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ZARZADZENIE Nr 9/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 r.
w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosei (t].:
Dz. U. z 2013, poz. 330 r. z pdzn. zmian.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych  zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j.: Dz. U. z 2013 r., poz. 289 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375) -
Burmistrz Miasta i Gminy Zawichost zarzadza, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza do stosowania dokumentacje opisujgcg przyjete zasady rachunkowosci
(polityke rachunkowosci) w budzecie Gminy Zawichost oraz w jednostce budzetowej Urzad
Miasta i Gminy Zawichost zawierajaca:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Metody wyceny aktywoéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego zgodnie z
zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Plan Kont dla Budzetu Gminy Zawichost zgodnie z zalgcznikiem Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

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

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

6. Wykaz zbiordw danych tworzgcych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych, opis systemu informatycznego, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

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

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta 1 Gminy Zawichost.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2011Burmistrza Miasta 1 Gminy Zawichost z dnia 3
stycznia 2011 r. w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci,
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§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2016

Burmistrza Miasta [ Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 .

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

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

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpic¢ do dnia 30
kwietnia roku nastepnego ( gmina ), a w jednostce ( Urzad Miasta i Gminy ) w ciagu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac, za ktory sporzadza si¢ w jednostce budzetowej i
budzecie tj. Urzgdzie Miasta 1 Gminy:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 ¢, poz. 119 z
pézn. zm.) sporzadzane dla Urzedu Miasta 1 Gminy Zawichost funkcjonujgcego jako
jednostka budzetowa 1 dla Gminy Zawichost:

- sprawozdania w zakresie operacji finansowych na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (t.j.: Dz. U. z 2014 r., poz. 1773).

Za okresy miesieczne sporzgdza si¢ sprawozdania;
» Sprawozdanie Rb-278 (Urzedu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy Zawichost)
e Sprawozdanie Rb-288S (dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy Zawichost )

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2 kwartal):
e Sprawozdanie Rb-NWS (dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost 1 Gminy Zawichost )

Za okresy kwartalne sporzgdza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartal):
» Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Zawichost )
s Sprawozdania Rb-7Z, Rb-N, Rb-ZN (dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy
Zawichost),
¢ Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Miasta 1 Gminy Zawichost i Gminy Zawichost )
¢ Sprawozdanie Rb-50 (dia Urzgdu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy Zawichost )
¢ Sprawozdanie Rb-30 (dla Gminy Zawichost)
e Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Zawichost)

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartal):
e Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Zawichost )



* Sprawozdanie Rb-Z, Rb-N, Rb-ZN (dla Urzgdu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy
Zawichost)

Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy Zawichost)
Sprawozdanie Rb-50 (dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy Zawichost )
Sprawozdanie Rb-30 (dla Gminy Zawichost)

Sprawozdanie Rb-34S (dla Gminy Zawichost)

Sprawozdania roczne:

* Sprawozdanie Rb-27S, Rb-288S, (dla Urzgdu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy
Zawichost )

* Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Zawichost )

* Sprawozdanie Rb — ST (dla Gminy Zawichost )

¢ Sprawozdanie Rb-WS (dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy Zawichost )

* Sprawozdanic Rb-UZ i Rb-UN (dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost i Gminy
Zawichost)

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetn sporzadza si¢ wedlug zatgeznika nr 9 do Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych  siedzibe  poza  granicami
Rzeczypospolitej Polskiej - (Dz. U. 72013 r., poz. 289 z podin. zm.).

- laczny bilans jednostek budzetowych obejmujgcy bilans urzedu jako jednostki budzetowe;j
i bilanse jednostkowe podlegtych jednostek budzetowych, sporzadza si¢ wedtug zatgcznika nr
5 ww. rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans Gminy Zawichost sporzadza si¢ wedlug zalgcznika nr 10 ww,
rozporzadzenia,

- rachunek zyskow i strat Urzedu Miasta i Gminy Zawichost (wariant poréwnawczy)
sporzgdza si¢ wedlug zatgcznika nr 7 ww. rozporzadzenia,

- faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek sporzadzony
dla Urzedu Miasta i Gminy i podleglych jednostek budzetowych sporzgdza sie wedlug
zalgcznika nr 7 ww. rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki dla Urzedu Miasta i Gminy i zbioreze obejmujace
wszystkie podlegte jednostki sporzadza si¢ wedtug zatacznika nr 8 ww. rozporzadzenia.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa technika komputerowg za wyjatkiem ewidencji
analitycznej $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwalych, ktére prowadzone sg technikg
reezng. Zbiory danych tworzacych ksiegi rachunkowe utworzone sg na informatycznych
nosnikach danych.

Ksiggi prowadzone sg przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego PROGMAN FINANSE
firmy Wolters Kluwer S.A. Warszawa oraz Systemu Windykacji Podatkéw i Optat WIP
Firmy MARKUS RADIX Gdansk. Wymiar podatku odbywa sie przy pomocy Systemu
Naliczania Podatkéw — POGRUN+ firmy MARKUS RADIX. Do prowadzenia kasy Urzedu
Miasta i Gminy Zawichost wykorzystywany jest program KASA+, firmy MARKUS RADIX,
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przeznaczony do obslugi codziennych czynnosci kasowych: wplaty gotdwkowe,
odprowadzanie gotdwki do banku,

W Urzgdzie Miasta i Gminy Zawichost wykorzystywane sa tez inne programy firmy Wolters
Kluwer S.A.. Sg to:

- PROGMAN PLACE, stuzacy do naliczania wynagrodzen osobowych,

- PROGMAN KADRY, wspomagajacy PROGMAN PLACE,

- PROGMAN ZLECONE, stuzacy do naliczania wynagrodzen bezosobowych,

- PROGMAN PRZELEWY, stuzgcy do tworzenia przelewdw i wplat bankowych.

W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost wykorzystywane sg tez inne programy firmy
MARKUS RADIX. Sa to:

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

- FKB+ — Program finansowo — ksiggowy obstugiwany przez pracownika ds. ksiegowosci
podatkowe;j,

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

Kazdy z wymienionych programéw stanowi autonomiczng cze$¢ 1 jest oddzielnie
wywolywany przez podanie swojej nazwy.

Program PROGMAN FINANSE umieszczony jest na serwerze w gabinecie gléwnego
ksiggowego oraz zastgpcy glownego ksiggowego. Roéwniez na stacjach roboczych
poszczegolnych pracownikow referatu finanséw znajdujg si¢ odpowiednie podsystemy.

Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszezegdlnych podsystemow zostaty
opisane w dokumentacji uzytkownika dostarczonej przez firme.

Do naliczen wynagrodzen, naliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
skladek na ubezpieczenie spoleczne stluzy program komputerowy ,,PROGMAN PLACE” i
,PROGMAN ZLECONE”.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,,BeSTi@” i za
pomocy tego systemu przekazywane sg drogg elektroniczng do RIO. Asysta techniczna dla
Systemu ,,BeSTi(@” zapewniona zostala przez Ministerstwo Finanséw.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksigge gltowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych,

- wykaz skladnikéw aktywdw i pasywdw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nastgpujgco:

- zdarzenia, ktore nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w ciggu miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi 1 zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposdb ciagty,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;j,
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Dzienniki czeéciowe prowadzone sa dla nastepujgcych, okreslonych grup rodzajowych
zdarzen:
¢ Dziennik sporzadzany przy pomocy systemu ksiggowo-finansowego PROGMAN
FINANSE dla dochodéw i wydatkow Urzedu Miasta i Gminy Zawichost jako
jednostki budzetowe],
o Dziennik sporzadzany przy pomocy systemu ksiggowo-finansowego PROGMAN
FINANSE dia dzialalnosci ZFSS Urzedu Gminy,
¢ Dziennik prowadzony w systemie finansowo-ksiggowym PROGMAN FINANSE dla
ewidencji sum depozytowych Urzgdu Miasta i Gminy Zawichost,
o Dziennik prowadzony w systemie finansowo-ksiggowym PROGMAN FINANSE dla
wydatkow i dochodéw Budzetu Gminy Zawichost.

