzane z budowg 201 130
srodkow trwatych
i zapis rownolegly 810 800
4. nieodptatne przyjecie inwestycji rozpoczetych 080 800
5. kary i odszkodowania 080 130
6. przyjecie srodka trwatego z inwestycji 011 080
7. nieodptatne przekazanie inwestycji rozpoczgtych 800 080
8. rozliczenie wbudowanych materiatow inwestycyjnych 080 240
9. koszty inwestycji rozpoczgtej i zaniechanej 800 080

Ewidencja szczegotowa do konta 080 powinna zapewnié¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztow
$rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajéw efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow srodkéw
trwatych.

Ewidencja szczegélowa do konta 080 jest prowadzona z podzialem na Zrédlo finansowania
inwestycji, poszczegdlne rodzaje zadan inwestycyjnych, oraz  wyodrgbnienie
kwalifikowalnosci kosztow.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé srodkow trwatych w budowie i

ulepszen.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 080-I- itp.
Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespolu 1 stuzg do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych przechowywanych w kasie,

- krotkoterminowych papierow wartosciowych,

- krajowych 1 zagranicznych $rodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach
bankowych,

- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach
pieni¢znych,

- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pieni¢znych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty
i stany $rodkéw pienig¢znych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 — Kasa

Konto 101-Kasa, stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w
kasach jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplyw gotowki do kasy oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma wyplate gotowki z kasy i niedobory kasowe.

Ewidencje szczegdtowa do konta 101 stanowia raporty kasowe. Obroty gotowkowe podlegajg
yjeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotéwki z kasy.
Zasady gospodarki kasowej okresla ,,instrukcja dotyczaca gospodarki kasowe;j”.

Typowe zapisy operacji gotowkowych dokonywanych w kasie

Tres$¢ operacji Wn Ma
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1. pobranie gotowki z banku do kasy na podstawie

czeku 141 130, 135, 139
2. przyjecie gotowki do kasy pobranej z banku 101 141
3. przyjecie do kasy wptat z tytutu podatkéw 1 oplat
oraz innych wplat 101 221,700,
720,750,760
4.przyjecie gotowki do kasy z tyt. rozliczenia
z pobranych zaliczek 101 231, 240, 234
5. odprowadzenie na rachunek bankowy przyjetej do
kasy gotowki z tytulu podatkow i oplat oraz innych wpltat 141 101
6. ujawnienie nadwyzki kasowej 101 240
7. odprowadzenie do banku ujawnionej nadwyzki 141 101
8. wyplata wynagrodzenia przez kas¢ 231 101
9. wyplata przez kas¢ innych rozrachunkow
do rozliczenia (zaliczki) 234, 229,240,201 101
10. wyplata udzielonej pozyczki z ZFSS 234 101
11. wyplata rachunkéw za zakupione materiaty, ushugi,
kosztow podrézy stuzbowych itp. Zespol 4 101
12. ujawnienie niedoboru kasowego 240 101

Ewidencja szczegotowa winna umozliwi¢ ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskie;j,

-stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem
na poszczegolne waluty obce,

-warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest

konto 101-C, itp.
Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki- wydatki

Konto 130 prowadzi si¢ dla jednostki Urzedu - wydatki budzetowe , posiadajgcej
wyodrgbniony rachunek bankowy.
Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach bankowych
z tytulu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pieni¢znych:
- otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig :

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, jak
réowniez  $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespohu 1, 2, 3, 4 , 7 lub 8. Ewidencja szczegbtowa
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki — wydatki.

Zapisy na koncie 130 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Typowe zapisy operacji gospodarczych na koncie 130
tresé operacji Wn Ma
1. okresowe wplywy $rodkow na pokrycie wydatkow 130 223
2. pobranie gotéwki z banku do kasy 141 130
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101 141

3. splata zobowigzan - przelewy 201, 225,229
231,240 130

4. dotacja dla instytucji

kultury, innych podmiotow 224 130
5. biezgce zaplaty rachunkéw za ushugi i zakupy
materiatéw ksiggowanych w koszty Zespot 4 130
6. mylne wplywy 130 245

Ewidencja szczeg6lowa do konta 130 Rachunek biezacy jednostki - wydatki prowadzona jest
w szczegbtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzgdzania sprawozdan finansowych , budzetowych lub
innych okre$lonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223,

- zaplaty z podatku VAT w korespondencji z kontem 225.

Konto 130 sluzy rowniez do ewidencji wydatkéw objetych planem finansowym przy
wspOlnym rachunku bankowym Organu i Urzgdu (dotyczy rachunkéw do realizacji
projektow).

Salda Wn konta przeksiegowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 130-A-, 130-C-, 130-E, 130- P-, 130-R-, 130-V-, 130-Z-, itp.

Konto 131 -Rachunek biezacy jednestki- dochody

Konto 131 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytutu dochodéw(wplywow), objetym planem finansowym
jednostki budzetowe;.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ :
- wplywy s$rodkéw pienieznych z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych)
e 7 tytulu naleznosci przypisanych 221,
e 7 tytulu naleznosci nieprzypisanych 720,760,
e Z sum pieni¢znych w drodze w korespondencji z kontem 141,
e Z innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139,
- wplywy z tytutu oprocentowania $rodkéw na rachunku biezacym jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 131 ujmuje si¢ :

- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222.
Ewidencja szczegétowa dla konta 131 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw budzetowych. W przypadku dochodéw nie ujgtych w planie finansowym dochody
takie ewidencjonuje sie wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Zapisy na koncie 131 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Konto 131 moze shuzyé rowniez do ewidencji dochodéw realizowanych bezposrednio z

rachunku biezacego budzetu jst.
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Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowosci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzgdzania sprawozdan finansowych , budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotow.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych , ktére do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.
Na koncie 131 obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotoéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Saldo konta 131 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 131 stuzy réwniez do ewidencji dochodéw (przychodow) objetych planem finansowym
przy wspdlnym rachunku bankowym Organu i Urzgdu (dotyczy rachunkéw do realizacji
projektéw). Salda Ma konta przeksiegowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 131-A-, 131-B-, 131-0-, 131- P-, 131-R-, 131-Z-, itp.

Konto 135 — Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych na rachunkach funduszy
specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, i
innych funduszy bedacych w dyspozycji jednostki.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptyw $rodkéw na rachunki bankowe

w korespondencji z kontem 851, 201, 234, 240, 141.

Na stronie Ma ujmuje sie¢ wyptaty $rodkéw z rachunku bankowego

w korespondencji z kontem 141, 201,225,229, 240, 851.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pieni¢znych na rachunku
bankowym ; zapisy na tym koncie winny by¢ zgodne z wyciggiem bankowym.

Zrédta pochodzenia i zakres dziatalnoci finansowej funduszy celowych okreslajg ustawy.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 winna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw

kazdego funduszu specjalnego przeznaczenia.

Konto 136 — Rachunek biezacy jednostki- rozliczenie podatku VAT

Konto 136 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym Urzedu Gminy z tytulu wplywdéw, zwrotow i odprowadzenia podatku VAT,
dokonywanych za posrednictwem banku. Zapisy na koncie 136 sa dokonywane na podstawie
wyciagéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow miedzy
Urzedem a bankiem.

Na koncie 136 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do
blednych zapiséw, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Saldo Wn konta 136 w zakresie rozliczenia podatku VAT oznacza stan $rodkow z
tytulu wplaconego podatku VAT, ktore do danego dnia nie zostaly przelane na rachunek
Urzedu Skarbowego lub nie zostaly zwrdcone do jednostek budzetowych.

Na koncie 136- Rachunek biezgcy jednostki- rozliczenie VAT- ujmuje sig:

Tresé operacji Wn Ma

1. Wplyw srodkéw pienieznych z Urz¢du Gminy
i jednostek budzetowych objetych centralizacja
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podatku VAT z tytutu VAT naleznego

wg jednostek budzetowych 136 225
2. Zwrot VAT z Urzedu Skarbowego 136 225
3. Okresowe przelewy do Urzedu Skarbowego podatku VAT

Wg deklaracji VAT -7 Gminy, wg analityki z US 225 136

4. Przelew srodkdw pienieznych z tytutu VAT naliczonego
podlegajacego odliczeniu na rachunki biezace jednostek

jako zwrotow wydatkéw budzetowych 225 136
5. Przelew na rachunek biezacy dochodow Urzedu Gminy
Srodkéw z tytutu zaokraglen podatku VAT 225 136

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na rozliczenia z Urzgdem Skarbowym,
z jednostkami budzetowymi i rozliczenia z tytulu zaokraglen podatku VAT. Ewidencja
szczegbtowa moze zosta¢ poszerzona w miarg potrzeb.

Konto 136 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow do rozliczenia z
tytuhu podatku VAT. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, na koncie
ksieguje si¢ sumy zgodne z wyciagiem, réznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto
245, jako "wplywy do wyjasnienia”. Réznicg t¢ wyksiggowuje si¢ z konta 136 na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych s$rodkéw pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych prowadzonych dla:

- czekéw potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- srodkéw obcych na inwestycje.

Sumy na zlecenie to $rodki przekazane na sfinansowanie zadania zleconego do wykonania.
Pozostatos¢ srodkéw po wykonaniu zadania zwraca si¢ zleceniodawcy.

Sumy depozytowe to obce srodki pieniezne, ktére okresowo sa przechowywane przez
jednostke na wyodrebnionym rachunku pomocniczym. Obejmujg one w szczeg6lnosci wadia,
kaucje, zabezpieczenia pieni¢zne, sumy stanowiace przedmiot sporu i inne depozyty pienigzne.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw

z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie:

1.wplata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umow
w korespondencji z kontem 240,

2.przelew $rodkoéw na pokrycie potwierdzonych czekéw w korespondencji
z kontem 130,

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych

z wydzielonych rachunkéw bankowych a zwlaszcza:

1.zwrot wadium, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w korespondencji z
kontem 240,

2.pobranie gotéwki z banku do kasy, w korespondencji z kontem 141,
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Ewidencja szczegétowa do konta 139 powinna zapewnié¢ ustalenie stanu Srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w
szczegllnosci akeji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w
walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Czeki obce to srodki platnicze, za pomocg ktérych dtuznik splacit swoje zobowiazanie i
wobec tego w momencie przyjecia czeku zmniejsza si¢ naleznos¢ od dtuznika. Czeki obce
ujmuje si¢ w ewidencji w wartosci nominalne;.

Weksel to zlozone zobowiazanie do zaplaty oznaczonej osobie, w oznaczonym terminie sumy
pienieznej okreslonej w wekslu. Weksle obce ujmuje si¢ w wartosci nominalnej, a ewentualne
réznice z tytutu dyskonta odnosi si¢ na przychody lub koszty finansowe.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenie stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych a zwlaszcza:

- czeki obce na pokrycie naleznosci w korespondencji z kontem 201, 221,234, 240,

- przyjecie weksla od dtuznika w korespondencji z kontem 201.

Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych a zwlaszcza:

-realizacja czekéw obcych przez bank w korespondencji z kontem 130, 139, 135,

-warto$¢ sprzedanych krétkoterminowych aktywow finansowych w korespondencji z kontem
750,

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan krotkoterminowych aktywow
finansowych .

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie:

-poszczegdlnych skladnikéw krétkoterminowych aktywoéw finansowych,

-stanu poszczegblnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej z podziatem na poszczegodlne waluty obce,

-wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze.
Do $rodkéw pienigznych w drodze zalicza si¢ $rodki znajdujace si¢ migdzy kasa a rachunkiem
bankowym, $rodki miedzy rachunkami bankowymi lub migdzy poczta a rachunkami
bankowymi.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenie stanu $rodkéw pienigznych w drodze:
-wplata z kasy pobranych $rodkéw pienigznych w korespondencji z kontem 101,
-przelew $rodkéw miedzy rachunkami bankowymi w korespondencji z kontem 130, 131, 135,
139.
-wptyw $rodkéw z tytutu podatkéw i oplat oraz innych wplat dokonanych za pomocg karty
platniczej w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmnigjszenie stanu srodkow pienieznych w drodze:
-wplyw srodkow pienigznych do kasy w korespondencji z kontem 101,
-wplyw $rodkow pienieznych na rachunki bankowe w korespondencji z kontami 130, 131,
135, 139.
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Srodki pieni¢zne w drodze s ewidencjonowane na biezgco.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespolu 2 - Rozrachunki i rozliczenia stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunk6w oraz rozliczen, a takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, innych
$rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami 1 roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczeg6lowa do kont rozrachunkowych moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkow,
rozliczenr, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w
walutach obcych - rowniez wg poszczegolnych walut.

Na kontach rozrachunkowych nie musza by¢ ujmowane naleznosci i zobowigzania
uregulowane w miesigcu ich powstania.

1)Rozrachunki to nalezno$ci i zobowigzania bezsporne, ktdérych tytuly i kwoty uznaja
zaréwno wierzyciele jak i dtuznicy.

2)Roszczenia to naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku
dochodzenia na drodze sagdowej stajg si¢ roszczeniami spornymi  w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

3)Rozliczenia to operacje dotyczace grupowania czy wyjasniania okreslonych kwot np.
rozliczenia przekazanych $rodkéw na wydatki, zrealizowanych dochodéw, rozliczenia
udzielonych dotacji bgdz niedoboréw i szkod.

4)Rozrachunki i roszczenia uyjmowane sa w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do
dnia ich wygasniecia na skutek zaplaty, oddalenia w postepowaniu spornym lub
egzekucyjnym, umorzenia, badZ odpisania z tytulu przedawnienia, lub tez odpisania jako
naleznosci nieistotne.

5)Nalezno$ci i zobowigzania ujmuje si¢ w wartosci ustalonej przy ich powstaniu, a w
przypadku gdy wyrazone sg w walutach obcych, ujmuje si¢ je w wartosci nominalnej
przeliczonej wedtug $redniego kursu ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej. Roznice
warto$ci wynikajgce z roznicy kursow wystepujace pomiedzy dniem powstania naleznosci,
zobowigzania, roszezenia, a dniem zaplaty, ujmuje si¢ w ewidencji na koncie rozrachunkowym
w korespondencji z kontami przychodow i kosztow finansowych, nakladéw inwestycyjnych
lub funduszy celowych w zaleznoscei od tego jakiej dziatalnosci rozrachunek dotyczy.
6)Umorzenie naleznos$ci oznacza zwolnienie dluznika z dlugu przez wierzyciela wywotane
innymi okolicznosciami niz zaplata. Szczegdélowe zasady i tryb umarzania naleznosci
pienieznych majgcych charakter cywilnoprawny reguluje uchwala Rady Gminy w sprawie
szczegblowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie i jej jednostkom podlegtym oraz
wskazania organu i 0s6b do tego uprawnionych.

7)Za niesciagalne uznaje si¢ naleznosci, co do ktérych wierzyciel dysponuje dokumentami
stwierdzajacymi, ze pomimo dochodzenia swoich praw, nie ma mozliwosci ich zaspokojenia w
sposob optacalny.

8)Naleznosci i roszczenia przedawnione, umorzone lub odpisane z tytulu uznania za
niesciggalne zalicza si¢ do pozostalych kosztow operacyjnych, a jezeli dotyczyly operacji
finansowych, zalicza sie do kosztéw finansowych. Przedawnione zobowigzania zalicza si¢ do
pozostalych przychodéw finansowych z wyjatkiem zwiazanych z dziatalno$cig finansowo
wyodrebniong lub funduszy celowych, ktore zwigkszaja wlasciwy fundusz, a takze dotyczace
dzialalnosci inwestycyjnej ktére zmniejszajg koszty inwestycji.

9)Nie nalicza si¢ odsetek od naleznosci budzetowych jezeli nie przekraczajg one kosztow ich

dochodzenia.
16



10)Rozrachunki i roszczenia podlegajg inwentaryzacji wedtug zasad okreslonych w ,,Instrukeji
inwentaryzacyjne;j”.

11) Mozna odstapi¢ od uzgodnienia drobnych sald naleznosci i zobowigzan, jezeli nie
spowoduje to znacznych znieksztatcen w ewidencji ksiegowej, a koszty potwierdzenia takiej
operacji bylyby niewspétmiernie wysokie do wielkosci potwierdzonego salda.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw , rob6t 1 ustug w tym réowniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz
kaucji gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

W wyjatkowych wypadkach gdzie nie ma koniecznosci jej szczegétowego sprawdzania nie
przeprowadzamy ewidencji przez konto 201 (art. 20 ust.4 ustawy o rachunkowosci).

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktdére sg uyymowane na koncie 221.

Na stronie Wn konto 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan , a na stronie Ma - powstate zobowiazania i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 moze by¢é prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosdci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda .Saldo WN oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo MA
stan zobowigzan.

Na stronie Wn konta 201 yjmuje sig:
- zaplate zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug w korespondencji z kontem 130,
101, 135, 139;
- odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych) z dziatalnosci eksploatacyjnej, oraz z
dzialalnosci finansowej z funduszy celowych, w korespondencji z kontem 760, 851.
- warto$é niedoboréw i szkdd w dostawach , za ktére odpowiada dostawca oraz inne tytuly
zmniejszenia zobowigzan wobec dostawcOw (np. uznane reklamacje jednostki) w
korespondenc;ji z kontem 310,zespotu ,,4”,080, 851.
- nalezny podatek VAT w korespondencji z kontem 225.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie:
- zobowigzania wobec dostawcdw z tytutu robét i ustug dotyczace :

e dzialalnosci eksploatacyjnej ( budzetowej i pozabudzetowej) w korespondencji
z kontem 013, 310, zespotu ,,4” ;
dziatalnosci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080, 011;
dzialalno$ci finansowej z funduszy celowych w korespondencji z kontem 851;
sum na zlecenie w korespondencji z kontem 240;
warto$¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu lub
rozliczeniu w korespondencji z kontem 225
- zobowigzania wobec dostawcow z tytulu wymagalnych odsetek i kar umownych
dotyczacych:

e dzialalnosci eksploatacyjnej
a/ kar w korespondencji z kontem 760
b/ odsetki za zwloke w zaplacie w korespondencji z kontem 750
- dzialalnos$ci inwestycyjnej w korespondencji z kontem 080
-dzialalnosci finansowej z funduszy specjalnych ~w  korespondencji

z kontem 851,
Ewidencja analityczna do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci

i zobowigzan krajowych i zagranicznych wg poszczegolnych kontrahentéw oraz wg planu
finansowego.
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Naleznosdci i zobowigzania musza by¢ ponadto prowadzone w ukladzie pozwalajgcym na
sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 201-K-~, 201-W-, 201-V-.itp.

Konto 220 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych — z tytulu podatku VAT

Konto 220 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu podatku VAT od sprzedazy
opodatkowanej od odbiorcow / kontrahentow.

Na koncie 220 ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

- z odbiorcami z tytulu naleznego i wptaconego przez nich podatku VAT, ktéry podlega
przypisaniu na ich kontach indywidualnych.