W systemie finansowo — ksiegowym pelny identyfikator pozycji dziennika zawiera symbol
dziennika, numer zapisu komputerowego, numer pozycji dziennika i miesigc. Numeracja
zapis6w i pozycji w kazdym z dziennikéw jest niezalezna Numeracja zapiséw w danym
dzienniku jest ciagla w ciggu danego roku.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikoéw czgéciowych. Zestawienia sa drukowane. Uzgadnianie obrotéw dziennikow
2 obrotami zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej odbywa si¢ automatycznie i na biezgco.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wediug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastgpuje zgodnie
7 zasada memorialows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sg w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

Zapisy dokonywane w ksigdze glownej powiazane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi gléwne sg drukowane oraz przechowywane na trwalym nos$niku po dokonaniu
archiwizacji.

W zakresie budzetu ustala sie prowadzenie dwéch ksigg rachunkowych:

1. Ksiega ,,dziennik gléwna” — wykaz kont dla budzetu,

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

1. Ksiega ,,dziennik gléwna™ — wykaz kont dla dziatalnosci jednostki,

Konta ksiag gtéwnych oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi i sg kontami syntetycznymi.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolowiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ksiggi pomocnicze majg postaé zbiorow kont, kartotek, tabel, komputerowych
zbioréw danych.

Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcjg wylgeznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Obowigzuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.
W Urzedzie Miasta i Gminy — jednostce budzetowe; ujmowarne s :

e Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

e ZaangaZzowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

s Plan finansowy wydatkow budzetowych

e Plan finansowy wydatkéw niewygasajgcych

¢  Wrydatki strukturalne



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

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposdb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych drogg komputerowa wykorzystywany jest program
komputerowy PROGMAN FINANSE zapewniajacy powiazanic poszczegdlnych zbiorow
ksigg rachunkowych w jedna cato$é¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtéwna. Dokladne
informacje dotyczace programdéw komputerowych zostaly przedstawione w podreczniku
uzytkownika.

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

- symbole i nazwy kont, _

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy

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

Obroty zestawienia obrotow 1 sald sg zgodne z obrotami zestawienia dziennikow
czesciowych.

Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzgdzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skiadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby 1 terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukeji inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w jednostce: Urzad Miasta i Gminy Zawichost.
W jednostce wystgpuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
I) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skiadnikéw majatku
I poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym a takze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,
2) potwierdzente (uzgodnienie) salda, jesli danego skiadnika majgtku nie da sig spisac¢
z natury, a da si¢ potwierdzi¢ saldo,
3) weryfikacja salda stosowana do tych skladnikéw majatku trwatego, ktorych nie mozna
spisaé z natury 1 nite stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.
Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:
e papiery warto$ciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe 1 inne,
» rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych i trwalych ($rodki trwale, maszyny
1 urzadzenia wchodzgce w sklad srodkow trwatych w budowie, materiaty,
towary, produkty gotowe, produkty w toku),



» aktywa rzeczowe bedace wlasnoscig innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikow aktywéw, bedgeych wiasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich
wlascicielem.

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

- aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznoéci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartoéci powierzonych innym jednostkom wihasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé sie¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé nazwy i rodzaju
skfadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowe;j.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pi$mie, dopuszczalng forma moze byc
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg
7 przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami ma na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.

Weryfikacji podlegaja:

- wartosci niematerialne 1 prawne,

- grunty 1 $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi,

- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od oséb 1 jednostek
nie prowadzgcych petnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne,

- zobowiazania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec osdb 1 jednostek
nieprowadzgeych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaly i fundusze,

- rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: $rodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w sklad $rodkow trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate skladniki aktywow 1 pasywow.

Uwzgledniajgc czestotliwosé okreslong w pkt 1 ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji:
1} na dzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pieniezne,
o kredyty bankowe,
* papiery warto$ciowe,
e nieuzyte materialy i towary, ktére bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty
dziatalnosct,
sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;
¢ srodki trwalte w budowie,
¢ materialy w magazynie,



s stan naleznosci,
*» stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
2) zawsze:
* w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
* w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastapito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu skladnikow.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 9/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
7 dnia 14 stycznia 2016 1.

METODY WYCENY
AKTYWOW [ PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikaja z nastepujacych
przepisOw prawa:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013, poz. 330 r. z
pozn. zmian.},

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,, poz. 885
z pézn. zm.),

3) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej - (t.).: Dz
U.z2013 r., poz. 289 ze zm.),

4) rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 1. w sprawie sposobu 1 trybu
gospodarowania skladnikami majgtku ruchomego, w ktéry s3 wyposazone jednostki
budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761).

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywéw i pasywow

Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazujg zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skladnikéw majgtku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sig¢ zasady
wynikajgce z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu
i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki
budzetowe.

Roznice kursowe — wplywy Srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wplywu
na to konto wycenia si¢ po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastgpujacy sposob dla
poszczegdlnych sktadnikdw aktywdw i pasywow:

AKTYWA TRWALE

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkow ewidencjonuje si¢ w cenie
nabycia natomiast ofrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu
w wysokosci okreslonej w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okredlana 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, ktérych wartosé poczgtkowa przekracza kwotg ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, umarza sie stopniowo zgodnie z zasadami okre$lonymi w wyzej wymienionej
ustawie wedtug stawek okreslonych w zataczniku do tej ustawy.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej rownej lub nizszej od wartosei
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodtgczne czegéci, stanowigce pozostale wartosci niematerialne
i prawne, ktore zakupione zostaly ze $rodkéw na wydatki biezgce umarza si¢ jednorazowo
spisujac calg wartoéé w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul
wartosci niematerialnych i prawnych o wartodci powyzej 3.500,00 zt, albo jesli jest ponizej tej
wartosci — zaliczana jest bezposrednio w koszty.

Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiggowg wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych.

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

Srodki trwale to sktadniki aktywow o przewidywanym okresie ckonomicznej uzytecznosel
dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
stanowiace wlasnosé

1) Skarbu Panstwa lub

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

Srodki trwate obejmuja w szczegdinosei:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budynki

- lokale bedace odrebna wlasnodcia,

- techniczne urzadzenia i maszyny,

- érodki transportu,

- inne $rodki trwale

- ulepszenia w obeych srodkach trwatych,

Do $rodkow trwatych jednostki nalezy zaliczyé takze obee $rodki trwale znajdujgce sig w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystgpuje ona jako
Hkorzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

W przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia, na ktérg sktada si¢ cena zakupu powigkszona o
koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
ophat notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem sktadnika majgtku do uzywania.
Cene zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skladnik aktywow bez naliczonego

podatku VAT, jeZeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow



zakupu nie zalicza sig kosztéw podrednich zwigzanych z zakupem. Ceng nalezy pomniejszyé
o rabaty i opusty udzielone przez dostawce.
W przypadku  darowizny - wedlug wartoéci rynkowej z dnia  nabycia,
z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w
umowie darowizny albo umowie o nieodplatnym przekazaniu.
1) W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta.
2) W przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowe] przez inng jednostke
budzetows ~ wedtug wartosci okreslone) w dokumencie
o przekazaniu. Najczedciej stanowié je bedzie warto§¢ ewidencyjne z poprzedniej
formy wiasnosci — dotychczasowa wartos¢ poczgtkowa, przy czym ujmuje sie tez
dotychczasowe umorzenie.
Na dzien bilansowy $rodki trwale wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych ) w wartoscei netto tj.
pomnigjszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosci. Nie dotyczy to gruntéw i dobr kultury, ktore nie podlegaja umorzeniu.
Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzgdzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny S$rodkow trwalych a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, rekonstrukeji i adaptacji) srodkéw trwatych.
Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwale”
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

Podstawowe S$rodki trwale finansowane sg ze s$rodkow na inwestycje. Umarza si¢ je
stopniowo (z wyjatkiem gruntéw ) na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych”. Amortyzacja obcigzg konto 400 ,,Amortyzacja™ na koniec roku.
W jednostce przyjgto metodg liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych srodkdw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych mozna
dokona¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji nalezy
odnies$¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne, w tym takze srodki transportu, stluzace procesowi dydaktyczno-
wychowawczemu w szkotach i placéwkach o§wiatowych,

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany,

- $rodki trwale o wartosci poczgtkowe} powyzej 400 zl i nie przekraczajgcej wielkosci
ustalone] w przepitsach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania.