Na koncie 220- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — z tytutlu podatku VAT
ujmuje sie:

Tre$¢ operacji Wn Ma

1. Przypis nalezosci z tytulu naleznego podatku VAT
na podstawie Faktur VAT i faktur korygujacych

oraz zwroty nadplat, 220 225
2. Zwroty nadplat
- dokonany z rachunku bankowego dochodow 220 131
- dokonany zkasy Urzedu Gminy 220 101
3. Zapis techniczny dotyczacy operacji odpisu naleznosci
oraz zwrotu nadptat 220 220
4, Wptaty naleznosci z tytutu naleznego podatku VAT
— wptata na rachunek bankowy 131 220
- wplata do kasy Urzgdu Gminy 101 220
5. Odpis naleznosci z tytutu podatku VAT
( umorzenie, odpis aktualizujgcy, uznana reklamacja) 225 220
6. Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dtugoterminowych z tytutu podatku 226 220
7. Przeksiegowanie naleznosci z tytulu podatku VAT
na naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221 220
8. Zapis techniczny dotyczacy operacji odpisu naleznosci
oraz zwrotu nadplat 220 220

Ewidencja szczeg6towa do konta 220 prowadzona jest wedtug odbiorcow i podziatek
klasyfikacji budzetowej co umozliwia ustalenie naleznosci wedtug:

- podziatek klasyfikacji budzetowej ,

- poszczego6lnych kontrahentow.

Konto 220 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu podatku
VAT, a saldo Ma- kwote zaliczki na poczet przysztych dostaw, zobowigzanie Urzedu Gminy z
tytutu nadptaconego podatku VAT.

Konto 221 - Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej / zaleglosci i nadplaty/.
Odsetki od naleznosci przypisanych a nie wplaconych ujmuje si¢ zbiorczo na jednym koncie
analitycznym w okresach kwartalnych.
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Odsetki naliczone od wplat dokonanych ksieguje si¢ na koncie z danym rodzajem naleznosci.
Dochody nieujete w planach innych jednostek (dotacje, subwencje, udzialy w podatku
dochodowym od os6b fizycznych, dochody zrealizowane przez Urzgdy Skarbowe, dochody
zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej) ksigguje si¢ na podstawie
dokumentu PK otrzymanego z ORGAN-u.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych 1
zwroty nadptat w szczegdlnosci:

- przypis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych w wartosci netto w korespondencji z
kontem 720,

- przypis naleznosci z tytutu podatkow i oplat lokalnych w korespondencji z kontem 720,

- naliczone odsetki za zwloke inne niz odsetki podatkowe w korespondencji z kontem 750,

- zwrot nadptaty w korespondencji kontem 131, 101,

- naliczone odsetki statystyczne od naleznosci na koniec kwartatu w korespondencji z kontem
zespotu ,,7”,

- przypis do zwrotu na podstawie decyzji dotacji, ktéra zostala juz rozliczona w
korespondencji z kontem 720,

- naleznosci z Ministerstwa Finanséw z tytulu udziatow w podatku dochodowym od osob
fizycznych w korespondencji z kontem 720 (ksiggowane na koniec kazdego miesigca),

- naleznosci z tytutu zrealizowanych dochodéw przez Urzedy Skarbowe w korespondencji z
kontem 720 ewidencjonowane sa na biezaco, natomiast w okresach kwartalnych przypisywane
s zgodnie z informacjg o dochodach z Urzedéw Skarbowych (doksiggowane sa do danego
okresu sprawozdawczego),

- przychody z tytulu dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie ujgte w
planach innych jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 720,

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do naleznosci krotkoterminowych z powodu
ustania hipoteki lub zastawu w korespondencji z kontem 226,

-naleznoéci z tytulu sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
inwestycji oraz materiatdéw, w korespondencji z kontem 760,

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci a w szczegdlnosci:

- odpis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych wynikle z  korekty naliczenia w
korespondencji z kontem 720, 225,

- odpis nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych na skutek przedawnienia, umorzenia i
niesciggalnosci, w korespondencji z kontem 761

- wplaty naleznosci na rachunek bankowy (tacznie z potrgcong prowizja bankows i oplaty
komornicza) lub do kasy w korespondencji z kontem 101, 131,

- wplaty naleznosci w kasie Urzedu za pomoca karty platniczej w korespondencji z kontem
141 (w zwigzku z rdznicg czasowg pomiedzy dokonanymi wplatami na rachunek bankowy a
faktycznym uznaniem tego rachunku),

- nalezno$ci zabezpieczone hipoteka lub zastawem w korespondencji z kontem 226,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych w korespondencji z
kontem 226,

-saldo nadptat z tytutu dochodéw realizowanych przez Urzedy Skarbowe oraz z tytulu podatku
dochodowego od 0séb fizycznych w korespondencji z kontem 720,

-nadplaty z Ministerstwa Finansow z tytulu udzialéw w podatku dochodowym od oséb
fizycznych w korespondencji z kontem 720 (ksiggowanie na koniec kazdego rokuy).

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy. Zapisy =z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw
sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zaleglosci i nadptaty).
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodoéw
budzetowych, a saldo Ma- stan zobowigzan jednostki z tytulu dokonanych nadplat w tych

dochodach.
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Ewidencja szczegélowa powinna by¢ prowadzona wedhig dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktoérych naleznosci dotycza.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 221-A-, 221-B-, 221-G-,221-M-, 221-N-,221-0-,221-P-, 221-R-, 221-8-, 221-U-, 221-
V-, 221-W-, itp.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji z kontem 131.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdania budzetowego RB 278S.
Saldo Wn konta 222 jest uzgadniane w okresach miesigcznych przez jednostke Urzedu =z
budzetem — Organ.
Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu dochodéw do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do kornca roku w korespondencji z
kontem 131.
Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 222-0O-1,itp.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

- roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym programéw i projektéw realizowanych ze srodkoéw europejskich na konto
800,

- okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- okresowe wplywy $rodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow, w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem
130.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu
$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.
Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 223-0O-1,itp.

Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkéw
europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. Przyznane przez organ dotujgcy dotacje na realizacj¢ réznych zadan wiasnych
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jst uymowane sg w planach finansowych jednostek budzetowych, w tym w planie finansowym
urzedu jst .

Na koncie 224 ewidencjonuje sig: Wn Ma
1.przelew kwoty dotacji do wlasciwych podmiotéw 224 130
2.zwrot kwoty dotacji niewykorzystanej w tym samym
roku budzetowym 130 224
3.kwota dotacji rozliczonych /na podstawie wlasciwego

dokumentu/ 810 224
4 kwota dotacji przypisana do zwrotu w roku
nastepnym po udzieleniu dotacji 221 720
5.zwrot dotacji w nastepnym roku 131 221

Na koniec roku konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza, iz udzielone dotacje nie
zostaly wykorzystane lub nie zostaly jeszcze rozliczone.

Dotacje, ktore sg przypisane do zwrotu lub zwrocone przez jednostke otrzymujacg dotacje w
tym samym roku, w ktérym zostaly przekazane i sa przekazywane na rachunek wydatkow
budzetowych jako zwrot wydatkow, pozostajg na koncie 224,

O tym czy dotacja zostala wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem decyduje
pracownik merytoryczny, ktéry wydal polecenie przekazania konkretnej dotacji, konkretnej
jednostce.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanej dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Podstawe do rozliczenia udzielonej dotacji (podmiotowej, przedmiotowej, celowej) stanowi
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone
sprawozdanie koncowe z wykonania zadania.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 224-D-itp.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami: budzetem panstwa w
szczegblnosci z tytulu dotacji, budzetami jednostek samorzadu terytorialnego, Urzedem
Skarbowym w szczeg6lnosci podatkéw, nadptat w rozliczeniach z budzetami, rozrachunkow z
tytutu  podatku od towaréw i ustug VAT naliczonego i naleznego, a takze innych
rozrachunkow z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie¢ :

-przelew podatku dochodowego od o0séb fizycznych i podatku VAT oraz

odsetek i innych wptat do budzetu w korespondencji z kontem 130, 135, 136, 139,
-nadplate w podatkach w korespondencji z kontem 220,231, 403, 851.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania z tytulu:

- pobranych zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych w korespondencji z kontem
231,

- naliczenie naleznego podatku VAT w korespondencji z kontem 220,

- zwrot nadplat z tytutu rozrachunkéw z budzetem, w korespondencji z kontem 130, 135, 136,
139,

- naliczone zobowiazanie podatkowe, w korespondencji z kontem 403, 851,

Konto 225 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci Urzedu i
saldo Ma oznaczajgce zobowigzanie wobec budzetow i jednostek budzetowych.
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Ewidencja szczegélowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzah wg kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem i jednostkami budzetowymi
odrebnie.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 225-0-, 225-U-, 225-V-,225-], itp.

Konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

- dlugoterminowe naleznosci , w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z
kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdélnosci:
- przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych , w korespondencji z

kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace wartos¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stluzy do ewidencji innych niz 2z budZzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych a w szczegdlnosdei z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych 1
sktadek na Fundusz Pracy.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan a
zwlaszcza:

- zaplata naleznych sktadek w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

-zaplata naliczonych ew. odsetek w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

-wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujgto na listach wynagrodzen, w
korespondencji z kontem 231,

-korekty uprzednich naliczen,

-odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760, 851.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci a w
szczegOlnosci:

-naliczenie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy od wynagrodzen
finansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace, inwestycyjne, finansowo wyodregbnione w
korespondencji z kontem 404, 405 , 231, 080, 851,

-skladki oplacone z wynagrodzen pracownikéw w powigzaniu z kontem 231,

-naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 751,

-odpisane naleznosci przedawnione i umorzone, w korespondencji z kontem 761, 851,
-otrzymane przelewy z tytulu zwrotu nadwyzki wyptaconych §wiadczen, oraz zwrotu nadptaty
sktadek, w korespondencji z kontem 130, 135, 139.
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Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i saldo
Ma oznaczajace stan zobowigzan.

Ewidencja szczegdélowa do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wg tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 229-Z, ,itp.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy , umowy zlecenia i umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych
umdw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

-wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia, zasitkéw
pokrywanych za $rodkéw ZUS, oraz ujetych na listach plac ekwiwalentéw pienigznych za
deputaty, za uzywanie wlasnej odziezy roboczej, materialdéw i narzedzi w korespondencji z
kontem 130 Iub kontem 101,

-potracenia w liscie plac:

sktadka ubezpieczeniowa w korespondencji z kontem 240,

podatek dochodowy od 0séb fizycznych w korespondencji z kontem 225,

skladki ZUS w korespondencji z kontem 229,

zaliczki 1 pozyczki mieszkaniowe w korespondencji z kontem 234,

sktadek i zwrotu pozyczek do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, w
korespondencji z kontem 240,

nierozliczone zaliczki, w korespondenc;ji z kontem 234.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen , a w
szczegolnoscei:

- naliczenie wynagrodzenia w korespondencji z kontem 404,

- naliczenie zasitkow platnych przez ZUS a korespondencji z kontem 229,

-naliczenie kosztéw z tytulu $wiadczen rzeczowych naleznych pracownikom, w
korespondencji z kontem 404, 851.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan

zobowigzan z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢

ustalenia stanéw naleznosci i zobowigzan z tytutlu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, zobowigzan i roszczen wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na koncie 234 ksigguje sie m. in. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek na
wydatki obcigzajace jednostke, z tytulu odplatnosci za Swiadczenia dokonane na rzecz
pracownikow, oraz z tytulu udzielonych pracownikom pozyczek z ZF SS, naleznosci od
pracownikow z tyt. niedoboréw i szkéd, zobowigzania z tytutu ekwiwalentow wyptacanych za
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uzywanie wlasnej odziezy, za zuzyte materialy i sprz¢t wlasny, za przejazdy shuzbowe i z
tytutu zwrotu sum wyltozonych przez pracownika na pokrycie kosztéw jednostki.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke w
korespondenc;ji z kontem 101,130, 135,

-naleznoéci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke odptatnych $wiadczen w
korespondencji z kontem 851,

-wyplaty z tytulu pozyczek mieszkaniowych z ZFSS w korespondencji z kontem 101, lub 135,
-naleznosci i roszczenia z tytutu niedoborow i szkéd w mieniu 011, 013 lub

240,

-odpisanie zobowigzan przedawnionych w powiazaniu z kontami 760, 851.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
-wydatki dokonane przez pracownikéw na rzecz jednostki w korespondenc;ji
z kontem zespotu 4, 011, 310,
-rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienig¢znych w korespondencji z kontem
101, 130,
-naleznosci od pracownikow potracone na liScie wynagrodzen, w korespondencji z kontem
231.

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.

Konto 234 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i
roszczen, a saldo Ma oznaczajgce stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegélowa do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci roszczen i zobowigzan wobec pracownikow wg tytutéw rozrachunkow.
Ewidencje analityczng tworzy sie¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 234-K-, 234-P-, 234-R-itp.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja konta 201 do 234. Konto 240 moze ujmowa¢ ewidencjg
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen a takze krotko i dugoterminowych naleznosci funduszy

celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz zmniejszenie
zobowigzan a w szczegolnosci:

- yjawnianie niedoboru :

gotéwki w korespondenciji z kontem 101,

srodkéw trwalych w korespondencji z kontem 011, 013,

materialéw w korespondencji z kontem 310

papieréw warto$ciowych w korespondencji z kontem 030,

-wyplaty sum depozytowych, kaucji, w korespondencji z kontem 101, 139,

-odprowadzenie réznych potracen z listy ptac,

- nalezno$ci od jednostek i osob fizycznych niebgdacych pracownikami z tytulu zwrotu
poniesionych w ich imieniu wydatkow, w korespondencji z kontem 101, 130, 135.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen a w szczegodlnosci:

-splate naleznosci w korespondencji z kontem 130, 135, 139,
-potracenia w liscie ptacy w korespondencji z kontem 231,
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-ujawnienie nadwyzki gotowki, materiatéw srodkow trwatych w korespondencji z kontem 101,

310011, 013,
-wplywy wadium, kaucji, w korespondencji z kontem 139,

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a

saldo Ma stan zobowigzan.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 winna umozliwi¢ ustalenie rozrachunkéw,

roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 240-D-, 240-O-, 240-P-, 240-R-, 240-W-,itp.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a nie
wyjasnionych kwot z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczego6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zZwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci:
a) zwigzanych z dziatalnoscig eksploatacyjna, w korespondencji z kontem 761,

b) zwigzanych z operacjami finansowymi, w korespondencji z kontem 751,

¢) dotyczaca funduszy celowych i ZFSS, w korespondencji z kontem 851.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, co do ktérych jest
prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne
byloby uznanie ich za niesciggalne.

Zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowosci wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajgc
stopiei prawdopodobiefistwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w
odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci - do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadlosciowym,

- naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postgpowania upadiosciowego — w
pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dluznikoéw oraz z ktérych zaptata dluznik zalega, a
wedhug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w umownej kwocie
nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,
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-naleznosci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

-naleznosci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dzialalnoéci lub struktura odbiorcéw — w wysokosci niewiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartos¢
aktywow, w tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, rownowarto$¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza wartos¢ danego
skladnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostalych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego powinny
szczegdtowo okresla¢ przeslanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan
stuzgcych sciggnieciu naleznoscei.

Zespol 3 - Materialy i towary

Konta zespolu 3 - Materialy i towary , stuza do ewidencji zapaséw materialow oraz
rozliczenia zakupu materialéw, towardéw i ustug. Ewidencje zapaséw materiatéw prowadzi sig
w cenach zakupu lub nabycia.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towaréw, robét i ushug
wszystkich rodzajow dziatalnosci, a w szczegélnosci do ustalania:

1) wartosci i materialéw w drodze,

2) wartosci dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedtug dowodow odbioru)

Na stronie Wn konta 300 yjmuje si¢ :

- faktury dostawcow krajowych i zagranicznych (ujgciu w cenie nabycia/zakupu bez
podlegajgcego odliczeniu VAT naliczonego) w korespondencji z kontem 201

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:
- warto$¢ przyjetych dostaw i ustug w korespondencji z kontem 330

Ewidencje szczegdltowa do konta 300 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.
Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialy i

towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych. Saldo Wn ujmuje si¢
w bilansie razem z zapasami, a saldo Ma lacznie z zobowigzaniami z tytulu dostaw.

Konto 310 - Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.
Ewidencje zapaséw materiatéw prowadzi si¢ stosujac :
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-ewidencje warto$ciowa na koncie syntetycznym 310,

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sig :

-przychdd materiatléw z zakupu w korespondencji z kontem 201, 234, 080,

-nieodptatne przyjecie materialow w korespondencji kontem 760 ,

-zwrot materialéw wydanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401,

-nadwyzki materialéw stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240,

Na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ :

-rozchod materiatow przekazanych do zuzycia w korespondencji z kontem 401, 080,
-rozch6d materialéw nieodplatnie przekazanych w korespondencji z kontem 761 ,
-rozchod materiatéw sprzedanych w korespondencji kontem 201,

-niedobory i szkody stwierdzone podczas inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapasOw materialéw w cenach

zakupu lub nabycia.
Z ewidencji na koncie 310 wylaczone sa materiaty o niewielkiej wartosci, przeznaczone do

biezacego wykorzystania.

Konto 330 — Towary

Konto 330 shuzy do ewidencji zapasow towaréw w magazynach wlasnych i obcych, w
punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wlasnego i obcego.
Ewidencj¢ towarow prowadzi si¢ stosujac :

-ewidencje warto$ciowa na koncie syntetycznym 330

Na stronie Wn konta 330 uyjmuje sie:

- przychdd towaréw z zakupu (w cenie zakupu lub nabycia) w korespondencji z kontem 101,
201, 234, 300

- nadwyzke zapasow w korespondencji z kontem 240

- zwrot towardéw sprzedanych w korespondencji z kontem 730

- otrzymanie nieodptatne z korespondencji z kontem 760

- przyjecie na sklad dostaw wegla po zakupie preferencyjnym w korespondencji z kontem 300

Na stronie Ma konta 330 uyjmuje si¢:

- rozchod towardw sprzedanych w korespondencji z kontem 730

- niedobory i szkody w zapasach w korespondencji z kontem 240

- przekazanie nieodplatne w korespondencji z kontem 761

- wydanie wegla przy sprzedazy preferencyjnej dla gospodarstwa domowego w korespondencji

7 kontem 730

Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu towardw w cenach zakupu
lub nabycia.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie, shuza do ewidencji kosztéw w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje
sie na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
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Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie
z odrebnymi przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych i kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegélowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych w Urzedzie.

Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwalych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z
kontem 071- jednorazowo na koniec roku.

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdéw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koricu roku kosztoéw amortyzacji na wynik finansowy w korespondencji z

kontem 860.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$é poniesionych kosztow amortyzacji. Na koniec roku konto 400 salda nie wykazuje.

Konto 401 — Zuzycie materialéow i energii

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele
dzialalnos$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia
materialow i energii oraz na dziefi bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztoéw zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty zuzycia materialow i energii
klasyfikowane w szczeg6lnosci w nastgpujacych paragrafach 421-426.

Konto 402 — Uslugi obce

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztéow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronic Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obecych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow ustug obcych na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaty ewidencji koszty ustug obcych klasyfikowane w
szczegdlnosci w paragrafach 427-440, w tym koszty zakupu ushug zdrowotnych w paragrafie
428 w czgsci niedotyczacej pracownikow.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od s$rodkéw transportu, podatku od czynnosci
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cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej, skarbowej
i administracyjnej oraz skfadek i wptat organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma konta
403 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztow z tego tytulu na konto 860.

Nie podlega ewidencji na tym koncie podatek dochodowy, zaliczki pobrane przez platnika z
tytulu podatku dochodowego od wynagrodzen, uméw o dzielo czy uméw zlecenia.