Pozostate $rodki trwale ujmuje sic w ewidencji ilogciowo-wartosciowej na koncie 013
,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu” umarza si¢ w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie Ma 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych™ w korespondencji z kontem Wn 401 ,Zuzycie
materialow i energii”.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych §rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu sfinansowania 1 zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony ¢ przychody z tego tytulu,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

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

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza sig kosztéw ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktére poniesione zostaty przed udzieleniem zaméwien zwigzanych
z jej realizacja oraz kosztéw ogélnego zarzgdu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastgpujace koszty:

- dokumentagji projektowe;j,

- pabycia gruntdéw i innych sktadnikoéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

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

- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajgeego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaplaty 1.
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgee ich wartosé
zgodnie z zasadg ostroznosci oraz wg art.35b ust.1 ustawy o rachunkowosei.

Jezeli splata naleznoéci ma nastgpi¢ ratami, to w bilansie wykazuje sig je nastgpujaco:

- raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wiasciwej pozycji B.IT aktywow,

- reszte naleznogci, platng w okresie powyzej roku, w poz. AIII bilansu jednostki budzetowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mysl ustawy o rachunkowosci inwestycje
finansowe obgjmuja:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dfuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodow
w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje sig w ksiegach rachunkowych na dzien ich przyjecia
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakeji nie sg
istotne.




Na dzien bilansowy dlugoterminowe aktywa finansowe w tym udziaty w innych jednostkach,
wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty warto$ci,

- wartosel godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywdéw finansowych.

Mienie_zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe skladniki majgtkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetows (organ zatozycielski lub nadzorujgcy) po zlikwidowanej
podleglej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg
dziatalnogé. Skladniki takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych
jednostek” wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego
podmiotu i zataeznikdw do bilansu. Rozchodowane sg wedhug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majgtku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

AKTYWA OBROTOWE

Zapasy obejmujg materiaty. W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost wycenia si¢ je w cenach
zakupu. Jednostka niec prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty
przekazywane s bezpoérednio do zuzycia w dzialalno$ci. Na koniec roku na podstawie spisu
z natury ustalona jest warto$¢ nieuzytych materialdow w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na
koncie 310 , Materiaty”, zmniejszajgc rownoczes$nie koszty dziatalnosci.

NaleznoSci krétkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosei z tytulu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktore staja si¢ wymagalne w ciagu 12
miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej lgcznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokodci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczgcych naleznosci
watpliwych.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowiazania na rzecz
tych jednostek.

Warto$¢ naleznosei aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem pkt
ponizej:

1.0dpisy aktualizujgce warto$é naleznosci dotyczgcych rozechodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych.

2.0dpisy aktualizujgce wartoéé naleznodci dotyczgcych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze.

3.0dpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg
zobowiazania wobec tych jednostek.

4.0dpisy aktualizujgce wartos¢ naleznodci s dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.
Odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich




zaplaty lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartahu,

Naleznosei 1 zobowigzania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywdéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie p6zniej niz na koniec kwartalu, wedtug zasad obowigzujgcych na
dzien bilansowy.

Naleznosci krétkoterminowe z tytulu dochodow budzetowych, ujmowane sg na koncie 221
»Naleznoscet z tytutu dochoddéw budzetowych”.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosdei zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy
odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktorych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza sig
odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obeych, uimuje si¢ w wartoéci nominalnej przeliczonej na
zlote polskie wedtug kursu $redniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to
wowcezas ujmuyje si¢ je wedtug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy naleznodci wyrazone w walutach
obcych wycenia sie po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznoéci w kwocie do wysokosdei nieprzekraczajacej kosztow listu
poleconego podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki_pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.
Walute obcg wycenia sie wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug si¢ korzysta.

Krétkoterminowe papiery wartoiciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy,
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesigey,
a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzief
bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia_miedzyokresowe czynne kosztéw — to koszty juz poniesione, lecz dotyczgce
przysztych okresdw sprawozdawczych. Wycenia si¢ je wedtug warto$ci nominalnej.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystgpuja.

PASYWA

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytutu oprocentowania.

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



BURMIS TRZ
Miasta i Gminy Zawichost
woj. $wietokrzyskie

Rozliczenia migdzyokresowe bierne — to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Przychody przysziych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej
z tytutu dfugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

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

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urze¢dzie Miasta i Gminy Zawichost — jednostce budzetowej wynik ustalany jest
zgodnie

z wariantem poroéwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztdéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest wylgcznie w zespole 4 kont, tj.
wg rodzajow kosztow i ich rozliczenia i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Wynik finansowy netto sktada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z dzialalnosci operacyjne;j,

- wyniku z operacji finansowych.

Rachunek zyskéw 1 strat Urzedu Miasta i Gminy Zawichost (wariant poréwnawczy)
sporzadzany jest wg wzoru stanowiacego Zatgeznik Nr 7 rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladéw  budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej - (tj.: Dz. U.z2013 r.,, poz. 289 z pdzn. zm.),

W organie finansowym — Gminie Zawichost wynik z wykonania budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady
kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych na koncie 961 ,,Wynik budzetu”.
Operacje wynikowe, ktore nie wplywaja na zwigkszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy Gminy Zawichost saldo tego konta przeksiegowywane jest
na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budizetu”.

mgr Addrzej] Wzorek



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 9/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 1.

Plan Kkont
dla budzetu Gminy Zawichost
(wedlug zalgcznika ni 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie

szezegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw

jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej - t.j. Dz. U. 22013 r., poz. 289z

T pozn. zm.)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunki srodkdw na niewygasajace wydatki

140 Srodki pienig¢zne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe

29() Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

9202 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja




Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenie z innymi budzetami

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Zawichost

Konta bilansowe

Numer
konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

Uwagi

2

3,

4

133

Rachunek budzetu

Prowadzony wg rachunkéw — stuzy
do ewidencji operacji pienieznych
dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu

Bank aktualnie
obstugujacy budzet
jednostki samorzadu
terytorialnego

134

Kredyty bankowe

Prowadzony w sposob umozliwiajgcy
rozliczenie poszczegolnych kredytow
tj. wg bankow udzielajacych
kredytow i oddzielnie dla kazdego
kredytu

135

Rachunki $rodkéw na
niewygasajgce wydatki

Prowadzona ewidencja operacji
pieni¢znych na rachunku bankowym
$rodkow na niewygasajace wydatki.

140

Srodki
drodze

pienigzne w

Gromadzone wedlug poszczegdlnych
tytutow

Srodki w drodze

222

Rozliczenie dochoddéw

budzetowych

Prowadzone dia rozliczen
dokonywanych z jednostkami
budzetowymi objetymi budzetem
Gminy Zawichost

Prowadzone
odrgbnie dla kazdej
jednostki

223

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Prowadzone dla rozliczen
dokonywanych z jednostkami
budzetowymi objetymi budzetem
Gminy Zawichost

Prowadzone
odrebnie dla kazdej
jednostki

224

Rozrachunlki budzetu

Prowadzone w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wg poszczegdinych
tytutdw oraz wg poszezepdlnych
budzetdw

225

Rozliczenie

niewygasajgcych
wydatkow

Ewidencja rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki




Rreg

niewygasajacych wydatkéw powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
tych rozliczen

240

Pozostale rozrachunki

Ewidencja innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacjg budzetu
prowadzona wg poszczegdlnych
tytuléw oraz wg kontrahentow

250

Naleznoscel finansowe

Ewidencja naleznosci finansowych,

a w szczegolnoscei z tytutu
udzielonych pozyczek prowadzona w
celu ustalenia stanu naleznosci z
poszczegdlnymi kontrahentami wg
tytuléw naleznosci

260

Zobowigzania
finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych
do zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytéw bankowych,
w szczegdlnosel z tytulu
zaciagnigtych pozyczek

i wyemitowanych instrumentéw
finansowych (np. papieréw
wartosciowych) prowadzona w
sposob zapewniajacy ustalenie stanu
zobowigzan z poszczegolnymi
kontrahentami wg tytuléw
zobowigzan

290

Odpisy  aktualizujgce
naleznosci

Ewidencja odpisow aktualizujgcych
naleznosci

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
W sposOb umozliwiajgcy ustalenie
poszczegolnych dochodéw budzetu.
W ewidencji analitycznej prowadzi
si¢ nastepujgce konta:

- konto wplywow z tytulu dochoddw
zrealizowanych przez jednostki
budzetowe Gminy Zawichost; dalszy
podzial analityczny wpltywow
wedtug klasyfikac)i budzetowe;j
stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych Rb-278S.

- konto wplywéw z tytulu podatkéw
i oplat realizowanych przez urzedy
skarbowe na rachunek budzetu;
dalszy podzial analityczny wplywow
wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej stanowig sprawozdania
budzetowe o dochodach Rb-27,
przedkladane przez urzedy skarbowe,
- konta wptywoéw z tytulu
pozostatych dochoddw (np.
subwencji 1 dotacji na zadania




zlecone, pochodzace ze zrodet
zagranicznych niepodlegajace
zwrotowi), wplacanych bezposrednio
na rachunek biezgcy budzetu —
wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw i przychodow.

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
w sposéb umozliwiajacy ustalenie
poszezegdlnych wydatkow budzetu
wedtug podziatek klasyfikacji

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych
wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych

904

Niewygasajace wydatki

Ewidencja niewygasajacych
wydatkow

909

Rozliczenia
miedzyokresowe

Ewidencja szczegétowa rozliczen
migdzyokresowych powinna
umozliwié¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich
tytuléw

960

Skumulowane
budzetu

wyniki

Ewidencja skumulowanych wynikéw
budzetu JST

961

Wynik
budzetu

wykonania

Prowadzi si¢ wediug zrédel
zwigkszen 1 rodzaju zmniejszen
wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci

962

Wynik na pozostatych
operacjach

Konto stuzy do ewidencji
pozostatych operacji nickasowych
majgcych wptyw na wynik
wykonania budzetu

968

Prywatyzacja

Ewidencjg szczegotowy prowadzi sig
wedlug podziatek klasyfikacji i
tytulow prywatyzacji

Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody
budzetowe

Ewidencja planu dochodéw
budzetowych oraz jego zmian

Zgodnie

z uchwatami Rady
Miejskiej
Zawichost

1 Zarzadzeniami
Burmistrza Miasta
t Gminy
Zawichost




Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkéw Zgodnie

992 budzetowe budzetowych oraz jego zmian z uchwalami Rady
Miejskiej
Zawichost

i Zarzgdzeniami
Burmistrza Miasta
i Gminy
Zawichost

Rozliczenia z innymi Stuzy do pozabilansowe]

993 budzetami ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegajg ewidencji na innych
kontach bilansowych

Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Zawichost
cz¢éc opisowa zalgeznika Nr 3 do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dowodow bankowych 1 musza
byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym sumy ksi¢guje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajgea z blgdu
odnosi si¢ na konto 240 ,,Pozostale rozrachunki” jako ,sumy do wyjasnienia”. Roéznicg tg
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bigdu.
Na stronie Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na
rachunek budzetu, w tym réwniez sptaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez
bank na rachunku budzetu oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134 ,,Kredyty bankowe”.
Na stronie Ma konta 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu,
w tym rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez
bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134 , Kredyty bankowe”.
Na koncie 133 ,Rachunek budietu” ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze Srodkow
rachunku budzetu.
Konto 133 ,,Rachunek budzetu” moze wykazywac dwa salda:

1. saldo Wn oznacza stan srodkdw pieni¢znych na rachunku budzetu

2. saldo Ma oznacza stan zadhuizenia z tytutu zaciggnigtego kredytu — ma to miejsce tylko

w przypadku zaciggnigcia kredytu w banku prowadzgcym obstuge budzetu bez
dokonania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu.

Do konta 133 ,Rachunek budzetu” nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej poza analityka
lokat terminowych, a takze subkont otwieranych do rachunku budzetu (w przypadku wplywu
dochodow 1 wystapienia wydatkow z tytutu $rodkéw unijnych ).



Organ i jednostka (Urzad Miasta i Gminy Zawichost) posiadajg wspélny rachunck bankowy.
W przypadku dochoddéw i wydatkéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych
bezposrednio na rachunku budzetu przyjmuje si¢ nastepujace zasady:

1 ) wplywy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu stanowi operacje réwnowazng z
wplywem dochoddéw na rachunek urzedu i ksigguje sie je w budzecie na stronie Wn konta 133
w korespondencji z kontem 901,

2') wydatek objety planem finansowym urzedu stanowi operacje rdwnowazna z przelewem
srodkow z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej i ksieguje si¢ go w
budzecie na stronic Ma konta 133, w korespondencji z kontem 902.

Konto 133 ,Rachunek budzetu” jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje
w  sprawozdaniu  finansowym ,,Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego” oraz w sprawozdaniu ,Rb - ST roczne sprawozdanie o stanie Srodkéw na
rachunkach bankowych samorzadowych jednostek budzetowych/jednostek samorzadu
terytorialnego”.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Na stronic Wn konta 134 , Kredyty bankowe” ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie
budzetu a takze odsetki od zaciggnigtego kredytu bankowego.

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

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

Konto 135 ,,Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 ,,Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki” sluzy do ewidencji operacji
pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajgee wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, musi
zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych , w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
$rodkow na niewygasajgce wydatki.

W przypadku realizacji wydatkdéw niewygasajacych bezposrednio z rachunku $rodkow
na niewygasajace wydatki, przyjmuje si¢ zasadg, ze wydatek objety planem wydatkow
niewygasajacych urzedu lub innej jednostki budzetowej, dokonany bezposrednio z rachunku
srodkow na niewygasajgce wydatki, stanowi operacje rownowazng z przelewem $rodkéw na
niewygasajgce wydatki budzetu na wydatki jednostki budzetowej 1 jest ksiegowany w budzecie
na stronie Ma konta 135, w korespondencji z kontem 225,

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”



W

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze” shuzy do ewidencji §rodkow pienigznych drodze w
tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy s$rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym
z data nastepnego okresu sprawozdawczego,
2) przelewdw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym,

Srodki pieniezne w drodze ksiggowane sg na przetomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenie $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze na rachunck
budzetu.
Wainiejsze zapisy na koncie 140
Strona Wn Konto przeciwstawne
- dochedy jednostek budzetowych ujete w sprawozdaniu za dany rok

sprawozdawczy a otrzymane t potwierdzone przez bank w nastgpnym

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

a otrzymane i potwierdzone przez bank w nastepnym roku 224
- dotacje, subwencje oraz udzialty w podatkach bedace §rodkami w drodze 901

- przekazane z Ministerstwa Finanséw i otrzymane w nastepnym miesigcu
udziaty w podatku od 0séb fizycznych, w przypadku koniecznoscel ujecia
ich w sprawozdaniu 901

Analityke prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju srodkéw w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdw pienigznych w drodze.
Konto 140 jest kontem bilansowym

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidenc)i rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddéw budzetowych.

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

Ewidencje szczegotowa (konta analityczne) do konta 222 prowadzi sie w  sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Ksiegowanie zrealizowanych dochodéw na podstawie sprawozdan na koncie 222 dokonywane
jest miesiecznie dla jednostek budzetowych podlegtych budzetowi JST.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe 1  objgtych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanymi na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan
dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz
nieobj¢tych okresowymi sprawozdaniami.