Za oplaty o charakterze podatkowym mozna przyja¢ swiadczenia pienigzne, powszechne,
przymusowe oraz bezzwrotne, ustalone jednostronnie na rzecz skarbu pafistwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego, zazwyczaj zwigzane z czynnoscig organu administracji publicznej
podejmowang w zakresie jego dziatalnosci.

Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci w
paragrafach 414, 448 — 453.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 shuzy do ewidencji w kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie
umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odr¢bnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 404 ujmuje sie¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach
ptac).
Na stronie Ma konta 404 ujmuje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegolnosci w
paragrafach 401, 404, 410, 409, 417.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i o0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzielo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i osob zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzielo 1 innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i $éwiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Koszty wykazywane w tej pozycji to obcigzajace pracodawce skladki z tytulu ubezpieczen
spolecznych, sktadki na rzecz Funduszu Pracy, odpisy na ZFSS, , szkolenia pracownikéw,
wydatki zwigzane z bhp i ekwiwalenty za te $wiadczenia, wydatki zwigzane z ochrong zdrowia
dla pracownikow itp.

Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci w
paragrafach 302,411,412,428,444,470.
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Konto 407 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 407 stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach
400-405 i 409. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci $wiadczenia spoleczne, stypendia i
inne formy pomocy dla uczniéw. Koszty, ktore polegaja na wyplacie swiadczen dla oséb
fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu pafstwa lub budzetu
jst, nie bedacych jednocze$nie kosztem zwigzanym z normalnym funkcjonowaniem jednostki.

Na stronie Wn konta 407 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma konta
407 ujmuje sie ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie tym beda podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci w
paragrafach 304, 311, 324, 325, 326.

Konto 408 — Pozostale obciazenia

Konto 408 stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach
400-405, 407 1 409. Na tym koncie ujmuje sie w szczeg6lnosci wplaty gmin i powiatow na
rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub zwigzkow
powiatéow na dofinansowanie zadan biezacych, zwrot dotacji oraz platnosci, w tym
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o
ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,

Na stronie Wn konta 408 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma konta
408 ujmuje si¢ ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztoéw na konto 860.

Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczeg6lnosci w
paragrafach 285, 231, 290, 291.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg
siec do ujecia na kontach 400-408. Na tym koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i
osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma konta
409 ujmuje si¢ ich zmniejszenie, oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie

poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie tym bedg podlegaly ewidencji koszty klasyfikowane w szczegdlnosci paragrafach
300, 303,419,441,442,443,459.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

Konta zespolu 7 — Przychody, dochody i koszty shuza do ewidencji:
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1. przychodéow i kosztow ich osiggnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztow
operacyjnych,

2. podatkow nieujetych na koncie 403,

dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji

przekazanych.

Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

W

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 sthuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki, w szczeg6lnosci dochodéw,
do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody jst oraz innych jednostek,
nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.,

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (umorzenia, przedawnienia) z tytulu dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych w tym odsetki od podatkow,

a) przypisanych jako naleznosci w korespondencji z kontem 221,

b) wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych), w korespondencji z kontem 101, 131,
-zwrot dochodow lat ubiegtych, w korespondencji z kontem 221, 131, 101.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
jest prowadzona wediug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegétowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 720-B-, 720-S-, 720-U-, itp.

Konto 730 — Sprzedaz towaréw i warto$é¢ ich zakupu

Konto 730 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy towaréw oraz ich wartos¢ w cenach
zakupu (nabycia). Za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢ réwniez cen¢ ewidencyjng
skorygowang o odchylenia od tej ceny.

Na stronie Wn konta 730 ujmuyje si¢:

- warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) w korespondencji z kontem 330
- zmniejszenie przychodow ze sprzedazy na skutek korekty faktur lub rachunkéw w
korespondenc;ji z kontem 101, 201, 221

- korekty przychodu ze sprzedazy detalicznej brutto o wyliczony na koniec okresu nalezny
VAT. W jednostkach bedacych podatnikiem VAT, a zwolnionych z prowadzenia kas
rejestrujgcych w korespondencji z kontem 225

- przeniesienie w koncu roku przychodéw ze sprzedazy w korespondencji z kontem 860

Na stronie Ma konta 730 ujmuje sig:
- przychody ze sprzedazy towaréw w korespondencji z kontem 101,201,234
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- przyjecie towaréw zwroconych przez odbiorcow w wyniku uznanej reklamacji w
korespondenc;ji z kontem 330

- zaliczenie do przychoddw z tytutu sprzedazy towaréw wplywow na rachunek bankowy
wezesniej uznanych za niewyjasnione w korespondencji z kontem 245

- przeniesienie w koficu roku wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) w
korespondenc;ji z kontem 860

- przychody ze sprzedazy preferencyjnej wegla w korespondencji z kontem 221

Ewidencje szczegdtowa do konta 730 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

- przychody ze sprzedazy towar6w na stron¢ Ma konta 860,

- wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) na strong Wn konta 860
Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystepuje saldo.

Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnoscei:

- przychodow ze sprzedazy papier6w wartosciowych, w korespondencji z kontem 101, 131,
-przychoddéw z udziatéw i akcji, w korespondencji z kontem 131,

-dywidendy, w korespondencji z kontem 131,

-odsetki od udzielonych pozyczek, w korespondencji z kontem 131,

- odsetki inne niz podatkowe, w korespondencji z kontem 131,

-dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartos$ciowych, w korespondencji z
kontem 140,

- odsetki od $rodkéw na rachunku biezgcym oraz naliczone odsetki od naleznosci innych niz
podatki lokalne, w korespondencji z kontem 221,

-dodatnie r6znice kursowe, naliczone na koniec kwartatu w korespondencji z kontem 101, 131,

201, 221, 240.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytwlu  udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860 (Wn
konto 750). Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 750-S-, itp.

Konto 751 - Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
- warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i innych papieréw wartosciowych w korespondencji z
kontem 030, 130, 101,
-odsetki od obligacji, odsetki od =zaciagnietych kredytéw i pozyczek, w korespondencji z
kontem 130,
-odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w
budowie, w korespondencji z kontem 101, 130,
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- dyskonto przy sprzedazy weksli, czeko6w obcych 1 papierdw wartosciowych, w
korespondencji z kontem 140,

- odpisy aktualizujace wartosci naleznosci z tytulu operacji finansowych, w korespondencji z
kontem 290,

- ujemne roznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w budowie, w
korespondencji z kontem 221,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych —naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Ewidencje analityczng tworzy sie w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 751-P-, itp.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnoécia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

-przychody ze sprzedazy materialow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materialow w
korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240, 101, 131,

-przychody ze sprzedazy §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie w korespondencji kontem 201, 221, 131, 101,

-odpisane przedawnione zobowigzania w korespondencji z kontem 201, 240, 231, 234,

- otrzymane odszkodowania, kary, w korespondencji z kontem 101,131,

- nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie w korespondencji z kontem 011, 080, 020, 310 '

- nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego od osob fizycznych w
korespondencji z kontem 131,

- przepadek kaucji, wadiow w korespondencji z kontem 131,

- z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych, ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na stron¢ 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 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnoscia jednostki.

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,
w korespondencji z kontem 310,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,  koszty postgpowania
spornego i egzekucyjnego zwiazane z dziatalnoscia operacyjna w korespondencji z kontem
101, 130, 201, 234, 240,
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-odpisane naliczone przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosdci inne niz zwigzane 2
przychodami finansowymi w korespondencji z kontem 131, 201, 221,231, 234,240,

- odpisanie weksli obcych przedawnionych lub niesciggalnych, w korespondencji z kontem
140,

-odpisy aktualizujace od naleznosci w korespondencji z kontem 290,

-nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe,

- wartos$¢ sprzedanych materiatéw w korespondencji z kontem 310,

-warto$¢ przekazanych nieodplatnie rzeczowych aktywow obrotowych, w korespondencji z
kontem 310.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 761 ujmuje sig:
-korekty ~zmniejszajace uprzednio zaksiggowane pozostale koszty operacyjne w
korespondencji z kontem 130, 201, 234.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate koszty operacyjne na strong Wn konta 860,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy stuza do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywoéw  trwatych i obrotowych
jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
» przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
» przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego
zrealizowanych dochodéw w korespondencji z kontem 222,
»  przeksiegowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje w korespondencji z kontem 810,

» réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011,

» warto$¢ sprzedanych, nicodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aport) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkow trwalych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020, 080,

*  warto$é pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

»  warto$é aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

» przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

= przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw
budzetowych w korespondencji z kontem 223,

»  wplyw $rodk6w przeznaczonych na inwestycje

*  réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

» nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020, 080,
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»  wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

» warto$¢ objetych akcji 1 udziatéw,

»  warto$é aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia, w korespondencji z
kontem 310,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje

Konto 810 shluzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
»  Wartosci dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
= roéwnowartosci wydatkow dokonanych ze srodkéw budzetu na finansowanie Srodkow
trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych , w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- przeksiegowanie w koncu roku, salda tego konta na konto 800.
Na koniec roku konto 810 salda nie wykazuje.

Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢
na koncie 135- Rachunek s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostale $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki / z
wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z tego funduszu/.

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- koszty prowadzenia dzialalnosci socjalnej / zakup ustug, wyplata zapomogi /w
korespondencji z kontem 135
- odsetki od nieterminowo regulowanych zobowigzan w korespondencji z kontem 135, 240
- przelew $rodkéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie
wspdlnej dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 135,
- korekta odpisu na fundusz swiadczen socjalnych- zwrot srodkéw z funduszu
socjalnego w korespondencji z kontem 135,

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegolnosci.

- odpis na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 135,

- $rodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wspdlnej dzialalnosci w
korespondencji z kontem 135,

- odsetki od §rodkéw na rachunku $wiadczen socjalnych w korespondencji  z kontem 1335,
-naliczone odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych w korespondencji z kontem
234, 240,

- przychody z tytutu sprzedanych $wiadczen socjalnych naliczone w korespondencji z kontem
234, 240.

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:
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- stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- wysokos$ci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw na poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 - sluzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przyjetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn konta 855 ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji.

Na stronie Ma konta 855 ujmuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowartos¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie
bilans6w tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujgcy, a
nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze nie sptaconego.

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

- poniesionych kosztow w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 407, 408,
409,

- warto$é sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751,

- pozostalych kosztow operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

- przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg :

- uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczego6lnymi kontami zespotu 7.

- przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
- saldo Wn strate netto

- saldo Ma zysk netto
Pod datg przyj¢cia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si¢ na konto 800.

1. Konta pozabilansowe

Konto 090 — Srodki trwale obce

Konto 090 przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej obeych srodkow trwalych otrzymanych w bezplatne uzytkowanie.

Na stronie Wn konta pozabilansowego 090 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej obcych srodkéw trwatych.
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Konto 091 — Srodki trwale w likwidacji

Konto 091 przeznaczone jest do ewidencji ksiggowej wartosci poczgtkowej Srodkow
trwatych przeznaczonych do likwidacji.

Na stronie Wn konta 091 ksieguje sie wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych
przeznaczonych do likwidacji, a na stronie Ma konta 091 $rodki trwate fizycznie
zlikwidowane.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta pozabilansowego powinna umozliwi¢
ustalenie wartosci poczgtkowej poszezegdlnych s$rodkéw trwalych przeznaczonych do
likwidacji.

Ewidencje¢ analityczng tworzy sie w zalezno$ci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 091-1, itp.

Konto 092 — Srodki trwale wlasne powierzone innym jednostkom

Konto 092 stuzy do ewidencji wlasnych srodkow trwalych przekazanych czasowo
innym jednostkom do uzytkowania.

Ewidencja analityczna do konta 092 powinna pozwala¢ na identyfikacje wartosci
srodkéw trwalych przekazanych do dyspozycji innym jednostkom.
Ewidencje analityczng tworzy sie¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta analitycznego jest
konto 092-P-, itp.

Konto 093 — Srodki trwale dzierzawione

Konto 093 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych $rodkow
trwalych, uzywanych na podstawie uméw najmu, dzierzawy lub innych uméw o podobnym
charakterze, jezeli zgodnie z przepisami obiekty te sg zaliczane do skladnikéw majatku ich
whasciciela (wynajmujgcego, wydzierzawiajacego) i przez niego amortyzowane.

Konto 955 — Wydatki realizowane w ramach funduszu soleckiego

Konto 955 przeznaczone do ewidencji wydatkow realizowanych w ramach funduszu
soleckiego. Konto jednostronne.

Na stronie Ma konta 955 ksieguje sie:
- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw w ramach Funduszu Soteckiego w podziale na
sotectwa.
Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé w szczegélowosci planu finansowego wydatkow
funduszu soteckiego, tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mi¢dzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Wzajemne wylaczenia dotycza w szczegolnosei:

- wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
- wyniku finansowego na operacjach dokonywanych miedzy jednostkami.

Ewidencja na stronie WN obejmuje:

- koszty w wyniku transakcji z innymi jednostkami (bez naliczonego podatku VAT takze
niepodlegajacego odliczeniu) powstatych w wyniku swiadczen odplatnych udzielonych przez
inne jednostki organizacyjne

- powstanie naleznosci od innych jednostek (w kwotach brutto)

- splata zobowigzania wobec inny jednostek (w kwotach brutto)

- odpisane zyski proporcjonalnie do naliczonej amortyzacji srodka trwalego, zawarte

w zakupionych srodkach trwalych od innych jednostek
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- odpisane zyski proporcjonalne do zuzycia materialow, zawarte w zakupionych materiatach
od innej jednostki organizacyjnej

- zmniejszenie funduszu jednostki w zwiazku z przekazaniem innej jednostce organizacyjne;j
sktadnikow majatku

Ewidencja na stronie MA obejmuje :

- przychody

- splata naleznosci od innych jednostek (w kwotach brutto)

- powstanie zobowigzania wobec innych jednostek (w kwotach brutto)

- zyski wykazane przy zakupie $rodka trwalego od innych jednostek

- zyski wykazane przy zakupie materiatdw od innej jednostki organizacyjnej

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych
Urzedu.
Na stronie Wn konta 980 ewidencjonuje si¢:
- wartos¢ planu finansowego jednostki,
- warto$¢ dokonanych w ciggu roku zmian w planie finansowym jednostki (zaré6wno
zwiekszajacych jak i zmniejszajacych plan).

Na stronie Ma konta 980 ewidencjonuje sig:
- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w chwili ich ewidencji lub na
podstawie sprawozdania Rb 28S
- warto$é¢ planu przeniesionego uchwalg organu stanowigcego do planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych, ktére beda realizowane w roku nastgpnym,
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegbtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 przeznaczone jest do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych Urzedu.
Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sig:
- wartos$¢ planu finansowego niewygasajacych wydatkow jednostki,

Na stronie Ma konta 981 ewidencjonuje si¢:
- réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
- warto$é planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej Iub
wygaste;j.
Ewidencja szczeg6towa do konta 981 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn 998 konta ujmuje sie¢:
1/ réwnowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
2/ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow , ktére beda obcigzaly wydatki roku nast¢pnego.
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Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i
innych postanowiefi, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym, zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnoscei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczeg6lnosei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

III. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 1 ANALITYCZNYCH NA WSZYSTKICH
DZIENNIKACH CZESCIOWYCH URZEDU GMINY
KONTA BILANSOWE

| Symbol konta ‘ Nazwa konta
|

| Syntetyczny Analityczny

Zespol 0- Ma]atek trwaly

011 wg grup KST (klasyfikacji $srodkéw  Srodki trwate

_ |trwalych) - I
013 j wg jednostek organizacyjnych ) 'Pozostale srodki trwate
014 wg jednostek organizacyjnych Zblory biblioteczne
015 ' wg zlikwidowanych podmiotéw 'Mienie zlikwidowanych jednostek
020 podziat wg tytutow | Wartosci niematerialne i prawne )
030 ‘podziat wg tytulow Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 wg grup KST Umorzenie §rodkéw trwatych oraz
- | wartosci niematerialnych i prawnych
072 wg tytulow 'Umorzenie pozostatych srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych
) - ‘oraz zbioréw bibliotecznych
073 p0d21al wg tytutow Odpisy aktualizujace dlugotermlnowe
. - ~ aktywa finansowe B
080 'naklady wg realizowanych projektéw = Srodki trwate w budowie (inwestycje)

i zadan inwestycyjnych oraz
 kwalifikowalnosci kosztow |

Zespél 1 - Srodk1 pieni¢zne i rachunki bankowe

101 ‘wg. rodzajoéw srodkow ‘Kasa
130 wg., projektow i p0d21alek Rachunek b1ezqcy jednostki - wydatki
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Symbol konta B _. Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny
| 'klasyfikacji budzetowe]

’» 131 wg. rodzaju dochodéw i klasyfikacji ' Rachunek biezacy jednostki - dochody
. | budzetowe;j ‘

Rachunek srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia

135 wg funduszu

139 dla kazdego rachunku odrebnie i ' Inne rachunki bankowe
~ |rodzaju lokat

140 wg skladnikow aktywow Kot
141 wg rodzaju obrotow Srogik_i pieni¢zne w drodze

Krotkoterminowe aktywa finansowe

| Zespol 2 — RozrachunkKi i rozliczenia

‘ 201 wg kontrahentéw, rozdziatu i Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
paragrafu klasyfikacji budzetowe;j

Naleznosci z tytulu dochodow |

221 wg tytutow , dhluznikéw i podziatek

klasyfikacji budzetowe;j budzetowych
222 !wg rodzajow zrodet dochodow !Rozlic_zenie dochoddéw budzetowych
223 ‘ wg realizowanych wydatkow | Rozliczenie wydatkéw budzetowych |
I 224 !wg podzial.e!c klasyfikacji Rozlicze_nie dotacji budzetowych oraz |
. 'budzetowej i kontrahentow ~ platnodci z budzetu srodkéw europej skich
225 wg tytuléw rozrachunkow, Rozrachunki z budzetami

rozdziatoéw podatku i1 paragrafow
klasyfikacji budzetowej

226 'wg podziatek klasyfikacji Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
| budzetowej i rodzajéw naleznosei | -
229 wg rozdziatu i paragrafu klasyfikacji 'Pozostale rozrachunki publicznoprawne
' budzetowej oraz tytutow
| rozrachunkow

231 wg rodzaju rozrachunku, podziatlek  Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
klasyfikacji budzetowe;j a takze
prowadzone sg karty imienne

| wynagrodzen !
|

Pozostate rozrachunki z pracownikami

234 wg. rodzaju rozrachunku lub
' klasyfikacji budzetowej

240 ‘ wg rodzajow lub klasyfikacji Pozostale rozrachunki

| | budzetowe;j - | -
245  wgrodzajow Wplywy do wyjasnienia

. 290  wg tytulow odpisow Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary o _ - -

300 wg podziatek klasyfikacji Rozliczenie zakupu

| budzetowej N -
310  wgrodzaju materialow Materialy -
330 _‘ ‘wg rodzaju towaréw Towary -

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie )
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Symbol konta

Syntetyczny Analityczny

Nazwa konta

400 _'__vyg. Rodzajéow

401 | wg podziatek klasyfikacji

' Amortyzacja

Zuzycie materialéw i energii

: ) budzetowe;j - -
402 wg podziatek klasyfikacji Ustugi obce
(budzetowej A -
403 wg podziatek klasyfikacji Podatki i optaty
_ |budzetowej I - N
404 wg podziatek klasyfikacji Wynagrodzema
. ‘budzetowej )
405 wg podziatek klasyfikacji ' Ubezpieczenia spoleczne i inne
‘ budzetowej ) $wiadczenia - |
| 407 | Wg podziatek klasyfikacji Inne swiadczenia finansowane z budzetu
' budzetowej B B )
408 'wg podzialek klasyfikacji ' Pozostale obcigzenia
- budzetowe; o
409 wg podzialek klasyfikacp Pozostate koszty rodzajowe
budzetowe;j |
| Zespol 6 — Produkty .
640 wg kontrahentow

| Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

720 wg rodzaju i podzialek klasyfikacji

' budzetowe;

730 wg podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

750 wg rodzaju przychodu i podziatek
klasyfikacji budzetowej

751 ‘ wg rodzaju kosztow lub podzialek
' klasyfikacji budzetowej
i

760 wg podziatek klasyfikacji

T Rozliczenia migdzyokresowe kosztow ‘

' Przychody z tytulu dochodow
budzetowych

Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu

Przychody ﬁnansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

| ' budzetowej ) B
761 wg podziatek klasyfikacji | Pozostale koszty operacyjne
___ [budzetowej | o
770 _Eg tytulow zyskow | Zyski nadzwyczajne
- | wg tytulow strat Straty nadzwyczajne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
- 800 ' wg rodzajéw zwigkszefi i zmniejszen Fundusz jednostki - |
810 wg rodzajow Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu
'srodkow europejskich oraz srodki z
0 - 'budzetu na inwestycje -
851 'wg zrédet zwigkszen i rodzajow ' Zaktadowy Fundusz Swiadezen
' Zmniejszen ~ Socjalnych

855 wg zlikwidowanych jednostek
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Symbol konta Nazwa konta

Syntetyczny Analityczny
| e B B Jednostek )
| 860 . B Wynlk ﬁnansowy -
KONTA POZABILANSOWE
| - Symbol konta ) | Nazwa konta
Syntetyczny Analityczny |
090 ‘wg jednostek | Srodki trwale obce
091 ‘wg jednostek Srodki trwate w likwidacji ]
| 092 wg jednostek Srodki trwate wiasne powierzone innym
I A jednostkom B
| 093 wg jednostek ) Srodki trwale dzierzawione |
955 wg solectw i podziatek klasyfikacji Wydatki realizowane w ramach funduszu |
budzetowej soteckiego
i 976 :Ngdnostek - . Wzaj em;: rozliczenia miedzy jednostkami—

‘ 980 w szczegolowosci planu finansowego | Plan finansowy wydatkéw budzetowych
~ wg podziatek klasyfikacji budzetowej

981 'w szczegblowosci planu finansowego ‘ Plan finansowy niewygasajacych
wg podzialek klasyfikacji budzetowej Wydatkow

998 wg podzialek klasyfikacji Zaangazowanie wydatkow budzetowych |
budzetowej z wyodrebnieniem planu  roku biezacego |
'niewygasajacych wydatkéw |
| Jeasdjqtyell WL - !

999 ' wg podziatek klasyfikacji Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
budzetowe]j z wyodrebnieniem planu | przysztych lat
| niewygasajgcych wydatkow

Konta analityczne tworzy osoba dokonujgca ksiggowania operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych jednostki, uwzgledniajgc potrzeby wynikajgce z obowigzujgcych przepisow oraz
potrzeby wskazane przez Kierownika jednostki. Wydruk planu kont analltycznych Jest
dokonywany za pomocq programu komputerowego — FK.

L /
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Zatacznik Nr 3¢

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

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

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji, kontroli przyjmowania
podatk6w, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych, zasady rachunkowosci oraz plan kont
dla organu podatkowego Urzad Gminy Skarzysko Koscielne.

§2

Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) "urzgd"- Urzad Gminy Skarzysko Koscielne,

2) ,.komoérka rachunkowosci”- pracownicy prowadzacy sprawy rachunkowosci w zakresie

podatkéw i oplat,

3) ,pracownik ds. wymiaru” - pracownicy prowadzgcy sprawy wymiaru w zakresie

podatkéw i oplat,

4) "kasjer"- osobe, ktérej powierzono kasg urzgdu, wyznaczong do przyjmowania
wptat z tytutu podatkow i optat,

5) naleznosci uboczne — odsetki za zwlokg, optate prolongacyjng i koszty upomnier,

6) nalezno$é gtéwna — okreslong nalezno$¢ podatkows, oplate albo niepodatkowg naleznosé

budzetows, podlegajaca zaplaceniu,

7) "przypis"- zobowiazanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika,

8) "odpis"- kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

9) rachunki urzedu — rachunek dochodéw jednostki budzetowej urzad, rachunek oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

2022r., poz. 2651 z pézn. zm.),

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

i okreslenia, jest organ podatkowy jst., zgodnie z odrgbnymi przepisami,

12) ,.inkasent” — osobe fizyczng zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia
go we wlasciwym terminie na wlasciwy rachunek biezacy urzedu.

§3
Zadaniem komérki rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkéw i optat jest w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpis6w, wptat,
zwrotéw i zaliczen nadplat z tytutu podatkow i opfat,



2) sprawdzanie terminowos$ci wplat naleznosci przez podatnikow,

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

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zaleglosci,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na odpowiednie rachunki urz¢du,

7) przygotowanie i sporzadzanie sprawozdan,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci,

9) prowadzenie ksiegi drukow $cislego zarachowania.

§4
Whptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

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

2) za posrednictwem poczty i bankow

3) za posrednictwem inkasenta, jezeli zostat zarzadzony pobér podatkow i oplat lokalnych
w drodze inkasa, z mozliwoscig wplaty za pomoca terminalu platniczego

§5

Do udokumentowania przypisow lub odpisow shuza:
1) deklaracje z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca
zobowigzanie,
2) decyzje i inne.
Decyzja w sprawie ustalenia zobowigzania podatkowego , wydana i doreczona podatnikom przed
terminem platnos$ci pierwszej raty podatku:
- od nieruchomosci,
- podatku rolnym,
- podatku lesnym,
w tym w formie Igcznego zobowigzania pieni¢znego, sporzadzana z wykorzystaniem systemu
teleinformatycznego, zawiera¢ bedzie zamiast podpisu wlasnorgcznego osoby upowaznionej do jej
wydania, nadruk imienia i nazwiska wraz ze stanowiskiem shuzbowym osoby upowaznionej do jej
wydania.

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

Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik, odnotowuje dat¢ dorgczenia decyzji.
Sumy przypisoéw i odpiséw z ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypiséow i odpiséw
naliczonych przez pracownika dokonujacego wymiaru.

Ewidencje szczegolowy dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach kontowych.
Konto prowadzi si¢ nie przerwanie do czasu wygasnig¢cia zobowigzania i catkowitej likwidacji
zaleglosci 1 nadptat.

Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym.

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



§6
Do udokumentowania wplat i wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta , KP
jezeli wplata dokonywana w kasie urzedu,
2) dokumenty wptaty, zatgczone do wyciggu bankowego lub zapisy zawarte w
wyciggach bankowych odnoszace si¢ do wplat podatkéw i oplat, jezeli wplaty
dokonywane s3 za posrednictwem banku lub poczty,
3) postanowienia o przerachowaniu (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku
niz podatek, w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,
4) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych,
5) dokumenty informujgce o przedawnieniu,
6) inne dowody wplaty lub wygasniecia zobowigzania , zatwierdzone do stosowania przez
kierownika urzedu.

§7

Do udokumentowania zwrotéw stuzg:

1) zatwierdzony do wyptaty, wniosek o stwierdzenie nadplaty
2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sg za posrednictwem banku lub poczty.

§8

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

§9

1. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania, ktorych ewidencje prowadzi

wyznaczony pracownik w ksiedze drukow.

2. W urzedzie wplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer w kasie urzgdu lub inkasenci i wplacajg
gotéwke do banku na rachunek bankowy.

3. Dla udokumentowania przyjecia gotowki w kasie, za podatek lub inng naleznos¢, wystawia sieg

oddzielny kwit wplaty KP, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje

wplacajacy.

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

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



6. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkéw lub zalegtosci podatkowych, obciazajg biezace wydatki
budzetowe urzedu.

Rozdziat Il

Pobér podatkow i optat.
§ 10

1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:

e ustawy z 15 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (tekst jednolity Dz. U z 2022r.,

poz. 1512 z p6Zn. zm.);
o ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U z 2020r., poz. 333);
o ustawy z 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le§nym (tekst jednolity Dz. U z 2019 r., poz. 888 z

pozn. zm.).
zarzgdzila pobér w drodze inkasa naleznosci podatkowych.

2. Przyjmujac wplate podatkow i optat, ktérych pobor rada gminy zarzadzila w drodze inkasa,
inkasent wypelia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103 w trzech egzemplarzach.
Dwie kopie pozostaja w kwitariuszu przychodowym, natomiast oryginal potwierdzenia przekazuje
podatnikowi.

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

4. W dniu rozliczenia inkasenta na odwrocie kopii ostatniego kwitu przybija si¢ pieczatke
rozliczeniowg, w ktdrej opisuje si¢:

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

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

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

6. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje¢ podatkow i optat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
b) zgodnosci ogdlnej sumy wplaconej przez inkasenta,
¢) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik urzedu zarzadza sprawdzenie
u podatnikow prawidtowosci pobierania gotowki.

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

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



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

11. Jezeli inkasent wplacil gotéwke przed dniem, w ktdrym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty dokonat
w inny sposéb, pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat w urzedzie, sprawdza
zgodnos¢ kwoty wymienionej z sumg wplacong, wynikajacg z dowodow wplat.

§ 11

1. Wplaty przyjmowane w kasie s3 automatycznie ksiggowane w systemach ewidencji podatkow i
oplat.

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

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

4. Terminem zaplaty jest:
- przy zaplacie gotowka, dzien wplacenia kwoty podatku lub optaty w kasie organu
podatkowego,
- przy zaplacie za posrednictwem karty platniczej, dzien wplacenia kwoty podatku lub optaty w
kasie organu podatkowego,
- na rachunek organu podatkowego w banku, dzien wptywu, placéwce pocztowej albo dzien
pobrania przez inkasenta.

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

Rozdziat 1l
Ksiegi rachunkowe i plan kont
§12

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralna czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowej. Zapiséw w
ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedlug zasad ustawy o rachunkowosci.

2. Ewidencje rozliczen z tytulu podatkow prowadzi sie na:

a) kontach bilansowych
- kontach syntetycznych ksi¢gi gléwnej
- kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych,

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

- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegotowych.



3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu, danych
o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty)-liczone w sposob ciagly w skali roku.

4. Wykaz kont ksiegi glownej

a) Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow i oplat korzysta si¢ w szczegdlnosci z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych:

011- Srodki trwale

020- Wartosci niematerialne i prawne

101 - Kasa

131 - Rachunek biezacy jednostki- dochody

141 - Srodki pienigzne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

290- Odpisy aktualizujgce naleznosci,

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

b) Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajéw podatkéw i oplat,
¢) Konta szczegélowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

- z podatnikami- tytutu podatkdéw i optat, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach,

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

1.Konta pozabilansowe

a) konta syntetyczne:

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

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

b) konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkéw i optat,

¢) konta szczeg6lowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

d) Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla 0s6b trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnik6w otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzecie;j.

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

3. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegbtowych ewidencje ksiegowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

4. Zasady funkcjonowania kont

Konto 011- Srodki trwale

Na koncie 011- Srodki trwale ewidencjonuje sig¢ zwigkszenie wartosci $rodkow trwatych z tytutu
wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jst.

Na stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ wygasnigcie zobowiazania podatkowego w korespondencji ze
strong Ma konta 221.

Wygasniecie zobowigzania dotyczy tylko zaleglosci podatkowej, na wniosek podatnika Wéjt Gminy
moze zawrzec stosowng umowe cywilnoprawng na podstawie ktorej nastapi przeniesienie rzeczy lub



praw majatkowych. Dzien zawarcia umowy stanowi moment wygasniecia zobowigzania i jest
podstawg wydania decyzji stwierdzajgcej wygasnig¢cie zobowigzania podatkowego.

Konto 020- Wartosci niematerialne i prawne

Na koncie 020- Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci
niematerialnych i prawnych z tytulu wygasniecia zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia
wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jst, o ktorych mowa w art. 66 § 1, pkt 2 Ordynacji
podatkowej. Wygasniecie zobowigzania ksigguje si¢ na stronie WN konta 020 w korespondencji ze
strong Ma konta 221.

Konto 101 - Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencjonowania wptywow i zwrotow z tytutu podatkéw i oplat,
dokonywanych za posrednictwem kasy.

Zapisy strony Wn konta 101
Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Wplyw dochodow z tytulu iaodatkéw 1 oplat (gotowka) 221,226

Zapisy strony Ma konta 101- rozchody gotowki

Lp. | Tre$¢ operacji | Konto przeciwstawne
1. | Przekazanie $rodkéw pienieznych na rachunek biezacy 141
urzedu
2. | Zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania 221,226
3. | Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami 221,226
| nienaleznymi B

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

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

Konto 131 stuzy do ewidencjonowania obrotow na rachunku bankowym dochodéw oraz rachunku
bankowym oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (wpltywow i zwrotéw z tytulu
podatkéw i optlat) objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 131 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 131 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, Ze stosowana technika
ksiegowosci ma zapewnié mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w
odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiggowych, jezeli jest to konieczne do zachowania czystosci obrotow.



Zapisy strony Wn konta 131

| Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy z tytulu podatkow i optat, wplacone na rachunek | 221, 226
biezacy dochoddéw urzedu lub rachunek biezacy oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
2. | Wplywy $rodkéw pienieznych w drodze 141

Zapisy strony Ma konta 131- rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym koncie

Lp. | Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Srodki pieniezne pobrane z rachunkéw urzedu do kasy 141
przeznaczone na zwrot nadplat oraz ich oprocentowania
2. | Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania 221, 226
3. | Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami 221,226
nienaleznymi

Konto 141 - Srodki pieni¢Zzne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencjonowania srodkéw pieni¢znych znajdujacych si¢ miedzy kasa
urzedu a jego rachunkami
Zapisy strony Wn konta 141

| Lp. | Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odprowadzenie srodkow pienigznych z kasy w celu 101
przekazania na rachunki urzedu
2. | Pobranie srodkéw pieni¢znych z rachunki urzgdu w celu 131
przekazania do kasy
3. | Wplyw dochodéw z tytutu podatkéw i optat wplaconych 221
za pomoc3 karty platniczej

Zapisy strony Ma konta 141

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie srodkéw pienigznych w drodze na rachunki 131
urzedu

2. | Wplyw srodkow pienieznych w drodze do kasy 101

3. | Wplyw na rachunki bankowe platnosci realizowanych 131
przez podatnikéw kartg platnicza

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencjonowania rozrachunk6éw:

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

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami- niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

6)wplywow do wyjasnienia.



Ewidencje z podatnikami na koncie prowadzi sig¢ nastgpujaco:

Zapisy strony Wn konta 221
ir

| Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przypisy naleznosci 720

2. | Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie 720
wplaconej

3. | Zwroty nadptat 131,101

4. | Wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za 131,101
nieterminowy zwrot nadplaty- zapis na podstawie
dokumentu wyptaty

5. | Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do 226
krotkoterminowych z tytutu podatkéw w wysokosci raty
naleznej za dany rok

Zapisy strony Ma konta 221

Lp. | Tre$é operacji | Konto przeciwstawne
1. | Odpisy naleznosci 720
2. | Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za | 720
nieterminowy zwrot nadplaty
3. | Wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem 131
poczty
4. | Wplaty z tytulu podatkow i optat dokonane do kasy 101
urzedu (gotéwka)
5. | Wplaty z tytutu podatkow i optat dokonane do kasy 141
urzedu (karta platnicza)
6. | Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek 221 lub inne odpowiednie
przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowychna | konto
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego
7. | Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek 221
potrgcenia
8. | Zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyl | 221
rachunek biezgcy podatnika z tytulu zaplaty podatku, ale
| nie przekazat tych srodkéw na rachunki urzgdu
8. | Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do 226
dlugoterminowych z tytulu podatkow.

Ewidencje z inkasentami na koncie prowadzi si¢ nast¢pujaco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z 720

wydanych przez inkasentéw pokwitowan wplaty
2. | Odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie 720

wplaconej

Zapisy strony Ma konta 221

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Wplaty kwot pobranych , dokonane na rachunki urzedu

131




Ewidencj¢ naleznosci od poszczegolnych jednostek budzetowych z tytutu potracenia na koncie
prowadzi sie nastepujaco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp. | Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisy jednostce budzetowej w wysokosci kwoty 720
potracenia
Zapisy strony Ma konta 221
| Lp. | Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci 131

przypisanych w wysokosci kwoty potracenia

Ewidencje z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat na koncie prowadzi si¢ nastgpujaco:
Zapisy strony Wn konta 221

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przypisy bankowi w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyl
rachunek biezgcy podatnika, a nie przekazatl srodkdéw na
rachunki urzedu

720

Zapisy strony Ma konta 221

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Woplaty banku z tytulu naleznosci przypisanych w wyniku
dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazala srodkéw na
rachunki urzedu

131

Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw z tytutu podatkow.

Ewidencja szczeg6lowa umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych diugoterminowych naleznosci
budzetowych.

Zapisy strony Wn konta 226

Lp.

Tresé operacji

Konto przeciwstawne |

1.

Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych

221

Zapisy strony Ma konta 226

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku 131,101

dokonanej wplaty
2. | Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do 221

krotkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty
naleznej za dany rok

Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci
watpliwe i odsetek od nalezno$ci przypisanych a niewplaconych.
1.Na koniec roku bilansowego dokonuje si¢ analizy naleznosci podatkowych w celu sporzadzenia
odpiséw aktualizujacych. Odpisu aktualizujacego dokonuje si¢ wowczas, gdy zachodzi istotna
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obawa, ze naleznos¢ nie zostanie uregulowana. Istnienie zaleglosci podatkowej musi by¢
uzasadnione zI3 sytuacjg majgtkows i finansowg podatnika, a ocena naleznosci nalezy do
ksiegowego na podstawie prowadzonego postepowania egzekucyjnego w administracji oraz zasad
dotyczacych ewentualnego zabezpieczenia naleznosci uregulowanych w Ordynacji podatkowe;.
2. Za przestanki uzasadniajace dokonanie odpisu aktualizujgcego przyjmuje si¢:

1) od podmiotu gospodarczego, ktory zostal wykreslony z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
przy jednoczesnym braku majgtku, z ktorego mozna by egzekwowaé naleznosci w przypadku osob
prawnych oraz od osoby fizycznej, ktdra zmarta nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawila
ruchomosci nie podlegajace egzekucii,

2) od naleznosci od dtuznika postawionego w stan likwidacji lub upadtosci, ktore zostaty
zgloszone likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym, lecz nie sa
objete gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

3) naleznosci, ktorych niesciggalnosé zostata udokumentowana postanowieniem sadu o oddalenie
wniosku o ogloszenie upadlosci obejmujacej likwidacje majatku, gdy majatek niewyplacalnego
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania, postanowieniem o umorzeniu
postepowania upadiosciowego obejmujacego likwidacje majatku, postanowieniem sadu o
ukoniczeniu postepowania upadtosciowego, o ile naleznosci tych nie odpisano jako niesciggalne.