Samorzadowe jednostki budzetowe realizujg nastepujace dochody budzetowe:



e

1} dochody budzetowe objgte planem finansowym dochodéw budzetowych, z realizacji
ktorych sporzadzajg sprawozdania jednostkowe Rb-278S,

2) dochody objete planem finansowym z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadaf zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, z
realizacji ktorych sporzadzajg kwartalne sprawozdanie Rb-27ZZ.

Sprawozdania Rb- 278 i Rb — 27Z7Z s3 sporzgdzane na podstawie ewidencji analitycznej do
konta ,Rachunck biezacy jednostki”. Zrealizowane dochody objete wymienionymi
sprawozdaniami sa przekazywane na rachunek budzetu,

Wplyw $rodkow na rachunck budzetu z tytulu dochodéw z realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego
ustawami, ujmuje si¢ zapisem Wn 133, Ma 222, sprawozdanie jednostkowe RB-2777,
ksigguje si¢ w nastgpujacy sposob, t.j. w czesci naleznej:

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

- budzetowi panstwa i innym jednostkom samorzgdu terytorialnego - zapisem Wn 222, Ma
224.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronic Wn kenta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii
z kontem 902. Ewidencj¢ szczegdtows do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgey
ustalenie stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych
na ich rachunki srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych $rodkéw na rachunki
biezgce jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Zapisy na koncie 223:
¢ Przekazanie srodkéw z rachunku bankowego na pokrycie wydatkow jednostek
budzetowych Wn 223 Ma 133
o Dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w  wysokosel  wynikajgce)
z okresowych sprawozdan Wn 902 Ma 223

Ksiggowanie zrealizowanych wydatkdéw na podstawie sprawozdan na koncie 223 dokonywane
jest miesi¢eznie dla jednostek podleghych.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosei:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkdéw z tytutu dotacji 1 subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegdlne wrzedy i jednostki, a zapisy
dokonywane sg tak by umozliwily ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug
poszczegblnych tytutdow oraz wedlug poszezegdinych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.



Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu
z tytutu rozrachunkéw.
Przyjmuje si¢, ze wplaty na rachunek budzetu dochoddw realizowanych przez jednostki
budzetowe w zwigzku z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami sg ksiggowane: Wn 133, Ma 222,
Na koncie 224 wystapig wowczas nastgpujgce zapisy zwigzane z rozliczeniem uzyskanych z
tego tytutu wptywow:
- zobowigzania wobec budzetu panstwa, w wysokoéci naleznej budzetowi panstwa Wn 222,
Ma 224
- zobowigzania wobec innych JST , w wysokosci wynikajacej z odrgbnych przepisow —
Wn 222, Ma 224
- przelewy dochodow naleznych budzetowi panistwa — Wn 224, Ma 133,
- przelewy dochodow naleznych innej JST - Wn 224, Ma 133
Konto 224 stuzy réwniez do rozliczen z tytutu udziatéw JST. Zapisy w ciggu roku na koncie
224 uimowane sa zapisem Wn 133, Ma 224. Wplywy dochodow ujmowane sg jednoczesnie
zapisem Wn 224, Ma 901.
Rozliczenia dochoddw z Urzedami Skarbowymi ujmuje sie nastepujaco:

» wplaty urzedéw skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224

* kwartalne sprawozdanie Urzedu Skarbowego Wn 224 Ma 901

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

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

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

Ewidencje szczegdlowa prowadzi¢ nalezy do konta 225 odrebnie dla kazdej jednostki
budzetowej, ktdrej przekazano $rodki na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasaj acych wydatkéw,

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225 , 2501260,
Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlows umozliwiajacg ustalenie stanu
rozrachunkéw wedlug poszezegolnych tytuléw oraz wedhug kontrahentow.

W ewidencji konta 240 ujmuje sig rozrachunki m.inn. z tytulu rozliczen z Powiatowym
Urzgdem Pracy, tytutu mylnych wptat i zapiséw banku na wyciagach bankowych.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, natomiast saldo Ma stan zobowiazan z tytulu
pozostalych rozrachunkéw. Salda nie podiegajg kompensacie jezeli dotyczg réznych tytulow
1 réznych jednostek.

Na koncie 240 ujmowane s3 rozliczenia z instytucjami posredniczacymi z tytulu
wyprzedzajacego finansowania z wlasnych srodkow wydatkow podlegajacych finansowaniu
srodkami z Budzetu Unii Europejskiej lub innymi $rodkami zagranicznymi niepodlegajacymi
zwrotowi, w wysokosci wynikajgcej z wniosku o ptatnosé¢ zapisem Wn 240 Ma 909.



Konto 250 ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosei z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronic Ma kenta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250
powinna umozliwiaé ustalenie stanu naleznosci z poszczegélnymi kontrahentami wedlug
tytutdw naleznosel.

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

Na koncie 250 ujmuje si¢ takze rozliczenia z tytutu gwarancji i porgezen udzielonych przez
JST.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegOlnodci z tytutu zaciggnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$é splaconych zobowigzaf finansowych, a na
stronie Ma konta 260 warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdinymi kontrahentami wediug tytuléw zobowigzan.

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

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych
zobowigzan finansowych ( pozyczek i odsetek).

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujjce naleznosei”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci budzetu.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartodci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma warto$¢ odpisow aktualizujaeych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu sg zaliczane do wynikow
na pozostatych operacjach niekasowych zapisem Wn 962, Ma 290.

Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych obcigzaja rozliczenia
migdzyokresowe i sg ewidencjonowane zapisem Wn 909, Ma 290.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 shuizy do ewidencji osiggnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzgdu

terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 uyjmuje sig:
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1} zwroty nadmiernie i niestusznie  pobieranych  dochoddéw  budzetowych
w korespondencji z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi,

2) przeniesione w koicu roku sumy osiggnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencii
z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224, :

3) inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133,

4) pochodzace ze zrédet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

S) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenc;ji
z kontem 224,

6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.

Na koncie 901 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow dochodéw, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczeg6lnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumeg osiggnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow  budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencii
z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koficu roku sumy dokonanych wydatkow
budzetu JST na konto 961.
Na koncie 902 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do bigdnych
zapisow, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902
przenosi sig na konto 961.
Na koncie 902 beda ujmowane wszystkie wydatki budzetu, w tym takze wydatki finansowane
dochodami pochodzacymi ze zrodet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi i z budzetu Unii
Europejskiej.z

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”
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Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904, Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta %04 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 2285,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie¢ w szczego6lnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przyszlych okresow ( odsetki od zaciagnigtych pozyczek i kredytow w korespondencji z
kontem 134 lub 260 ), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okreséw ( np. subwencje 1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego ).

Ewidencja szczegdlowa do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedlug ich tytutdw.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.
Konto 909 wysigpuje w sprawozdaniu ,bilans z wykonania budzetu”. Rozliczenia
miedzyokresowe odnoszg si¢ giéwnie do dochoddéw budzetowych, a w szczegolnosci do
przekazywanych z budzetu panstwa dla jednostek samorzadu terytorialnego subwencji
o$wiatowej na nastepny rok budzetowy.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidenc)i operacji dotyczgcych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegblnos$ci na stronie Wn lub Ma tego konta ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywad dwa salda.

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

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

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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



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

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodla zwickszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

Koento 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytéw i réznice kursowe dotyczace pozyczek
i kredytow udzielonych 1 zaciagnietych, wyemitowanie papieréw wartosciowych, odpisy
aktualizujgce naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek ).

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce 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.

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

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchoddw dotyczacych prywatyzacji. Na tronie
Wn tego konta ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma —
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtows do konta 968 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji 1 tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan $rodkow z prywatyzacii.

KONTA POZABILANSOWE
Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochoddéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.
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Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkow budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 ,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splatg zobowigzan
wobec innych urzedow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych urzedéw, a saldo Ma konta 993 — stan
zobowigzan.

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont budzetu prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego FINANSE.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 9/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 1.

Plan kont
dla Urze¢du Miasta i Gminy Zawichost
(wedlug zalgcznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej - tj.: Dz. U. z 2013 r., poz. 289

Z pozn. zm.)

L Wykaz kont
1Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale $rodki trwale
014 - Zbiory biblioteczne
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
016 - Dobra kultury
020 - Wartosci niematerialne 1 prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pienigzne w drodze
Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami



226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatdw 1 energii
402 - Uslugi obce
403 - Podatki i oplaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe
410 - Inne $wiadezenia finansowane z budzetu
Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostale przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéow
851 - Zakiadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

11, Opis kont
1Konta bilansowe

Zespdt 0 - "Majqtek trwaly”
Konta zespolu () "Majgtek trwaly" stuzg do ewidencji:
Irzeczowego majatku trwalego,
2)wartos$ci niematerialnych 1 prawnych,
3)finansowego majgtku trwatego,
4)umorzenia majgtku,
S)inwestycji. ]
Konto 011 - Srodki trwale



g

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnocia jednostki Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach 013, 014 i 016.

Na stronie Wn konta 011 wmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071,

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnodei:

Dprzychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu

gotowych Srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwiekszajacych

wartos¢ poczatkowy srodkdw trwatych, w korespondencji z kontem 080,

2)przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych, w korespondenciji z kontem 240,

3)nieodplatne przyjecie srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 071 (wartosé

dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (wartos¢ nie umorzona),

4)zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkéw  trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nicodplatnego przekazania, w korespondenciji z
kontem 071 (warto$é dotychezasowego umorzenia) oraz 800 (wartos¢ nie umorzona),
2) przekazanie $rodka trwalego aportem na udzialy, w korespondencji z kontem 071
(wartos¢  dotychczasowego umorzenia) oraz 030 (warto$é nie umorzona),
3) ujawnione niedobory srodkéw trwalych, w korespondencji z kontem 240,
4) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw  trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych metoda ilosciowo-wartosciowg z podziatem na grupy rodzajowe okreslone
wrozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych oraz dla celéw naliczenia
umorzenia i amortyzacii.

Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 011 pozwala na:

- ustalenie wartosei poczgtkowe; poszezegblnych srodkow trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszenr wartodci poczatkowe;j
pozostalych $rodkéw trwatych, niepodlegajgcych ujeciu na kontach 01 1, 014, 016, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnodci podstawowej jednostki Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost lub dzialalnosei finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w peinej
wartoscl w miesigeu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu
i wartosci poczgtkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosei:

)srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2)nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu,

3)nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegblnoscei:

I)wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zZuzycia,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,



2)ujawnione niedobory §rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 prowadzona jest w postaci ksiag
inwentarzowych. Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartosé srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci zbioréw
bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwickszenia, a na stronic Ma - Zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu, w korespondencji z kontem 130,
201,
2przychod zbiorow bibliotecznych nieodplatnie otrzymanych, w korespondencji z kontem
760,

2)nadwyzki zbioréw bibliotecznych, w korespondenciji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

Drozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego

przekazania, w korespondencji z kontem 072,

2)niedobory zbiordéw bibliotecznych, w korespondenciji z kontem 240.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢  zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szezegélowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
zbloréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujgcych sig w jednostee,

Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego

przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie

panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyinej, czyli zakladzie
budzetowym lub gospodarstwie pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosei:
Dwartos¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki, w korespondencji z kontem 855,
2)korekte wartosci mienia, stanowigeg roznice pomiedzy wartodcia mienia wynikajgca
zbilansu  zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondenciji
Z kontem 855,
3)warto$¢ mienia zwrdconego przez spotkg lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
Jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjgta na stan skladnikéw majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:
Dwarto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostee
organizacyjnej, a przekazanego spdlce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udzial do spotki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 226,



2)korektg wartosci mienia stanowiaca réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajaca

z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscia

mienia przekazanego spélce lub innym jednostkom, w korespondenciji z kontem 855.
Ewidencje szczegélows do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z bilansu
tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejgtego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposéb.

Konto 016 - Dobra kultury

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci débr kultury.
Na stronie Wn konta 016 wjmuje sig w szczegdlnosei przychod débr kultury pochodzacych
z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych oraz nadwyzki.
Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegélnosci rozchdd débr kultury na skutek
likwidacji, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania oraz niedobory.
Przychody i rozchody débr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.
Konto 016 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ débr kultury znajdujgeych sie
w Jednostce.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeni wartodci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmnigjszenia stanu wartodci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:
1zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondenciji z kontem 130, 201,
2otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialnych 1 prawnych, w korespondencji z kontem
760.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:
Irozchdd wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 071 (wartogé
dotychczasowego umorzenia) i 800 (warto$¢ nie umorzona),
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosel niematerialnych i prawnych, podzial wg ich tytulow lub oséb odpowiedzialnych.
Ewidencja ta prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe],

Konto 030 - Diugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, w szezeg6lnosci akeji i
innych diugoterminowych aktywoéw finansowych, o terminie wykupu dhuzszym niz rok:

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dfugoterminowych aktywow
finansowych.



Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych skladnikow dhugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 071 - Umorzenie §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 071 stuizy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczgtkowej Srodkow trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi sie wedhug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspélng ewidencje szczegblowa.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej Srodkéw trwalych oraz
wartosei niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401,
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej §rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenic $rodkow trwalych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobor lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych oraz wartodei niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéei poczatkowej
srodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych diugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia
kosztow $rodkoéw trwatych na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:
)poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obeych wykonawceow, jak i we wlasnym imieniu,



2)poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszeze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalno$ci gospodarcze;j,
3)poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektow, w szczegdlnosci:
1) $rodkéw trwatych,
2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztdéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwalych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrgbnienie kosztéw $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszezegélnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegodlnych obiektéw srodkéw trwalych,
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztéw srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespol I - "Srodki pienieine i rachunki bankowe"

Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:
bkrotkoterminowych papieréw wartosciowych,
2)krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w
bankach,
3)udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,
4)innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 odzwierciedlajg operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw pienigznych

oraz krotkoterminowych papieréw wartos$ciowych.

Konto 101 — Kasa

Konto 101stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sic w kasie
jednostki,
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowej, a na stronie Ma
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej,

2} stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z

podzialem na poszczegélne waluty obce,
3) Wartosei gotdwki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pienieznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow i dochodéw (wplywdw) budzetowych objetych planem
finansowym,

Zapisy ksiggowe na koncie 130: rachunek biezacy jednostki, dokonywane sg
rownolegle, stosownie do realizowanych dochodéw i wydatkéw podlegajacych ewidencji na
koncie 133: Rachunek budzetu

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych z godnie z planem finansowym
oraz dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,



2)z tytuhu zrealizowanych przez Jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szezegolowa wedhug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z
kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem,

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegélowa
wedlug  podziatek  klasyfikacji  wydatkow budzetowych), w korespondencji z
whasciwymi kontami zespotu 1,2, 4,7 8,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.,

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdow, co oznacza, ze do
blgdnych zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis
ujemny.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 prowadzona jest w szezegblowosei planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Na koniee roku obrotowego saldo konta 130 ulega
likwidacji poprzez przeksicgowanie na konto 800.

Konto 135 - Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shizy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szezegblnosel zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkow pienig¢zniych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych,
Ewidencja szczegotowa do konta 135 prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu,
Konto 135 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych, na rachunku
bankowym funduszy.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pieni¢znych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych ,

3) sum na zlecenie,

4) srodkow obeych na inwestycje
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
z zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 migdzy ksiggowoscig
jednostki a ksiggowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pieni¢znych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie,
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sic wyplaty srodkow pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkdw bankowych.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, kitére oznacza stan srodkow pienieznych
znajdujacych sig na innych rachunkach bankowych.



Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci
akeji, udziatow i innych papieréw wartosciowych, wyrazonych zardwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.
Na stronic Wn konta 140 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
1) poszczegolnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywOw finansowych,
2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdine waluty obce,
3) wartosct krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sg na przefomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pieni¢znych w drodze.