4) zwrot tytuléw przez naczelnika Urz¢du Skarbowego z postanowieniem naczelnika o
umorzeniu postepowania egzekucyjnego ze wzgledu na niesciagalnose,

5) odwotanie sie podatnika od decyzji ustalajacej podatek lub okreslajacej wysokosé
zobowigzania.

3. Zanaleznosci watpliwe uwaza si¢ naleznosci, ktérych niesciagalnos¢ zostala udokumentowana
indywidualng oceng sytuacji finansowej i majatkowej dokonanej przez stanowiska ksiggowych
w tym podatkowych.

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

5. Ewidencje syntetyczng do konta 290- ,, Odpisy aktualizujace nalezno$ci” prowadzi si¢ w
podziale na osoby prawne i osoby fizyczne.

6. Ewidencja szczeg6lowa jest prowadzona wedtug dtuznikow i rodzajéw naleznosci.

7. Odpisu aktualizujgcego na naleznosci watpliwe dokonuje si¢ na biezaco, z chwilg powzigcia
informacji o tym, ze splata nie bedzie mozliwa, nie pdzniej niz dzien bilansowy.

8. Odpisy aktualizujgce nalezno$ci watpliwe zmniejszajg naleznosci umorzone, przedawnione lub
uznane za niesciggalne.

9. Niewykorzystane odpisy aktualizujace naleznosci, w przypadku ustania przyczyn, dla ktérych
dokonano odpisow, ulegaja rozwigzaniu na biezaco- nie pézniej jednak niz na dzien bilansowy-
na dobro konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”.

10. Odsetki za zwloke od naleznosci z tytutu dochodéw podatkowych przypisanych, a nie
wplaconych ewidencjonuje sie pod datg konica kwartalu Wn 221, Ma 720, wyksiggowania
odsetek ( naleznych, a niezaptaconych) dokonuje si¢ na poczatek nastepnego kwartalu Wn 720,
Ma 221.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencjonowania przychodow z tytulu podatkéw. Na stronie Wn ujmuje
sie odpisy z tytulu podatkow i odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty. Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy z tytutu podatkow oraz
odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wpltaconej. Ewidencja szczegoélowa do
konta 720 umozliwia wyodr¢bnienie przychodéw z tytutu podatkéw wedlug pozycji planu
finansowego.
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Zapisy strony Wn konta 720
| Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy z tytutu podatkéw 221
2. | Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za | 221
nieterminowy zwrot nadplaty

Zapisy strony Ma konta 720

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

| wplaconej na podstawie dokumentu wplaty

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

Konto 990 shuzy do ewidencji kwot naleznych od 0séb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

1.Do konta syntetycznego prowadzi sie konta analityczne wedtug rodzajéw podatkow a do kont
analitycznych prowadzi sie konta szczegdétowe dla poszczegdlnych osob trzecich.

2. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegdtowych podatnikoéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej i przypisuje sie kwote wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osob trzecich.
3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegotowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczgce
kwot przypisanych z decyzji, ksigguje si¢ réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktdrego
prowadzone jest konto osoby trzecie;.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegdlowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich.
5. Gdy na koncie bilansowym podatnika kwota zobowiazan, podlegajacych zaplacie przez osobe lub
osoby trzecie, zostanie zrownowazona suma wptat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasaja réwniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu. Jezeli, w tym
przypadku kilka 0sdb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby
trzeciej czes¢ przypisanej tej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby,
wiedy ta cze$é kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu
wewnetrznego organu.

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

Na koncie ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw. Na koncie
dokonuje si¢ ksiggowan , nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

1. na stronie Wn konta 991 ksieguje sig:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

2. na stronie Ma konta 991 ksieguje si¢:

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

b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niedobranych

5. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i
wplacanych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
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podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegbtowych prowadzonych w programie ,,Podatki gminne”
w module wymiar podatkéw i module ksiegowos¢ podatkowa, module oplaty za usuwanie odpadow

§13

1. Otrzymane wyciggi z rachunkéw bankowych sa sprawdzane czy dowody lub
zapisy objete wyciagiem dotyczg danego rachunku oraz czy saldo koficowe podane w wyciagu
jest wlasciwe.

2. Wplaty dokonane na rachunki bankowe, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢
zarachowane na wlasciwg nalezno$¢ budzetows, zalicza si¢ przejsciowo do wpltywéw do
wyjasnienia, uyymujgc na odpowiednim koncie ksiggowym.

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

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

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

tej operacji, zwanej dalej "poleceniem".

5. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienia, drugi za$§ dowodem przychodu
wiasciwej naleznosci. Przelewu wplywow do wyjasnienia na inne rachunki bankowe lub
zwrotéw dokonuje sie rowniez na podstawie tego "polecenia”.

6. Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ rowniez osobg zainteresowang o przelaniu
wplaty na inny rachunek bankowy badZ o sposobie jej zarachowania.

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

8. Uznanie rachunku bankowego urzedu gminy powinno nastgpowac na podstawie polecenia
przelewu - wplaty gotowkowej wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansow.

§ 14

1. Jezeli ewidencja podatkow i optat jest prowadzona technika inng niz r¢czna,
nalezy zachowaé zasady okre$lone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim
dokumentéw, formularzy i zestawien.

2. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to:
a) dowody zrodlowe moga mieé postaé dokumentéw papierowych lub zapisow
elektronicznych, w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej, ktorej
dotyczg, i by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédla pochodzenia,
b) drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery,
przy czym nie mogg wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny,
numer anulowanego dokumentu, nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi, zamiast numeru
mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie,
¢) zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,
d) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajgcych dokumenty, urzadzen transmisji danych, pod warunkiem ze podczas
rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelna posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,
€) zapewniona jest mozliwosé wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapiséw
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbior6w pomocniczych.
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Rozdziat IV
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i optat oraz likwidacja

nadptat
§15

1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez "Poczte
Polska" za polecenie przesylki listowe;.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje¢ podatkéw i optat w urzgdzie dokonuje analizy kont
podatnikéw w ksiggowosci podatkowe], sprawdzajac, czy naleznos¢ zostala zaptacona.

3. W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza si¢ nie rzadziej niz dwa razy do roku, po II i
po IV racie, lecz nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od uplywu terminu platnosci tych rat.

Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopig
upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Nie sporzadza sie upomnien , jezeli wysokos$¢ zaleglo$ci nie przekracza
wysokosci kosztoéw upomnienia. Woéwczas na koniec roku podatkowego sporzadza si¢
upomnienie i dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostalty w catosci zaptacone, na kwoty zalegte
sporzadza si¢ tytuly wykonawcze.

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

7. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia sie niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktdre ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

9. Podstawa odpisu jest "polecenie ksiggowania", podpisane przez kierownika organu lub osobe
upowazniona.

10. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowg przenosi si¢ do ewidencji "zaleglosci
zahipotekowanych". W tym celu na podstawie "polecenia ksiegowania", podpisanego przez
Kierownika organu lub upowaznione osoby, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym diuznika

(221) prowadzonego dla danego podatku, a przypisuje si¢ je na koncie tegoz dtuznika "zaleglosci
zahipotekowane" (226). Przeksiegowania dokonuje si¢ pod data uptywu terminu przedawnienia
okreslonego w przepisach ordynacji podatkowe;.

11. Po uregulowaniu przez dtuznika zaleglosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dhuznik sktada

kierownikowi organu.
§ 16

1. W przypadku odroczenia terminu patnosci podatkéw i oplat (zaleglosci podatkowej) lub
roztozeniu go na raty pracownik prowadzacy ewidencj¢ wymiaru lub ewidencj¢ podatkéw i oplat
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wydaje decyzje.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiegowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacil w wyznaczonym terminie Iub wptacil tylko cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktdrego odroczono platnosé, wystawia sie:

a) upomnienie na zaleglosci i powoduje si¢ jego doreczenie,
b) tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego.

§17

1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb nastepujacy, nadplaty wraz z
ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek,
kosztéw upomnienia oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja
zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czgsci na
poczet przyszlych zobowigzan podatkowych.
2. Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.
3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan

podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktére sluzy zazalenie.
4. W przypadku zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwote nadplaty rozlicza

si¢ zgodnie z ordynacjg podatkowa.
5. Zwrotéw nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje

si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego

samego rodzaju.
§18

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

§19

Polecenia ksiegowania, dowody wplat, zwrotow oraz przerachowan stanowiace podstawe
ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje si¢
w porzadku chronologicznym.

§20

Wglad do kont mogg mie¢ kierownik urzedu, kierownik Referatu, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli i organow $cigania ( w obecnosci pracownika prowadzacego
ewidencje¢ podatkow i optat ).

§21

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy pows#Zechnie
obowigzujgcego prawa. L/ g
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Zalacznik Nr 3d

do Zarzadzenia Nr 178/2022
Wojta Gminy Skarzysko Koscielne
7 dnia 30 grudnia 2022r.

+ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW I
PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ PROJEKTOW FINANSOWANYCH LUB
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW BUDZETU UNII EUROPEJSKIEJ,
BUDZETU PANSTWA ORAZ Z BUDZETU JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO W ORGANIE I URZEDZIE GMINY,,

I. Zasady rachunkowosci dla projektéw finansowanych lub wspélfinansowanych
ze §rodkéw budzetu Unii Europejskiej, budzetu panstwa oraz z budietu jednostki
samorzadu terytorialnego

§1
1. Zasady rachunkowosci realizowane sg zgodnie z polityka rachunkowosci wprowadzong
zarzadzeniem Nr 178/2022 Wéjta Gminy z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia

zasad (polityki) rachunkowosci.

2. Rachunkowo$¢ w zakresie projektow prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont
dla budzetu i jednostki budzetowej gminy.

3.Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po
uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez instytucje
wdrazajgca lub posredniczaca.

4. Beneficjentem docelowym $rodkéw z budzetu Unii Europejskiej oraz innych budzetéw sg
jednostki organizacyjne gminy i gmina Skarzysko Ko$cielne. W planach finansowych
jednostek oraz Urzedu Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacj¢ zadania.

5. Dla kazdego realizowanego projektu jezeli tak definiuje umowa, nalezy w budzecie
wyodrebni¢ oddzielnie konto bankowe, na ktérym bedg gromadzone srodki catego zadania
(zapis nie ma zastosowania, gdy umowa o finansowanie/dofinansowanie nie wymaga
wyodrebnienia rachunku bankowego).

6. Ewidencja ksiggowa (analityczna) projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy
1dentyﬁkaq¢ konta/subkonta, nazwy zadania, nazwy projektu/dziatania, kwalifikowalnosci
kosztéow i zastosowania odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (rozdziat oraz paragrafy z
czwarta cyfra ).

7. Wykaz realizowanych projektéw oraz przypisanych im kodéw prowadzi z-ca Skarbnika.

8. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.

9. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
Finansowo — ksiegowy o nazwie ,DISTRICTUS- System Finansowo Ksiggowy”, mozliwe
jest rowniez prowadzenie ewidencji projektéw jako dzienniki czgciowe (jesli umowa o
finansowanie/dofinansowanie wymaga wyodrebnienia rachunku bankowego).



10. Ewidencja ksiegowa realizowanych dziatan w ramach projektow wspolfinansowanych
przez UE uwzglednia poszczegdlne tytuly projektéw, dzialy, rozdzialy i paragrafy klasyfikacji
budzetowej, zgodnie z planem finansowym jednostki dla kazdego wyodrgbnionego projektu.

11. Koszty nie zakonczonego projektu obejmujg koszty poniesione (wydatki),
udokumentowane dowodami ksiegowymi od dnia zawarcia umowy ramowej na realizacje
projektu do dnia bilansowego.

§2

1. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze srodkow
Unii Europejskiej i budzetu pafistwa w budzecie Gminy (ORGANIE) korzysta si¢ z kont
zgodnie z zalgcznikiem Nr 3a, niezbgdnych do prowadzenia projektu.

2. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z wykorzystaniem funduszy ze srodkoéw
Unii Europejskiej i budzetu panstwa w Urzedzie Gminy korzysta si¢ z kont zgodnie z
zatacznikiem Nr 3b, niezbednych do prowadzenia projektu.

§3

1.W przypadku wspdlnego rachunku bankowego dla budzetu i urzedu ksiegowan na kontach

zespotu 1 dokonuje sig¢ :
a) w budzecie — na podstawie wtérnikow dokumentow,
b) w urzedzie — na podstawie oryginatow .

2.0ryginaly faktur, rachunkéw stanowia podstawg ksiggowan wydatkow w urzedzie.
Dodatkowe opisy na w/wym. dokumentach stosuje si¢ w zaleznosci od wymagan
okreslonych w umowie o finansowanie/dofinansowanie projektu.

§4

Wyodrebniong ewidencje ksiggowa projektéw prowadzi sie poczynajac od momentu
wystapienia pierwszej operacji, zwigzanej z projektem dofinansowanym na podstawie umowy,
zaklada sie na poczatek kolejnego roku realizacji projektu, a zamyka na koniec kazdego
kolejnego roku i na dzien zakonczenia realizacji projektu. Wyodrebniona ewidencja ksiggowa
projektéw jest integralng czgscig ewidencji ksiggowej prowadzonej w gminie i urzedzie jako
jednostki.

§5

W przypadku, gdy z tresci umowy o dofinansowanie projektu wynika, ze nie jest wymagane
prowadzenie odrebnej ewidencji ksiggowej, a jedynie wyodrebnionej ewidencji wydatkow,
prowadzona jest analityka wydatkéw projektu (w urzedzie dla konta 130 Ma).

§ 6

Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow przebiega wedlug
nastepujacych zasad:

1.0ryginaly dokumentéw finansowych przechowywane sg w referacie finansowym.

2 Kopie dokumentéw finansowych wraz z innymi dokumentami niezbednymi do zlozenia



wnioskéw o platno$é przechowywane sa w referacie Finansowym, referacie Planowania,
Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci, badz tez na stanowisku w referacie
Organizacyjnym odpowiedzialnym branzowo za realizowane zadanie.

3.Dokumentacja przetargowa i techniczna przechowywana jest w referacie Planowania,
Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Nieruchomosci, odpowiedzialnym branzowo za
realizowane zadanie.

4.Dokumenty przechowywane sg w wydzielonych segregatorach lub teczkach z
oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji projektu przez okres wskazany w umowie
o dofinansowanie.

5.Po catkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sa do archiwum zaktadowego.

II. Obieg dokumentéw oraz procedury kontroli finansowej dla projektow finansowanych
lub wspéHinansowanych ze $rodkéw budietu Unii Europejskiej, budzetu panstwa
oraz z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

§7

1. Referaty uczestniczace w obiegu dokumentow:

- sekretariat Urzedu Gminy,

- referat Organizacyjny ,

- referat Planowania, Inwestycji, Gospodarki komunalnej i Nieruchomosci,
- referat Finansowy

2. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach umow zadania obejmujg
nastepujgce czynnosci:

1) rejestracja wptywu faktur, rachunkow wraz z obowigzujaca dokumentacjg /np. protokoély
odbioru /

- pieczatka z datg wplywu - sekretariat

- rejestr faktur w referacie finansowym;

2) dowody ksiegowe przed wprowadzeniem do ewidencji podlegaja sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym :

- kontrola merytoryczna dowodéw finansowych, dokumentéw dokonywana jest przez
pracownika, ktéremu Wojt powierzyl realizacje i koordynacje projektu i polega na
sprawdzeniu, czy dane zawarte w dowodach finansowych s zgodne z umowami z instytucja
posredniczacg, wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo-finansowym, dowodem
prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji posredniczacej;

- kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu , polegajaca na sprawdzeniu , czy dokument
zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawa o podatku VAT, czy nie zawiera
bledéw rachunkowych, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje referat finansowy,
pracownik zatrudniony na stanowisku z-ca skarbnika dokonuje sprawdzenia zgodnosci z
planem finansowym.

4) wystawienie dyspozycji przelewow dla dowodow nie zawierajacych bledow,

5) zatwierdzenie dowodéw ksiegowych przez Wojta lub osobg upowazniong,/faktur oraz
przelewow /,

6) prawidlowo opisane dowody ksiggowe oraz wyciagi bankowe podlegaja dekretacji, zgodnie
z przyjetymi zasadami ksiggowania projektéw z udziatem finansowym funduszy pomocowych.



3. Dekretacja czyli czynnosci zwigzane z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania tj.
segregacji, oznaczenie sposobu ksiggowania dokonuje referat finansowy, stanowisko z-ca
skarbnika.

4. Wlasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dokumentom numeréw ksiggowych,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji o sposobie rejestracji dokumentu w urzadzeniach
ksiegowych (numery kont, klasyfikacja budzetowa),

- okresleniu daty ksiggowania,

- podpisie gldwnego ksiggowego.

5. Stwierdzone w dokumentach btedy mozna poprawi¢ przez:

- w dowodach zewnetrznych — poprzez wystanie kontrahentom dokumentu korygujacego wraz
z uzasadnieniem,

- w dowodach wewnetrznych — poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty z utrzymaniem
czytelnosci skreslen, wpisanie tresci poprawnej z umieszczeniem daty poprawki oraz podpisem
osoby do tego uprawnione;j.

6. Obieg dokumentéw winien odbywa¢ si¢ najkrotsza droga. Referaty uczestniczace w obiegu
danego dokumentu ponoszag wspdlng odpowiedzialnos¢ za terminowe i nalezyte ich
zalatwienie.

7. W roku realizacji projektu do momentu rozliczenia dokumenty ksiggowe sg przechowywane
w referacie finansowym lub u osoby ktérej Wojt powierzyt realizacje i koordynacje projektu w
odrebnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. Po
calkowitym rozliczeniu projektu dokumenty przekazywane sg do archiwum zakladowego i
przechowywane przez okres 10 lat.

8. Osoba, ktorej Wojt powierzyt realizacje i koordynacje projektu odpowiedzialna jest za
przygotowanie wniosku o platnos¢ oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania zadania.

9. Sprawozdania Rb 28S i Rb 278 sporzadza referat finansowy.

10. Odpowiednig do ustalonych obowigzkéw nadzorczo — kontrolnych poszczegodlnych
referatéw i stanowisk pracy biorgcych udziat w realizacji projektu, kontrolg nalezy prowadzi¢
we wszystkich fazach dziatalnosci, w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastgpnej zgodnie z
procedurami kontroli przyjetymi w Urzgdzie Gminy.

IIL. ORGANIZACJA RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW

Wprowadza sie, jako obowigzujace zasady (polityke) rachunkowosci dotyczaca proj ektow.
W ewidencji ksiggowej projekty oznaczone sg kolejnymi numerami.

Okresem rozliczeniowym jest okres realizacji projektu. System ochrony danych i zbioréw
zapisano nizej w treci. Okres przechowywania dokumentéw projektu jest okreslony w

umowie.
L.ZASADY OGOLNE:

1.Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej projektow.

2. Urzad Gminy w Skarzysku Koscielnym oraz Budzet Gminy (ORGAN) posiadaja
wspolny rachunek bankowy otwarty na potrzeby realizacji projektu. Dla potrzeb
realizowanych  projektéw zostaja otwarte odrgbne rachunki bankowe., jezeli umowa o

finansowanie/dofinansowanie tak stanowi.

Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi si¢ na rachunkach bankowych
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzoréw podpisow.



3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji projektu jest
Gmina Skarzysko Koscielne realizatorem Urzad Gminy w Skarzysku Koscielnym. Ksiggi
rachunkowe projektu prowadzone sg w jednostce budzetowej w siedzibie Urzgdu Gminy w
Skarzysku Koscielnym ul. Koscielna 2A- Stanowisko we wlasciwym referacie Urzgdu Gminy
zwane Biurem Projektu.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo w systemie ,DISTRICTUS- System
Finansowo Ksiegowy” . Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne
hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzania danych.

W planie finansowym jednostki budzetowej (UG) wydatki na realizacj¢ Projektu ujete sa w
odpowiednich dziatach klasyfikacji budzetowe;.

4. Wydatki realizowane sa z rachunkéw bankowych Urzedu Gminy otwartych dla potrzeb
projektu, jezeli umowa o finansowanie/dofinansowanie tak stanowi.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow budzetowych z tytulu wplywu dotacji
ujmowane s3 w ksiegach Budzetu Gminy (Organu). Wpltyw dokonywany jest na wydzielony
dla Projektu rachunek bankowy, jezeli umowa o finansowanie/dofinansowanie tak stanowi.

6. Wydatki ujmuje si¢ w rozbiciu na: srodki europejskie, srodki z budzetu krajowego i srodki
whasne z odpowiednig czwarta cyfra klasyfikacji budzetowe;.

7. Rachunkowos$é budzetu (Organu) obejmuje operacje kasowe tj. przeptywy Srodkow, a
rachunkowo$é w jednostce budzetowej (UG) — koszty, rozrachunki migdzy kontrahentami,

Urzedem i budzetem.
II.LKLASYFIKACJA BUDZETOWA

Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacjg zadania,
zgodnie z klasyfikacja budzetowg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie
szezegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych. W paragrafach klasyfikacji budzetowej dla danego
Projektu stosuje sie czwarta cyfra jest,,7”,,8”1,9”.

1II. OBIEG, OPIS i KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie z projektem, podpisanymi umowami, aneksami i
harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

2. Platno$ci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca systemu bankowosci
internetowej Urzedu Gminy, na podstawie dokumentéw ksiggowych stwierdzajacych
konieczno$é dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wydruk
przelewu z banku oraz wyciag bankowy.

3. Dokumenty dotyczace realizacji zadania przy wspotfinansowaniu ze srodkow UE
rejestrowane s3 w Urzedzie Gminy w Skarzysku Ko$cielnym w odrgbnych rejestrach i
ksiegach prowadzonych w Biurze Projektu.

- rejestr umow,

- rejestr faktur,



- ksiega inwentarzowa wyposazenia,
- ksiega inwentarzowa wartosci niematerialnych i prawnych.

4. Na dowodach ksiegowych (fakturach) powinny si¢ znalezé wszystkie elementy opisu
wymagane w podpisanej umowie o Srodki.

5. Koordynator projektu sprawdza dokumenty dotyczace kosztéw kwalifikowanych 1
zatwierdza je pod wzgledem merytorycznym. Weryfikuje kompletnos¢ i poprawnosé
dowodéw( faktur, rachunkéw, list wyplat dot. wydatkéw z projektu) oraz zgodnos¢ z
harmonogramem wniosku. Do niego nalezy dokltadne sprawdzenie poprawnosci kwot
zawartych w fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym, kwalifikowalnosci wydatku,
sprawdzenie czy dane zawarte na dowodach ksiggowych sa zgodne z zawarta umows o
dofinansowanie projektu, umowg z wykonawca zadania, harmonogramem rzeczowo -
finansowym oraz pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdéwien publicznych. Pod
wzgledem formalnym i rachunkowym podpisywane s3 przez ksiggowa- pracownika ds.
obshugi finansowo-ksiggowo- rozliczeniowych.

6. Sprawdzone i zatwierdzone oryginaly faktur VAT, faktur korygujacych VAT, rachunkow,
not czy innych dyspozycji poprzez umieszczenie swojego podpisu, koordynator projektu
przekazuje niezwlocznie ksiggowe;.

7. Ksiggowa dokonuje weryfikacji dokumentéw pod wzglgedem formalno- rachunkowym, co
potwierdza umieszczeniem pod trescia pieczatki : ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno —
rachunkowym” wilasnorgcznego podpisu.

8. Ksiegowa wskazuje na dokumencie z jakich $rodkéw nalezy dokonac zaplaty oraz
klasyfikacje budzetowa. Sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym oraz formalno —
rachunkowym dokumenty zatwierdza do wyplaty Kierownik jednostki. Ksiggowa przekazuje
dokumenty do Skarbnika do ich sprawdzenia, zatwierdzenia i dokonania przelewu.

9. Oryginaly dokumentéw przechowywane sa w Biurze Projektu w Urzedzie Gminy w
Skarzysku Koscielnym w osobnym segregatorze.

10. Wyciagi bankowe pobierane z Banku zostaja zadekretowane i zaksiggowane przez
ksicgowa od momentu wplywu dotacji na wyodrgbniony rachunek (jeéli umowa o
finansowanie/dofinansowanie wymaga wyodrebnienia rachunku bankowego). Wyciagi
bankowe wystawione przed wplywem dotacji ksiggowane s3a na rachunku — subkonto
wydatkéw projektu (.....nazwa projektu ) — wydatki ze Srodkow Urzedu Gminy Skarzysko
Koscielne.

11. Koordynator projektu przygotowuje za beneficjenta wnioski o platnos¢ z czgscig
sprawozdawcza z przebiegu realizacji projektu w sposb poprawny, terminowy i rzetelny oraz
przesyla je do Instytucji Zarzadzajacej. Beneficjent sklada Whioski o ptatno$¢ w formie i w
oparciu o wzér okreslony przez Instytucje Zarzadzajaca oraz zobowigzany jest do zlozenia
zatacznikéw do wystanego drogg elektroniczng wniosku o platnosc.

12. Kontrola projektu - Beneficjent zobowigzuje si¢ podda¢ kontroli dokonywanej przez
Instytucje Wdrazajaca oraz inne uprawnione podmioty w zakresie prawidtowosci realizacji
projektu zgodnie z zapisami umowy ramowej.



IV.EWIDENCJA KSIEGOWA DOKUMENTOW I OPERACJI FINANSOWYCH

Zostaje wprowadzona odrebna ewidencja ksiggowa w obszarze ksiag rachunkowych
realizowanych projektéw poprzez zalozenie nowego dziennika czgsciowego o nazwie
projektu...... nowo otwartego rachunku bankowego na potrzeby realizacji projektu oraz
wydzielonego rachunku bankowego wydatkéw Urzgdu Gminy dla projektu (jesli umowa o
finansowanie/dofinansowanie wymaga wyodrebnienia rachunku bankowego). Na rachunku
srodkéw dokonuje si¢ ksiegowan na podstawie wyciggow bankowych. Numer PK wyciagu
bankowego ma strukture: WB/Nazwa projektu. ..../Nrwyciggu/Rok.

Dla oznaczenia wydatkéw kwalifikowanych ze wzgledu na numer zadania w ramach projektu
oraz kosztéw, ze wzgledu na ograniczona liczbe miejsc w strukturze konta, oznaczono:

W ramach Kosztéw bezposrednich i posrednich, jezeli wymaga tego projekt oznacza si¢
odr¢bnie kazde zadanie.

Dokumenty ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki w ramach projektu znajdujg sie pod
wyciagiem bankowym w momencie ich zaplaty.

Wkiad wlasny do projektu realizowany jest w dziale / rozdziale / paragrafie o czwarte]j cyfrze
roéwnej 9 i realizowany jest z rachunku, subkonta — nazwa projektu — wydatki ze srodkow
Urzedu Gminy Skarzysko Koscielne — nazwa projektu — wydatki ze srodkéw Urzedu Gminy
Skarzysko Koscielne - konta 130.

Na rachunku $rodkéw dokonuje si¢ ksiegowani na podstawie wyciggéw bankowych. Numer
PK wyciagu bankowego ma strukturg: WB/UG-.../Nrwyciggu/Rok.

V. SPRAWOZDAWCZOSC I ROZLICZENIA W TRAKCIE POSZCZEGOLNYCH
ETAPOW DZIALANIA - OKRESLENIA OSOB ODPOWIEDZIALNYCH

1.Beneficjent jest odpowiedzialny za poprawnos¢ wydatkowania catodci (100%) $rodkow
przeznaczonych na dany Projekt.

2. Umowa z wykonawca jest zawierana zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym z
przepisami prawa zamoéwien publicznych.

3. Projekt realizowany ze $rodkéw unijnych, jest wdrazany zgodnie z zawarty umowg O
dofinansowanie Projektu.

4. Wydatki poniesione w ramach realizacji Projektu sa doktadne i prawdziwe, a wyniki zostaly
uzyskane z systemu ksiggowania.

5. Wydatki zostaly faktycznie poniesione, a dokumentacja pomocnicza (faktury i dokumenty o
podobnej wartoéci dowodowe;j) jest dostgpna.

6.Platno$é na rzecz wykonawcy zostala dokonana w sposéb prawidiowy.



7. Prowadzona jest sprawozdawczo$¢ i rozliczenia za poszczegdlne etapy dziatania.

Wykaz os6b uprawnionych do podpisywania pod wzglqdem merytorycznym, formalno —
rachunkowym, zgodnosci z procedurami Prawa zaméwien publicznych, zatwierdzenia do
wyplaty dokumentéw ksiegowych zwigzanych z realizacja Projektu:

L. p Wyszczegolmeme -uprawmeme _ Stanovmsko»
1. Podpisywanie dokumentéw pod Wzglqdem Koordynator
merytorycznym, pod wzgledem
gospodarnosm legalnosci i celowosci Projektu
operacji gospodarczej, sprawdzono ‘
zgodno$¢ z procedurami wynikajacymi z E

ustawy Prawo Zamo6wien Publicznych lub |
'sprawdzono zgodno$¢ z zastosowaniem
_ zasady konkurencyjnosci

2. Podpisywanie dokumentow pod wzgledem Referent d/s pracownika ds. E
formalno - rachunkowym obstugi finansowo-ksiggowo- |
| rozliczeniowych. !
E 1 [

3. Dokonanie wstqpnej kontroli operacp Skarbnik Gminy
gospodarczej zgodnie z ustawg o finansach ! i

___publicznych . ]

4 Zatwwrdzeme dokumentow do wyplaty WOJt Gmmy %

! |

5. Przygotowanie wnioskow o platnos¢  Koordynator projekiu |

VL. PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI PROJEKTU

1.Biuro projektu prowadzi ksiegi rachunkowe projektu oraz przechowuje dokumenty
ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrédtowe, w tym dowody ksiggowe dotyczace realizacji
projektu s przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w ‘siedzibie Urzedu
Gminy- Biuro Projektu.

3.Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu Gminy i
dokumentujace wydatki poniesione przez Gming Skarzysko Koscielne: j: faktury, rachunki i
inne dokumenty potwierdzajace wydatki kwalifikowane oraz wydruki komputerowe dotyczace
realizowanego Projektu przechowywane sa w Biurze Projektu.

4. Po zakofczeniu realizacji Projektu przez Gming Skarzysko Koscielne i rozliczeniu
finansowym przez Instytucj¢ Zarzadzajaca, dowody k51¢gowe Projektu oraz wszelkg
dokumentacje zwigzang z projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczoscia  zostang
przekazane do archiwum zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w
Skarzysku Koscielnym.

5. Dokumentacja dotyczaca realizacji projektu przez Gming Skarzysko Koscielne
przechowywana bedzie w archiwum zakladowym zgodnie z umowa o dofinansowanie

Projektu.



VII. SYSTEM OCHRONY I PRZETWARZANIA DANYCH

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu programu ksiggowego, ktérym jest program
komputerowy Finansowo — ksiggowy o nazwie ,DISTRICTUS- System Finansowo
Ksiegowy” oraz system ,DISTRICTUS - Place i Kadry”, programu ,Platnik”.
Korzystanie z programéw odbywa si¢ na podstawie instrukcji obstugi programu. Program
Finansowo- Ksiegowy zostal zaprojektowany do pelnej obstugi ksiggowosci i
sprawozdawczosci w jednostkach i zaktadach budzetowych oraz podmiotach sektora finansow
publicznych.

Stosowany program umozliwia:

- stworzenie i obshuge kartoteki kontrahentow

- stworzenie i obstuge zaktadowego planu kont

- obstuge kart paragrafow ( wydatki/ dochody )

- biezgce ksiggowanie dokumentow

- rozliczanie naleznosci i zobowigzan

- obstuge planu finansowego jednostki

- dokonywanie przeksiegowan rocznych i okresowych

- podglad i wydruk zadanych syntetyk i analityk

- wydruk zestawienia obrotéw i sald dla wszystkich lub wybranych kont za dany okres

- wydruk obrotow i zestawienia planu

- wydruk dziennika dokumentow

- wydruk analityki kont oraz paragraféw wg dokumentéw

- wydruk sprawozdan.

Program finansowo- ksiegowy , DISTRICTUS- System Finansowo Ksi¢gowy” ma za
zadanie wspomagaé prace ksiegowej poprzez ulatwienie ksiegowania dokumentow, kontroli
rozrachunk6w oraz wykonywania zwigzanych z tym wydrukow.

Obstuge programu finansowo- ksiegowego i dostep do niego prowadzg ; referent - ksiggowa
projektu, skarbnik gminy, z-ca skarbnika, inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.

VIII. OCHRONA ZBIOROW KSIAG RACHUNKOWYCH

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Stosuje si¢ program antywirusowy.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywania dokumentdw sg szafy drewniane
zamykane na klucz.

Szczegblnej ochronie poddane sa;

- sprzet komputerowy uzytkowany przez referenta-ksiggows projektu,

- serwer bazy danych i ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiggowych,

- dowody ksiegowe, dokumentacja,

- dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig ;

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

Komputerowe ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

W pozostalych kwestiach obowiazuja zapisy Zarzadzenia Nr 178/2022 W¢jta Gminy
Skarzysko Koscielne z dnia 30 grudnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowosci. /

£ . r/' 7 ;T'f"'f-
[ ////

S
£

-



Zatacznik Nr 3e

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

PROCEDURA ZASAD EWIDENCJI 1 DOKUMENTACJI ZAANGAZOWANIA
WYDATKOW BUDZETOWYCH GMINY SKARZYSKO KOSCIELNE.

§1

Jednostka budzetowa Urzad Gminy ma obowiazek biezacej ewidencji na kontach
pozabilansowych poziomu zaangazowania $rodkéw budzetowych w celu niedopuszczenia do
przekroczenia dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkéw budzetowych.

§2

Istota zaangaZowania.

-Obowigzkiem prowadzenia rachunkowosci jednostki sektora finanséw publicznych jest
ujmowanie w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich etapow rozliczen
poprzedzajacych platno$¢ dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow i kosztow
zaangazowania Srodkow.
-Zaangazowaniem $rodkow jest réwnowarto$¢ zawartych uméw, porozumier lub wydanych
decyzji i innych postanowien, ktorych realizacja spowoduje koniecznosc dokonania
wydatkéw budzetowych w roku biezacym lub w latach przysztych.
-Zaangazowanie wydatkéw prezentuje réznicg pomigdzy memoriatowym, a kasowym
ujeciem wydatkéw (zaangazowanie poprzedza powstanie samego zobowigzania.)
Jest to czynno$é, na podstawie ktorej kierownik jednostki ksztattuje zobowigzania, z ktorych
wynika obcigzenie planu finansowego jednostki budzetowe]j w biezacym roku budzetowym
oraz w latach nastepnych.

§3

Rodzaje zaangazowania.

Wyrdznia sig:
-zaangazowanie rachunkowe, w skutek ktérego $rodki budzetowe zostajg w planie
finansowym przeznaczone na konkretne cele, co pozwala zapewni¢ indywidualizacj¢ wydatku
i w zwiazku z tym nie ma mozliwosci wykorzystania zaplanowanych kwot na inny wydatek
-zaangazowanie prawne, ktére wynika z zawartych uméw o pracg, umow z kontrahentami o
wykonanie ustug lub dostawe towar6w, a takze wydanych decyzji.
Skutkiem zaangazowania prawnego jest powstanie dtugu jednostki budzetowej.
Zaangazowanie prawne wystepuje najczeéciej w postaci aktow administracyjnych, np.:

> decyzji o przyznaniu §wiadczen z zakresu opieki spolecznej

» umoéw o prace

> uméw cywilnoprawnych polegajacych na udzieleniu zaméwienia publicznego

W sytuacji, gdy zaangazowanie prawne tworzy diug, musi go poprzedzaé zaangazowanie
rachunkowe, czyli uwzglednienie srodkéw na dany wydatek w planie finansowym.



Jezeli prawne zaangazowanie ograniczg si¢ do stwierdzenia dlugu np. na wskutek
postanowienia sgdu, to zaangazowanie rachunkowe musi nastapi¢ po nim ( wydatek
wynikajacy z tego faktu powinien zosta¢ uwzgledniony w planie finansowym.
Prawne zaangazowanie mozna utozsamic¢ z pojeciem zobowigzania warunkowego,
okreslonego w prawie bilansowym jako obowiazek wykonania §wiadczen, ktérych powstanie
jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzen tj; srodkéw na wydatki ujetych w planach
finansowych.

§4

Ewidencja zaangazowania.

Ewidencja zaangazowania shuzy do okre$lenia wartosci srodkéw finansowych, ktdre musza
by¢ zabezpieczone na pokrycie przysztych zobowigzan.

W odniesieniu do niektorych wydatkéw mozliwe jest ustalenie zaangazowania na poczatku
roku. Na koniec roku dokonywana jest korekta zaangazowania wydatkéw do wysokosci
dokonanych wydatkéw. Dotyczy to w szczegdlnosci:

- wynagrodzen osobowych pracownikow,

- skladek na ubezpieczenia spoleczne,

- skladek na Fundusz Pracy,

- skladek na ubezpieczenie zdrowotne,

- dodatkowego wynagrodzenia rocznego tzw. ,,trzynastki”,

- odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych,

- dostawy energii elektrycznej,

- oplat czynszowych,

- dotacji podmiotowych dla instytucji kultury.

§5
Dokumenty stanowigce podstawe do ewidencji zaangazowania.

Za zaangazowanie wydatkéw odpowiada dysponent $rodkéw budzetowych podpisujacy
umowy, ktére powodujg zaangazowanie srodkow finansowych.
Dokumentami tymi s3:
e umowy o dostawy towardéw lub wykonanie ustugi platne w danym roku, wraz z
zawartymi aneksami, jezeli okreslono ich wartos¢,
e umowy o dostawy towaréw lub wykonanie ustugi ptatne w latach nast¢pnych,
jezeli okreslono ich wartos¢,
e warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z zawartych umow o prace oraz
narzuty na wynagrodzenia,
e wartos$¢ swiadczen przyznanych na podstawie wydanych decyzji
administracyjnych,
podatki i oplaty administracyjne ,
postanowienia,
akty notarialne,
zalecenia,
faktury, rachunki za wykonane ustugi, dostawy towaréw, dla ktérych nie stosuje
si¢ ustawy- Prawo zaméwien publicznych,
e niezaplacone do dnia sprawozdawczego, ( faktury nieobjete wezesniej zawartymi
umowami).



Do ewidencji zaangazowania w jednostce budzetowej stuza nastgpujace konta pozabilansowe:
- Konto 998- ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”,
- Konto 999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Na kontach pozabilansowych nie obowigzuje zasada podwdjnego zapisu. Stosuje si¢ zapis
jednostronny.