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

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

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

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, $rodkdw
europejskich i innych $rodkéw pochodzgcych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont zespolu 2 moze byé prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe] i umozliwia wyodrebnienie poszczegblnych grup
rozrachunkoéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszezen spornych i zobowigzan z podziatem wediug kontrahentéw oraz, jesli dotycza
rozliczefi w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw
europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushug oraz kaugji
gwarancyjnych, a takze naleznoéci z tytulu przychodéw finansowych. W Urzedzie Miasta i
Gminy Zawichost faktury za dostawy i ustugi ksieguje sie na biezgco chronologicznie.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktére ujmowane sg na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznosci i roszezenia oraz za splate 1 zmniejszenie
zobowiazan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i zmnigjszenie naleznosci
1 roszezen.



Ewidencja szczegélowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacii
budzetowej 1 zapewnia mozliwosé¢ ustalenia naleznodei i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznoéci z tytulu dochodéw
budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sig¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdar z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).
Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna byé prowadzona jest wedlug dhuznikéw
1 podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu
srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgey udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane
1 rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwoéé ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkéw,
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodow
budzetowych, sg uymowane na koncie 221.

Konto 225 - RozrachunKki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytulu
podatkéw, w tym z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych z Urzedem
Skarbowym.
Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznodci
1 zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.,

Konto 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosei lub dhugoterminowych rozliczen
z budzetem.
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Na stronie Wn konta 226 wmuje si¢ w szezeg6lnosci dtugoterminowe naleznosei,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szezegélnosei przeniesienie naleznosc
dtugoterminowych do krétkoterminowych w  wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza wartoéé dlugoterminowych naleznosei.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu poszezegdlnych
naleznosci budzetowych, prowadzona Jest wedlug poszczegdlnych podmiotdw, na odrgbnych
kartach kontowych

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnodei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznogci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkdéw
publicznoprawnych.
Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz wynikajace
z ordynacji podatkowej, a w szezegolnosei z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
z ZUS.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhig  tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn 0znacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienicznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szezegblnosei naleznosel za pracg wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika,
Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen,
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanow
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 siuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegolnosei:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke, w korespondencji z kontem 130,



2) naleznodci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadezen
odplatnych, w korespondencji z kontem 401, 851,
3) naleznosci z tytubu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontem 135;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkéd, w
korespondencji z kontem 011, 240;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw,
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:
Iwydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
Zrozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych, w korespondenciji z kontem 130;
3wplywy naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 130, 135.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki,
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwodé ustalenia stanu
naleznosci, roszezen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytuléw
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikdow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznodci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i rdéznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-
i diugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Na stronic Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszezenia oraz splate
I zmnigjszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate
1 zmniejszenie naleznosci i roszezen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytow 1 rencistow),
w korespondencji z kontem 135,
2) naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 851,
3) ujawnienie niedoboru srodkéw trwatych, w korespondenciji z kontem z zespotu 0,
4) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencji z kontem
139
5) mylne obcigzenia rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139,
6) odpisanie przedawnionych zobowigzan, w korespondencji z kontem 760, 851,
7) rozliczenie nadwyzek $rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800, 760.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) sptate naleznesci, w korespondencji z kontem 130, 135
2) wplata wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, w korespondencji
z kontem 139,
3) potrgcenia w liscie plac, w korespondencji z kontem 231,
4) mylne uznania rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139.
5} umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych, w korespondenciji z kontem 760, 851,
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw,
roszezen i rozliczen z poszezegolnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.
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Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a nie wyjasnionych wpfat i ich Zwroty.
Na stronie Wn konta 245 uimuje si¢ w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
Zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznodci.
Na stroniec Wn konta 290 wmuje si¢ zmniejszenia wartogci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenia wartosci odpisow aktualizujgeych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgeych naleznosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci korygujg (zmniej szaja) naleznosci wykazywane w aktywach
bilansu.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespolu 4 "Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia,

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

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

Ewidencj¢ szczegdtows do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych Jednostke.

Konto 400 - Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych
i wartodci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe 53 dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 uimuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji
zkontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmnicjszenie odpisow amortyzacyjnych,
w korespondencji z kontem 07] oraz pizeniesienie w koficu roku salda konta na wynik
finansowy — konto 860.
Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenos; sig w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dziatalnoéei
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 uj muje si¢ poniesione koszty z tytubn zuzycia materiatow i energii,
ana stronie Ma konta 401 wmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialéw i energii oraz na dzier bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Do konta 401 prowadzi sie ewidencje szczegdlows wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.



Konto 402 — Ustugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ushug obcych na konto 860,
Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztéw z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosei i podatku od $rodkéow transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i oplaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronic Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860. '

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szczegélows wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe].

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie Umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyijnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych na listach plac),
w korespondencji z kontem 231.

Na stronie Ma konta 404 ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dz1atalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzef oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtows wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i swiadezen na rzecz pracownikoéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo 1 innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wedhig podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
uj¢cia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosel zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych,
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odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dziatalnodci finansowe; i pozostatych kosztow operacyjnych.

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

Do konta 409 prowadzi sie ewidencje szezegdtows wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Zespdt 7 - "Przpchody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencii:

1) przychodéw i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktoéw, towaréw,
przychoddw i kosztow operaciji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje  szczegdtowa prowadzi si¢  wedlug pozycji  planu finansowego,

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

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, a w szczegdlnosei dochoddéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, skiadki, oplaty, inne dochody budzety panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawic odrgbnych ustaw lub uméw
migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 wimuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczegotowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobleranych przez inne organy ewidencje szczeg6tows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 wmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnosei przychody ze sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatéw
Lakeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekoéw obeych i papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 zapewma wyodrgbnienie przychodéw
finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
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Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronic Wn konta 751 ujmuje sic w szczegélnosci wartodé sprzedanych udzialow, akcji
i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwlok¢ w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek 1 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,

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podiegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.
W szcezegllnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatéow w wartoéci cen zakupu lub nabycia
materiatow,
2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych
oraz Srodkéw trwatych w budowie,
3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosei tub ktdre wystgpily
incydentalnie.
W koncu roku obrotowego przenosi sig pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na kontee roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki.
W szcezegolnoscei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosei cen zakupu lub nabycia
materialow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktdre wystapity incydentalnie;
5) odpisy aktualizujgce od naleznosci, w korespondencji z kontem 2990.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy'"
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen miedzyokresowych przychodow.
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Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

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

zwigkszenta, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 wjmuje sie w szczegdlnosei:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2} przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 130;

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

4) roéznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
njepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie,

0) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 130;

3) wplyw $rodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$é objetych akcji i udziatow,

8) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
2) rownowarto$¢ wydatkdéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
inwestycje.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.



Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych 1 rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwickszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 zapewniajaca mozliwosé ustalenia stanu
rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmnigjszen oraz rozliczen migdzyokresowych
przychodow z poszczegolnych tytuléw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen, Konto 840
moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszert i zmnicjszen zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wy)gtkiem kosztow i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegblowa w postaci subkont do konta 851 prowadzona w wyodrebnione;
rachunkowosci pozwala na wyodrebnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z
podziatem wedlug Zrodet zwiekszen 1 zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegoblne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutn sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto§¢ mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalona na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015,

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy,
a nie przekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne
potrzeby, lub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszeze niesplaconego.

Konto 860 — Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koscu roku obrotowego na stronie Wn konta 8§60 ujmuje si¢ sume:
1} poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409:



2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w korcu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat¢ netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

IKonta pozabilansowe

Konto 975 — Wydatki strukturalne

Konto 975 shuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w
jednostkach, w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Ewidencja prowadzona jest wedlug
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych w celu wykazania tych wydatkéw w odpowiednim
sprawozdaniu,

W Urzgdzie Miasta i Gminy Zawichost wydatki strukturalne uwzglednia sie w ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych, na podstawie ktorej naliczane jest
sprawozdanie Rb-WS. Nie prowadzi sie konta 975.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczenr miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkdéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkdéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szezegdtowosei planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronic Wn konta 981 ujmuje sig plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych,
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:
1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych w czgsci niezrealizowanej lub
wygaste].