Na stronie MA tych kont ujmuje sig:

e warto$¢ dostaw, robdt i ustug wynikajgcych z zawartych uméw i ztozonych
zamowien,

e wartosé swiadczen i oplat wynikajacych z wydanych decyzji postanowien i zawartych
porozumien,

e rownowartos$¢ dokonanych wydatkéw zwigzanych z operacjami nie poprzedzonymi
umowami czy decyzjami i wobec tego wezesniej nie zaewidencjonowanymi na tym
koncie, np. warto$¢ drobnych zakupdw, ushug oraz oplat i kosztéw podrozy
stuzbowych ( na podstawie faktycznie poniesionych wydatkow),

e zwieckszenie lub zmniejszenie uprzednio zaewidencjonowanych kwot zaangazowania.

Na stronie Wn tych kont ksieguje sie rownowarto$é dokonanych wydatkow gotowkowych lub
bezgotowkowych z rachunku bankowego jednostki w danym roku budzetowym.

Platno$ci za miesiac grudzien, ktore na podstawie stosowanych przepiséw mogg by¢
dokonywane w styczniu nastepnego roku (np. sktadki na ubezpieczenia spoteczne i
ubezpieczenia zdrowotne za miesigc grudzien platne do 5 stycznia roku nastgpnego, nie ujete
w planie finansowym danego roku budzetowego, nie powinny by¢ zaangazowane w danym
roku budzetowym bowiem zaangazowaniu powinny podlega¢ srodki na wydatki ujete w
planie okreslonym na rok budzetowy.

Na kontach pozabilansowych stuzacych do ewidencji zaangazowania srodkéw nalezy
zachowa¢ czystos$¢ obrotow. Rownowarto$¢ zmniejszenia zaangazowania z tytutu anulowania
umowy, podpisania aneksu zmniejszajacego np. wartos¢ dostawy ujmuje si¢ stornem
czerwonym ( zapis ujemny)

§6
Zaangazowanie a sprawozdawczo$¢ budzetowa.

Jednostki budzetowe zobowigzane sg do ujmowania zaangazowania w sprawozdaniu
budzetowym Rb28 S ,, Miesieczne, roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych”.

W kolumnie ,,Zaangazowanie” wykazuje si¢ obcigzajace plan finansowy wydatki danego
roku budzetowego , sporzadzone za okresy kwartalne , tj. stan na 31 marca, 30 czerwca,
30 wrzesnia i 31 grudnia.

Sa to wykonane wydatki oraz podjete zobowigzania, w tym niesplacone zobowigzania z lat
ubieglych, zwigzane z funkcjonowaniem jednostki budzetowej i wypelnianiem przez nig
okreslonych zadan statutowych.

Kwota zaangazowanych wydatkéw roku biezacego nie powinna by¢ nizsza od sumy
wykonanych wydatkow i zobowigzan wymagalnych.



Zaangazowanie w sprawozdaniu Rb-28S wykazuje si¢ narastajaco wedlug stanu na dzien
konczacy okres sprawozdawczy, na podstawie ewidencji ksiggowej zaangazowania
wydatkow budzetowych obcigzajacej plan finansowy danego roku.

Kwoty wskazane w sprawozdaniach budzetowych musza by¢ zgodne z danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;.

Zapisy na kontach pozabilansowych zaangazowania nalezy okresowo weryfikowa¢ i na
biezaco ujmowaé ewentualne zwiekszenia i zmniejszenia zaangazowania, wynikajgce ze
Zmian umow.

§7

Kierownikéw i samodzielne stanowiska jednostki budzetowej Urzad Gminy , zobowigzuje do
informowania Skarbnika Gminy lub jego zastepce o wydatkach zaangazowanych na dany rok
budzetowy , tj. kopii zawartych umow:

- umowy na roboty budowlane /
- umowy na dostawy

- umowy na ushugi
- umowy o praceg , zlecenia , o dzielo, itp.



Zalacznik Nr 3f

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

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych i opis systemu
przetwarzania danych

I. Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe urzedu gminy obejmuja:
1) ksiegi budzetu gminy- ORGANU,
2) ksiegi jednostki - URZAD GMINY.

W sklad ksigg budzetu gminy wchodza:

— ksiega gléwna z dziennikami czesciowymi obrotéw pod symbolem dziennika: ,,ORGAN, w
programie , DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢gowy” ,

— konta ksiegi gléwnej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesigczne,

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

W skiad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

— ksiega gléwna z dziennikami cz¢ciowymi obrotéw pod symbolem dziennika: ,,URZAD
GMINY?, w programie ,,DISTRICTUS - System Finansowo-Ksi¢gowy” ,

— konta ksiegi gléwnej i wydruki obrotéw i sald za okresy miesigczne w programie L.DISTRICTUS
- System Finansowo-Ksiggowy”,

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

- ewidencja rozrachunkéw  z tytulu wynagrodzefi z pracownikami oraz rozrachunkow
publicznoprawnych zwigzanych z wynagrodzeniami, program DISTRICTUS- ,,Kadry i place”,

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

- ewidencja §rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych w programie ,DISTRICTUS-
,»Srodki Trwale- plus®,

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

- ewidencja podatku od §rodkow transportu w programie DISTRICTUS- ,,Podatek od Srodkéw
Transportu ”,

- ewidencja i wyliczanie doptat dla rolnikow w programie »DISTRICTUS- Doplaty
Paliwowe dla Rolnikéw”,

- oplaty za usuwanie odpadéw , program komputerowy »DISTRICTUS Oplaty za usuwanie

odpad6éw” z modutem windykacyjnym.

II. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH.
1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w
systemie przetwarzania danych w Urze¢dzie Gminy Skariysko Koscielne.



Rachunkowo$¢ w jednostce prowadzona jest za pomocg systemu ,,DISTRICTUS” —
Zintegrowany System Informatycznej Obslugi Jednostek Samorzgdu Terytorialnego
dla systemu Windows nabyty od Firmy ,,KORELACJA” Systemy Informatyczne Sp. z
0.0. Krakow. Pakiet zawiera kilkanascie modutéw( programéow).

Moduty systemu ,,DISTRICTUS”- Zintegrowany System Informatycznej Obslugi
Jednostek Samorzadu Terytorialnego stosowane w Urzedzie Gminy pracujg jako wersja
sieciowa pracujaca w srodowisku Windows, w technologii klient-serwer, w oparciu o jedng
scentralizowana baza danych dla wszystkich stanowisk roboczych i zakreséw merytorycznych systemu.
Sciezka dostepu do programu: C: \Program Files\ Korelacja (dysk lokalny)

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

oprogramowanie chronione jest uzytkownikiem i hastem z poziomu programu

Moduly (programy) pracujace w Urze¢dzie Gminy to:
1) program ”DISTRICTUS -System Finansowo - Ksiggowy” - z planowaniem budzetu
jako program podstawowy stuzacy do prowadzenia ksiag rachunkowych (zbioréw

stanowigcych ksiegi rachunkowe Organu i Urzedu Gminy),
wersja sieciowa pracujaca w Srodowisku Windows wersja: 2.04
rozpoczecie eksploatacji: 2004

2) program: ,,DISTRICTUS -Kadry i place” jako program stuzacy do prowadzenia
ewidencji  szczegdtowe] pracownikéw oraz szczegdlowe rozliczenia placowe

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 3.17

rozpoczegcie eksploatacji: 2001

3) program: ,,DISTRICTUS -Podatki gminne” jako program stuzgcy do prowadzenia
ewidencji szczegdtowej podatnikéw podatkdéw od nieruchomosci, rolnego i lesnego, sktada
si¢ z dwoch podmodutow: ewidencyjno-wymiarowego oraz ksiegowo - windykacyjnego
wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.13

rozpoczecie eksploatacji: 2004

4) program: ,,DISTRICTUS-Ewidencja ludnos$ci ” jako program stuzacy do ewidencji

ludnosci,
wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 4.01
rozpoczecie eksploatacji: 2015

5) program ”DISTRICTUS- Srodki Trwale - plus”, pozwalajacy na wykonywanie
niezbgdnych funkcji zwigzanych z obstugg ewidencji srodkéw trwatych , pozostatych
srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 1.36

rozpoczgeie eksploatacji: 2009

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

wersja sieciowa pracujgca w Srodowisku Windows wersja: 1.08

rozpoczecie eksploatacji: 2009

7) program ”DISTRICTUS- Podatek od Srodkéw Transportu”, program jest
rozwinigciem pakietu podatkowego, stuzy do wymiaru podatku transportowego.
wersja sieciowa pracujaca w Srodowisku Windows wersja: 1.16

rozpoczecie eksploatacji: 2008

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



wersja sieciowa pracujgca w srodowisku Windows wersja: 1.03
rozpoczgcie eksploatacji: 2008

9) program komputerowy ,DISTRICTUS- Oplaty za usuwanie odpadéw” - z modulem
windykacyjnym”, jako program do ewidencji punktéw odbioru odpad6éw i ewidencji oplat za
odpady komunalne oraz windykacji oplat,

wersja sieciowa pracujaca w srodowisku Windows wersja: 2.05
rozpoczgeie eksploatacji: 1.07.2013 r.

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

wersja sieciowa pracujagca w srodowisku Windows wersja: 2.04

rozpoczecie eksploatacji: luty 2017

Ponadto w Urzedzie Gminy wykorzystywane sa programy:

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

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

wersja: 10.02.002

rozpoczgcie eksploatacji: 2003

producent: Asseco POLAND S.A.

$ciezka dostepu do programu: C:\Program Files\Asseco Poland SA\Platnik(dysk lokalny)

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

oprogramowanie chronione uzytkownikiem/loginem i hastem z poziomu programu

2) program ,,BeSTi@” wersja 7.0..... ....- system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwal budzetowych.

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

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

$ciezka dostepu do programu: C:\Program Files\Bestia ( dysk lokalny)

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

oprogramowanie chronione loginem i haslem z poziomu programu

3) program ,,SJO BeSTi@ wersja 7.0....- system zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwatl budzetowych.

wersja sieciowa - zainstalowana na dysku lokalnym

producent: SYGNITY S.A. — wykonawca, Sputnik Software Sp. z 0.0.(podwykonawca)
rozpoczecie eksploatacji: 2003

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

$ciezka dostepu do bazy danych D:\BAZY{(dysk serwera)

oprogramowanie chronione loginem i hastem z poziomu programu.

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

Og6lne zasady dziatania programu DISTRICTUS i lokalizacje zbioréw stanowiacych ksiegi
rachunkowe ustala si¢ nastepujgco.
Zbiory danych stanowigce ksi¢gi rachunkowe Gminy Skarzysko Koscielne (ORGANU i
Urzedu Gminy) znajduja si¢ na serwerze, w Urzedzie Gminy Skarzysko Koscielne.
Program dziala w oparciu o system operacyjny zainstalowany na serwerze i
wykorzystuje jego zbiory danych niezbedne do prawidlowego funkcjonowania.



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

3. Opis systemu przetwarzania danych
System przetwarzania danych tworza programy wymienione w wykazie programow
komputerowych dopuszczonych do stosowania w punkcie 1.
Ustala sie wzajemne powigzania oraz kierunki przeptywu danych pomiedzy
poszczegdlnymi modutami systemu przetwarzania danych wedtug nastepujacego schematu.

SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH

Ewidencja
ludnosci

!

Oplaty za usuwanie
odpadéw

Podatek od
Kasa Urzedu Srodkéw
Transportu

Kadry v
A SYSTEM Windykacje
r  FINANSOWO > npaleznos$ci
- KSIEGOWY <
A
¥
System placowy

Srodki Trwale

Elektroniczny BeSTi@ i Platnik

System SJO BeSTi@ ZUS
Bankowy

4. Charakterystyka programéw przetwarzania danych

Ogolna charakterystyka i funkcje systemu (modulu)
SYSTEM PODSTAWOWY - ,FINANSOWO - KSIEGOWY"
Modut Finansowo - Ksicgowy stanowi gléwng cze$é systemu przetwarzania
danych. W module tym prowadzone sg:
1) dziennik oraz ksiega glowna, ktore stuza do chronologicznego i
systematycznego uj¢cia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,
jakie wystapily w danym okresie sprawozdawczym,
2) nastepujgce ksiggi pomocnicze:



» rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug kontrahentow,

* rozrachunki publicznoprawne,

* ewidencja szczegdtowa kosztow wedltug ich rodzajow

oraz miejsc ich powstawania.

Gléwng czgs¢ programu Finanse i Ksiggowosé stanowi zakladowy plan kont
dostosowany do wymogow przyjetego w zakladowych zasadach (polityce) rachunkowosci
wykazu ksigg rachunkowych, dostosowany do ustalonych tu zasad prowadzenia ewidencji
szczegbtowej do poszczegdlnych kont ksiggi gtowne;.

Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych.

Bilans otwarcia roku obrotowego moze byé generowany automatycznie na podstawie
bilansu zamknigcia roku poprzedniego zapewniajac mozliwos¢ kontrolowania, przez
operatora programu, poprawno$ci wykonania tej czynnosci jak réwniez moze by¢
wprowadzony recznie na podstawie wartosci z bilansu zamknigcia roku poprzedniego.

Program ,Finansowo - Ksiegowy" umozliwia zamkniecie ksigg rachunkowych
zgodnie z postanowieniami art. 12, ust. 5 ustawy o rachunkowosci, ktore polega na
nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach
stanowigcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

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

w szczegolnoscei:

1) sg trwale oznaczone nazwg Gmina Skarzysko Koscielne (ksiegi ORGANU) lub nazwg Urzgd
Gminy(ksiegi jednostki Urzad Gminy) oraz zrozumiatg nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowe;j,

2) sg wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, co do miesigca
i co do daty sporzadzenia,

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

4) sg oznaczone nazwg programu przetwarzania danych.

Wszystkie dowody ksiggowe, przenoszone za posrednictwem urzadzen lacznosci, sg
oznaczane przez ich zakwalifikowanie do ujecia w ksiggach rachunkowych w sposéb
automatyczny wczesniej zdefiniowany 1 zgodny z przyjetymi zasadami (polityka) rachunkowosci
Gminy Skarzysko Koscielne.

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

Przenoszenie danych zbiorow stanowigcych pomocnicze ksi¢gi rachunkowe do
podstawowego systemu FK

Zapisy ksiegowe pochodzace z modutéw - zbioréw, stanowigcych pomocnicze ksiggi
rachunkowe - ewidencje pomocnicza, sg wprowadzane do modutu gléwnego ,,Finansowo-
Ksiegowego" — recznie ( w przysztosci planowane jest wprowadzanie automatyczne za
posrednictwem urzadzen tgcznoscei).

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

a) zapewnienia ich trwalej i czytelnej postaci,
b) umozliwienia stwierdzenia zr6dta ich pochodzenia,
c) zapewnienia mozliwosci sprawdzenia poprawnosci przetworzenia



okreslonych danych,

d) zapewnienia ochrony danych Zrédtowych w miejscu ich wprowadzania
na zasadach okreSlonych w zakladowych przepisach dotyczacych
ochrony danych.

PROGRAM , KADRY i PLACE"

Program pomocniczy (modul) ,Kadry i Place" zapewnia kompleksowe prowadzenie
ewidencji pracownikow oraz szczegélowe rozliczenia placowe. Rozliczenia prowadzone sg
zaréwno dla osdb zatrudnionych na umowe o prace, jak i dla 0sob z ktérymi zawarte sg umowy
cywilnoprawne. Dodatkowo program umozliwia m.in. wyplacanie diet dla radnych czy tez
wynagrodzen prowizyjnych da inkasentéw.

Programem umozliwia:

- automatyczne naliczanie plac,

- automatyczne rozliczenie ZUS, Urzad Skarbowy,

- obstuge potracen z wynagrodzen itp.

Ewidencja szczegdtowa rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wynagrodzen jest
prowadzona w tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych
charakteryzujacych kazdego pracownika, w programie ,Kadry i Place" automatycznie
generowana jest lista plac oraz naliczane zobowiazania wobec ZUS i Urzedu Skarbowego z

tytulu skladek ZUS oraz podatku dochodowego od osob fizycznych.
W programie ,Kadry i Place" prowadzona jest ewidencja szczegolowa dla potrzeb
rozrachunkéw z ZUS oraz dla potrzeb rozliczeni z tytutu podatku dochodowego od oséb

fizycznych.
PROGRAM ,,Podatki Gminne"

Program ,Podatki Gminne > umozliwia prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw od
nieruchomosci , rolnego i lesnego oraz prowadzenie ksiggowosci podatkowej i windykacji. Na
podstawie niezbednych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone sa konta analityczne dla
poszczegolnych podatnikdw.

Program umozliwia prowadzenie ewidencji w zakresie ewidencyjno — wymiarowym:

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

- naliczanie korekty wymiaru podatku za lata ubiegle.

W zakresie ksiegowo — windykacyjnym:

- prowadzenie kart kontowych podatnikéw w rozbiciu na poszczegélne rodzaje naleznosci,

- rejestrowanie operacji finansowo- ksiggowych oraz ich rozliczanie na kartach kontowych
podatnikéw, windykacje nalezno$ci ( wystawianie i wydruk upomnien, tytutéw wykonawczych) wraz
z prowadzeniem rejestrow wydanych dokumentéw oraz biezaca kontrole wysokosci odsetek,

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

Podatek od nieruchomos$ci — Osoby prawne

Program obshuguje szczegdlowa ewidencjg i rozliczanie osob prawnych oraz pafistwowe jednostki
organizacyjne nie majace osobowosci prawnej, obowigzane do skladania deklaracji na podatek od
nieruchomosci na dany rok kalendarzowy, zgodnie z art. 6 punkt 8 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 1. o
podatkach i oplatach lokalnych.

Program umozliwia m. in.:



- zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezaca kontrolg prawidlowosci
podanych w deklaracji obliczen,

- otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowe;,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wplat, obliczenie odsetek, sald,
zaleglosci, nadplat, upomnien, itp.),

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

- rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

- otrzymywanie i wyswietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubieglych,

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

»Podatek Rolny /Le$ny/ od Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych” obejmuje szczegdlows
ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku rolnym, o podatkach i oplatach
lokalnych, o podatku le§nym oraz innymi ustawami i rozporzadzeniami.
Program umozliwia m. in.:

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

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

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

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

— wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pdlrocza na pélrocze i z roku na rok, zwolnien, ulg
nabycia, ulg inwestycyjnych, ulg zotnierskich,

— zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, opisowej , umorzeniowej za rok
lub péirocze,

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

— dokonanie roéznego rodzaju zestawien statystycznych podatnikéw gruntéw, wg wsi, klas,
gospodarstw, itp.

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

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

»Podatek Rolny /Lesny dla Oséb Prawnych” shuzy do ewidencji i rozliczania oséb prawnych
oraz panstwowych jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawne;j.
Program umozliwia m. in.

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

— otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiggowosci podatkowej,
gdzie nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczanie odsetek, sald,
zaleglosci, nadplat, upomnien, itp.),

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

— rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy, utrzymanie i wyswietlanie zapis6w
archiwalnych z lat ubieglych,

— kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracj¢ z roku poprzedniego, itp.



PROGRAM ,,Ewidencja Ludnosci”

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

PROGRAM ,,Srodki trwale -plus”

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

Program moze wspdlpracowaé z systemem Finansowo — Ksiegowym przesylajac do niego
wszystkie niezbedne informacje zwigzane z obstuga ewidencji srodk6éw trwatych. Program
umozliwia wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych.
Program pozwala na prowadzenie ksiegi inwentarzowej w ktorej mozna zarejestrowac
wszystkie niezbedne dane dotyczace obiektéw inwentarzowych. Przy pomocy programu
mozna prowadzié ewidencje aktualnego ( oraz wszystkich przesztych) miejsc polozenia
obiektéw inwentarzowych, wraz z dodatkowymi informacjami dotyczacymi tego problemu.
Program dokonuje wysoce zautomatyzowanych operacji likwidacji (sprzedazy),
przeszacowan i odpiséw obiektow. Program wyposazony jest w mozliwos¢ wykonywania
wszystkich niezbednych wydrukow i zestawien.

PROGRAM ,,Kasa Urzedu ”

Program ,, Kasa Urzedu”, program pozwalajgcy na wykonywanie wszystkich niezbednych
funkcji zwigzanych z obstugg kasy Urzedu Gminy.
Podstawowe funkcje programu:
- Obstuga raportéw kasowych — funkcja pozwala na otwieranie i zamykanie raportow
kasowych, obshuge czekéw bankowych, wigzanie czekéw z raportami kasowymi, mozliwe
jest rowniez przegladanie pozycji na raportach kasowych oraz wydruk raportoéw.
- Obstuga kasy jest to podstawowa funkcja programu, pozwalajgca na zarzadzanie obstugg
kasy poprzez emitowanie dokumentow KW i KP. Kazda operacja wplaty taczona jest z
odpowiednimi naleznos$ciami podatkowymi ( z moduléw podatki gminne, podatek od
srodk6w transportu itp.). Program umozIliwia kontrolg salda i obrotow w wybranym lub
biezgcym czasie.

PROGRAM ,,Podatek od Srodkéw Transportu ”

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

Program realizuje proces zakladania karty podatnika, jak rowniez dodawanie nowego
pojazdu dla danej karty. Program nalicza wymiar podatku oraz wspélipracuje z programem
,JKasa Urzedu” i ,,Systemem Finansowo- Ksiegowym” oraz stuzy do rozliczania naleznosci
od srodkéw transportu.

PROGRAM ,,Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw

Program ,, Doplaty Paliwowe dla Rolnikéw”, program umozliwia ewidencj¢ wnioskow,
faktur zalaczonych do wnioskow oraz decyzji w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie ON, wyliczenie kwoty doptat dla rolnikéw.



PROGRAM ,,Oplaty za usuwanie odpadéw ”

Program ,Oplaty za usuwanie odpadéw” z modulem windykacyjnym, program
umozliwiajgcy ewidencje punktoéw odbioru odpadéw, ewidencje oplat za odpady i rozliczanie
naleznoéci. Program jest zintegrowany z programem Kasa Urzgdu w zakresie wplat za odpady
, programem Ewidencja Ludno$ci w zakresie weryfikacji ilosci oséb zameldowanych,
adreséw punktow wytwarzania odpadow i danych adresowych platnikéw oraz wykrywaniem
mieszkancow nie objetych systemem oplat.

Program umozliwia mi¢dzy innymi.:

- prowadzenie ewidencji oplat,

- naliczanie oplat w oparciu ilo$¢ mieszkancéw zamieszkalych na posesji, dowolng
konfiguracje¢ termindw platnosci rat, oraz kontrola ilosci oséb zameldowanych,

- wysylanie dyspozycji do kasy a zakresie oplat za odpady,

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

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

- ewidencja zaleglo$ci, wystawianie postanowiei o wszczgciu postepowania, decyzji
okreslajgcych zalegtosé, upomnien oraz tytuléw wykonawczych,

- przyjmowanie przypiséw i odpisoéw,

- prowadzenie windykacji.

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

Modut ,,Centralizacja VAT to modut ktéry zawiera informacje o rejestrach zakupu
i sprzedazy jednostki Urzad Gminy, jak rowniez zaimportowane dane z rejestréw zakupu i
sprzedazy z jednostek podlegajacych centralizacji VAT za dany okres (miesigc). Dane z
plikow poszczegolnych jednostek muszg by¢ zgodne z deklaracjg czgsciowg VAT -7 z
poszczegblnych jednostek.

Modut ten umozliwia kompleksows realizacj¢ nowych obowiazkéw podatkowych:
1. Przygotowanie danych na podstawie dokumentéw zrédlowych pochodzacych z
Systemu Finansowo — Ksiggowego (faktury sprzedazy i zakupu).
Weryfikacje, uzupelnienie i edycje danych.
Generowanie plikow XML.
Importowanie plikéw XML z centralizowanych z Gming jednostek.
Wysylanie i uwierzytelnianie plikow JPK w formacie XML do Urzedu Skarbowego.
Wykonanie zbiorczego JPK_VAT.

Qb wD

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

Programy dodatkowe:
,»Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych ubezpieczeniu
spolecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow; sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.
Program ,JKadry i Place" $cisle wspdlpracuje z programem ,,Platnik", przez co deklaracje
rozliczeniowe z ZUS sgautomatycznie, za posrednictwem urzadzen lacznosci,
przekazywane do ZUS.



Program ,,BeSTi@ i SJO BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzgdu
terytorialnego w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych, umozliwia
elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finanséw za
posrednictwem wlasciwej terytorialnie RIO.

5. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programéw
przetwarzania

Bezpieczenstwo dostgpu do zasobéw komputerowych.

Bezpieczefistwo uzytkowania systeméw zapewniono poprzez stanowisko administratora
systemu oraz okre$lenie dostepu poszczegdlnych uzytkownikéw systeméw na danym
stanowisku na danym poziomie.

- z punktu widzenia uzytkownika:

1. logowanie domenowe (nazwa uzytkownika i hasto),

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

3. wygaszacz ekranu zabezpieczony hastem

Hasla sg aktualizowane okresowo przez  uzytkownikéw systemu.

- z punktu widzenia zasobéw centralnych:

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

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

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

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

Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe sg na biezaco archiwizowane.

Administrator tworzy kopie baz danych na ta$mach streamerowych kazdego dnia po
zakonczone]j pracy w systemie.

Bezposrednio przed kazda aktualizacja oprogramowania tworzona jest kopia calego programu
zapisywana w odrebnym katalogu, umozliwiajgca powr6t do wersji programu dzialajacego

przed aktualizacjg. Procedura ta ma za zadanie uchroni¢ system przed ewentualnymi bledami
aktualizacji.

Przetwarzane dane w systemie: DISTRICTUS — Zintegrowany System
Informatycznej Obstugi JST podlegaja szczegolnej ochronie ze wzgledu na mozliwos¢:
- calkowitej utraty danych,
* czesciowej utraty danych,
» uszkodzenia danych podczas przetwarzania,
« celowego wprowadzenia bigdnych danych przez osoby nieuprawnione,
* wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

Majgc na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala si¢ co nastgpuje:

1) tasmy zawierajgce dane zarchiwizowane przechowuje si¢ bezwzglednie pod
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3)

4)

5)
6)

7

8)

zamknieciem w certyfikowanej szafie,

2) wprowadza si¢ bezwzgledny obowigzek sporzadzania zapasowych kopii na stremerach
tasmowych,
wprowadza sie obowigzek sporzadzania codziennie catkowitych kopii zapasowej
programow i baz danych,
wprowadza si¢ obowigzek sporzadzenia kopii zapasowej co spoczywa
na osobie odpowiedzialnej w Urzgdzie Gminy Skarzysko Koscielne za
bezpieczenstwo informatyczne,
tasmy zawierajgce zarchiwizowane dane musza by¢ przechowywane do czasu ponownego
wykorzystania, pod zamknieciem;
tasmy zawierajace dane zarchiwizowane w ostatnim dniu roboczym tygodnia mogg
zostaé powtornie wykorzystane nie wczesniej niz po zakonczeniu miesigca;

tasmy zawierajgce dane zarchiwizowane w dniu zamknigcia kolejnego miesigca i
sporzadzenia wydrukow, sa przechowywane, co najmniej do dnia ostatecznego
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy;

do nos$nikéw instalacyjnych programéw oraz ich kopii zapasowych stosujg sig
odpowiednio postanowienia wyzej.

Wprowadza si¢ nastepujgce zasady ochrony danych przed mozliwoscig

calkowitej lub czesciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegdlnosci:

D

2)

3)

4)

5)

od kradziezy sprzetu komputerowego; pomieszczenie w  ktérym znajduje sig
komputer zawierajgcy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie
przebywa w nim zaden z pracownikow oraz odpowiednio zabezpieczone przed
mozliwoscig wlamania,

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

od uszkodzenia sprzetu komputerowego spowodowanego niewtasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej; wykonana jest sie¢ elektryczna
dedykowana dla komputeréw, wymagane jest zapewnienie wlasciwego stanu
instalacji zasilajacej, stosowanie wylacznie instalacji z uziemieniem oraz
zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub co najmniej urzadzen zapewniajacych
eliminacje przepie¢ wystepujacych w sieci energetycznej (listwy zasilajace),

od $wiadomego usuniecia danych z twardego dysku; obowigzuje maksymalne
ograniczenie dostepu do komputera zawierajacego dane ksiegowe a takze
bezwzgledny zakaz pozostawiania wlaczonego komputera w sieci bez opieki
lub mozliwosci uruchomienia programu oraz dokonywania w nim jakiekolwiek
operacji z klawiatury bez podania hasta, od przypadkowego usunigcia danych przez
uzytkownika; obowigzuje szczegblna uwaga przy wykonywaniu operacji
usuwajgcych zbiory ( kasowanie, formatowanie),

od przypadkowego usuniecia lub modyfikacji danych w  wyniku dziatania
innego programu  (wirusa); obowigzuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania
komputera do odtwarzania danych i uruchamiania programéw z jakichkolwiek
no$nikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu programem antywirusowym i
bezposrednich potaczen z rozlegltymi sieciami.

Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona przez

stosowanie przetestowanego uprzednio sprzetu i wlasciwych parametrow zasilania.

Ochrona danych przed celowym ich znieksztalceniem przez osoby niepowolane polega na
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przestrzeganiu powyzszych ustalen zawartych powyzej oraz zdefiniowaniu dla kazdego
uzytkownika programu ksiegowego jego nazwy uzytkownika i hasta. W przypadku
uzytkowania komputera w sieci lokalnej, administrator sieci obowigzany jest dodatkowo
ograniczy¢ dostep do katalogéw z programem ksiggowym wylacznie do uzytkownikow
uprawnionych.

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

1) przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostepnosci
sprzetu,

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

3) ograniczeniu do niezb¢dnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby Jednostki)
na komputerze zawierajacym dane ksiggowe,

4) bezwzglednym  przestrzeganiu zasad przechowywania  kopii archiwalnych.

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

Ochrona dokumentow ksiggowych.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w archiwum w Urzedzie
Gminy Skarzysko Koscielne w oryginalnej postaci, w podziale na okresy sprawozdawcze, w
sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Szczegotowe zasady w zakresie archiwizacji danych komputerowych oraz ochrony danych
osobowych przetwarzanych i gromadzonych w systemach komputerowych a dotyczace:

1) zabezpieczen przed dostgpem do danych 0sdb nieupowaznionych na etapie eksploatacji systemu,
tj. wprowadzania danych, aktualizacji lub usuwania danych, wys$wietlania lub drukowania zestawien i
raportow, przemieszczania danych w sieci lokalnej jak i pomiedzy réznymi programami,

2) zabezpieczen przed utrata danych zgromadzonych w pamigciach komputeréw,

3) ochrony danych zarchiwizowanych na nosnikach zewnetrznych i wydrukach,

4) procedur niszczenia niepotrzebnych wydrukéow lub nosnikéw danych,

5) ustalenia i wdrozenia zabezpieczen przed dostgpem osob niepowolanych do pomieszczen, w
ktorych sa eksploatowane urzadzenia gromadzace i przetwarzajace dane,

6) okreélenia polityki i sposobéw dostepu do tych pomieszezen przez pracownikdw, personel
pomocniczy oraz serwis zewnetrzny,

7) okreslenia zakresu obowiazkéw pracownikow — w czesci dotyczacej bezpieczenstwa danych

okreslne sa w obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa informacji 1 instrukcji zarzgdzania systerpem

informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gmlny Skar sko ,
Koscielne. .
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Zalgcznik Nr 3g

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

SYSTEM OCHRONY DANYCH 1 ICH ZBIOROW

1. Ochrona danych dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan finansowych
w Gminie Skarzysko KoScielne

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja:

- sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe,

- system monitoringu budynku.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegodlnej ochronie poddane s3:

- sprzet komputerowy uzytkowany w referacie finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backup6w - np. na no$nik dyskowy ,
plyty CD, stremery tasmowe, inne dyski twarde na koniec kazdego dnia pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$é réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznoéci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie kr6tszy
niz 5 lat.

Dokumentacja dotyczaca organizacji, wprowadzenia do stosowania oraz samego
prowadzenia rachunkowosci, to jest:
1) dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Gminie,
2) dowody ksiggowe,
3) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowiace ksicgi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych),
4) dokumenty inwentaryzacyjne,
5) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci,
podlega przechowywaniu w siedzibie Urzgdu Gminy w nalezyty, z gory ustalony, sposob



aby chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami: uszkodzeniem, zniszczeniem a takze
nieupowaznionym rozpowszechnieniem.

Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputeréw, system ochrony danych
powinien polegaé w szczegdlnosci na:

1) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych oraz $rodkéw ich zewngtrznej
ochrony,

2) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych
na nosnikach komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwalosci zapisoOw przez
okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,

3) zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i1  danych informatycznego
systemu rachunkowosci, na zasadzie stosowania wlasciwych rozwigzan
organizacyjnych i programowych stanowiacych ochrong przed nieupowaznionym dostepem
lub zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme zbiorow utrwalonych na komputerowych
noénikach danych pod warunkiem przestrzegania powyzszych zasad ich ochrony jezeli sa,
podobnie jak prowadzone w formie tradycyjnej:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi (zbioru) oraz nazwa
programu przetwarzania,

2) wyraznie oznaczone jakiego roku obrotowego i  okres6w sprawozdawczych
dotycza oraz datami ich sporzadzania,

3) starannie przechowywane w z géry ustalone; kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputeréw za réwnowazne z nimi
nalezy uznaé informatyczne zasoby rachunkowosci zorganizowane w formie oddzielnych
zbioréw danych, baz danych lub ich wyodrgbnionych czesci bez wzgledu na miejsce
powstania i przechowywania. Umozliwia to posiadane przez Urzad Gminy oprogramowanie
pozwalajgce na uzyskanie czytelnych informacji dotyczacych zapisow w ksiegach
rachunkowych poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny noénik danych o co Urzad
Gminy powinien zadbac.

W przypadku gdy system ochrony zbioréw danych ksiag rachunkowych na nosnikach
komputerowych nie spelnia w pelni warunkow ich ochrony, to zapisy dokonane na
komputerowych nosnikach danych powinny by¢ wydrukowane najpdzniej na koniec roku
obrotowego.

Przeniesienie i przechowywanie zapisow ksigg rachunkowych na inny nosnik danych
dopuszcza sie pod warunkiem zapewnienia mozliwosci ich odtworzenia w formie wydrukéw.

2. Przechowywanie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane s3 zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,
w ktorym pracownik przestal pracowaé u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne
(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS, tj. Dz.U. z 2022
1., poz. 504 z poézn. zm.).

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w
siedzibie Urzedu Gminy w formie oryginatéw w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze 1 lata



obrotowe, w formie ulatwiajacej tatwe ich odszukanie.

W podobny sposéb nalezy przechowywaé, po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy:

1) dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
2) ksiegi rachunkowe (zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe),
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziatalnosci.

Zbiory roczne dowodoéw ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych
nalezy oznaczyé ich nazwami rodzajéw oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

Tresé dowodéw ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany
rok obrotowy moze by¢ przeniesiona na komputerowe nosniki danych pozwalajace
wlasciwie zachowaé, w trwalej postaci, zawarto$é dowodow ksiggowych z wylaczeniem
dokumentdéw dotyczacych:

1)  przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci,

2)  znaczacych umow,

3)  dokumentéw dotyczacych powierzenia odpowiedzialnosci za aktywa Urzgdu Gminy,
4)  list plac,

5)  innych wyjatkowo waznych dokumentow.

Warunkiem przeniesienia tresci dowodéw ksiegowych na komputerowe nosniki
danych, w celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajgcych
ich odtworzenie w formie wydrukéw.

3. Czas przechowywania dokumentacji z zakresu rachunkowosci

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowodci ksiggi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, nosniki danych pozwalajace zachowa¢ w
trwalej postaci zawarto$¢ dowodéw, a takze sprawozdania finansowe przechowywaé
nalezy w siedzibie Urzegdu Gminy, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku w
sposdb pozwalajacy na ich fatwe odszukanie. Stuzy temu archiwum a takze archiwalna
instrukcja.

Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z dziatalno$ci podlegajg przechowywaniu

w nieskonczonos¢.

Pozostala dokumentacje z zakresu rachunkowosci nalezy

przechowywa¢ w Urzgdzie Gminy, co najmniej:

1) dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci przez 5 lat od daty uptywu j €j
stosowania,

2) ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uplywie roku obrotowego, ktoérego dotycza,

3) imienne karty wynagrodzen i pozostale dokumenty dotyczgce wynagrodzen i
ubezpieczen spolecznych przez okres 50 lat po roku obrotowym ktorego dotycza,

4) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich realizacji srodkow trwatych w budowie,
pozyczek, kredytéw, uméw, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym - przez 5 lat po roku obrotowym w ktorym przedmiotowe
operacje, transakcje lub postgpowania zostaly ostatecznie odpowiednio: rozliczone,
splacone, zakonczone lub przedawnione,

5) dokumenty inwentaryzacyjne - po uptywie 5 lat po roku obrotowym ktdrego dotycza,
6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - przez 5 lat po roku obrotowym
ktérego dotyczg. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego

po roku obrotowym, ktorego zbiory dotycza,

7) dokumenty i dowody ksiggowe realizowanych projektéw, przez okres wynikajacy z

umowy na realizacje.



4. Udostepnienie danych i dokumentéw

Udostepnienie danych, dowodow ksiggowych, sprawozdan finansowych i innych
dokument6w z zakresu rachunkowosci albo ich czedci moze mie¢ miegjsce:

1) w siedzibie Urzedu Gminy do wgladu; wymaga jednak zgody Wojta Gminy lub
upowaznionej przez niego osoby (np. osoby prowadzace] ksiegi rachunkowe) albo
innej upowaznionej osoby,

2) poza siedzibg Urzedu Gminy wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy oraz pozostawienia
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow,

z wyjatkiem sytuacji wynikajacych z odrgbnych przepis6w (gdzie dostgp moze by¢

catkowicie zakazany).

5. Zabezpieczenie dokumentacji po zaprzestaniu dzialalnosci Urze¢du Gminy

W przypadku gdyby Urzad Gminy zakoficzyl swojg dziatalnosé w wyniku np. polgczenia
sie z inng jednostka, przeksztalcenia si¢ w inng forme prawna, zbiory dokumentéw - nalezy
przekazaé, we wiasciwej pisemnej formie, jednostce kontynuujgcej dzialalnos¢ - z
zachowaniem obowiazujacych tu zasad i okresow przechowywania i zabezpieczania.

W przypadku gdyby doszto do likwidacji Urzgdu Gminy dokumentacje przejmie do
przechowywania wyznaczona osoba lub jednostka. O miejscu przechowywania /
dokumentacji poinformuje pisemnie ZUS i Urzad Skarbowy - Likwidator Urzeduw Gmm}\,/

//