Ewidencje szczegdtowy do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosei planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) rownowartosé sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdw, czyli warto$¢ umow, decyzji
iinnych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek kiasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych
lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdélowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodr¢bnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.




g

Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 9/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 r.

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

Rozdzial | Przepisy ogélne

§ L. L. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:

1) inkasent - osobg fizyczna, osobg prawng lub jednostke organizacyjng nie majaca
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we
wiadciwym terminie do kasy urzgdu lub na wiasciwy rachunek biezgcy urzedu;

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

3) komorka rachunkowo$ci - komodrke organizacyjng w urzedzie prowadzacy
rachunkowos¢ podatkdw;

4) naleznosci uboczne - odsetki za zwlokg, optatg prolongacyjna i koszty upomnier;

5) naleznod¢ glowna - okre$long naleznos¢ podatkowa, oplate albo niepodatkowsg naleznosé
budzetowa, podlegajaca zaptaceniu;

6) odpis - kwot¢ zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

7) Ordynacja podatkowa - ustawg z dnia 29 sterpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t,j.: Dz. U.
z 2015 r. poz. 613 z pézn. zm.),

8) niepodatkowe naleznoéci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzgdu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami;

9) podatki - podatki okredlone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania
tub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie
z odrgbnymi przepisami;

10) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;

11) rachunek biezacy urzedu - rachunek biezacy jednostki budzetowe;j;

12) urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy rozporzadzenia dotyczgce zasad rozliczen z podatnikami stosuje sie odpowiednio do
inkasentow, nastgpcoéw prawnych podatnikéw i podmiotdw przeksztatconych, okreslonych w art.
93-106 Ordynacji podatkowej. Jezeli w tresci przepisu rozrdznia si¢ podatnikéw i inkasentow,
wowczas przepisy dotyczgce podatnikéw odnoszg si¢ do nastgpcow prawnych podatnikéw i do
podmiotow przeksztatconych.

§ 2. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szezegélnosei:
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisdéw, wplat,
zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw;
2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow;
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw



egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentdw, jezeli czynnosci te nie
zostaly powierzone innej koméree organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych =z
przyjmowaniem wptat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za podrednictwem
kasy urzgdu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek biezgcy urzedu;

8) wustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych;

9) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania, jezeli czynno$¢ ta nie zostala
powierzona innej komoérce organizacyjnej.

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

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

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

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

5) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § | pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktdrych przypisuje sig bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku - w przypadku gdy podatnik
dokonal zapfaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkow na rachunek biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawicra dane zapewniajgce identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zatgczone
do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za poérednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek biezgey urzedu -
na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

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

5) postanowienia o zaliczeniu nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezgcych zobowigzan podatkowych;

6} dokumenty, o ktérych mowa w ust. | pkt 2 i 4;

7) umowy lub inne dokumenty, z ktdrych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w  stosunku do
Jjednostki samorzadu terytorialnego;

8) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe;.



3. Do udokumentowania zwrotéw stuza;

I) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2) wycigg bankowy (réwniez otrzymany w formie elektronicznej), jezeli dla kazdej wykazanej w
nim operacji zawiera danc zapewniajace identyfikacj¢ wyplaty, albo dokumenty wyplaty
zatgczone do wyciggu bankowego,

4. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiggowych stuzg dowody wewngtrzne, w szezegdlnosci polecenia ksiegowe.

§ 4. 1. Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawieraé dane umozliwiajace

identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania;

2)  podatnika;

3)  podatku lub innego tytutu wplaty lub wyplaty;

4)  wysokosci kwoty wplaty lub wyptaty;

5)  wprzypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;

6)  daty wptaty lub wyplaty.
2. Data wplaty lub wyplaty, o ktorej mowa w ust. | pkt.6 jest jednoczesnie datg pokwitowania.

§ 5. I. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty, o ktérych mowa w § 4
ust. 2 pkt. 4, sa drukami scistego zarachowania.
2. Ewidencjg drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw, W ksiedze te]
wmuje si¢ réwniez przychod i rozchéd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.
3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukéw i znakéw
przekazanych mu do sprzedazy.
4. Organ podatkowy moze przyjaé inne niz wymienione w ust. 2 urzadzenie ewidencyjne
stuzgce do ewidencji i kontroli przychodu i rozehodu drukéw scistego zarachowanta.

§ 6.1. Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyptat gotowkowych dokonuje kasjer w kasie,
2.Dla  kazdego rodzaju podatku wypetnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwéch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie.

3. Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytul, na kiéry wypetnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.
4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty,
na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty, W zaswiadczeniu
podane sg nastgpujgce dane:

1) numer pokwitowania;

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

3) tytul wplaty;

4) suma wptaty cyframi i stownie,

5)okres, ktérego dotyczy wplata,

6) data wptaty.



§ 7.1. Dowody wplaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wilasciwg naleznos¢ ksicguje sie wplate jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

2. Kolejnos¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcg na
pokeycie zalegtosci podatkowych regulujg odrgbne przepisy.

3. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow lub zaleglosci podatkowych, obcigzaja biezgce wydatki budzetowe
tego organu, w ktdrym zaleglo$¢ figuruje.

Rozdzial 2
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 8. |. Ewidencja podatkéw jest integralng czescig ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urz¢du jako jednostki budzetowej.
2. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z pdzn. zm.).

§ 9. Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi sig na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi glownej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegotowych ksigg pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkow z osobami trzecimi, okreslonymi w art.
107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat z
tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:
a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szczegbtowych.

§ 10. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta si¢ w szczegdlnosei z

nastgpujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1} konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

3} konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;
4) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

5) konto 226 - Dlugoterminowe naleznodci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedhug rodzajow podatkow.

3. Konta szezegdlowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkdw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach;

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

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



4) z bankami - z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;
5) z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot.

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

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

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odr¢bne
konto w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budZetowa, bank lub inny
podmiot stat si¢ dhuznikiem jednostki samorzgdu terytorialnego,

5. Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, moZzna nie
prowadzi¢ szczegblowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegOlnosei oplat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dma 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (t.).:
Dz. U. z2014 r. poz. 849 z pdin. zm.).

§ 11. 1. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) Konta syntetyczne:
a)  konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,
b)  konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkdw;
3) konta szczegdtowe poszezegdlnych oséb trzecich 1 inkasentow,
2. Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegdtowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosei podatkowej
osoby trzeciej.
3. Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla inkasentdw otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§ 12. 1. Sumy obrotéw na bilansowych Iub pozabilansowych kontach szczegdtowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktorego sa prowadzone.

2. Na bilansowych 1 pozabilansowych kontach analitycznych i szczegdtowych ewidencje ksiggowa
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

§ 13. Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu podatkow,
dokonywane za posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wplyw gotowki z tytutlu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
budzetowych tytutu dochodow budzetowych lub ze stronag Ma konta 226 - Dhugoterminowe
naleznosei budzetowe,

b)  wplyw gotowki z rachunku biezacego urzgdu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat oraz
ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchdd gotéwka:

a) przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy wzedu, w korespondencji ze strong
Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

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

¢) zwroty podatnikom wplat bgdacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong W n konta 226 -
Diugoterminowe naleznosei budzetowe.

§ 14. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z
tytulu podatkow, dokonywane za posrednictwem banku;

1) na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona

Ma konta 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

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

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym

koncie:

a) pobrane z rachunku biezgcego urzedu do kasy §rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieni¢zne w
drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznodci z tytulu dochoddéw budzetowych Iub ze strona Wn konta 226 -

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,
¢) zwroty podatnikom wptat bgdgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

§ 15. Na koncie 141 - Srodki pienigine w drodze ewidencjonuje sic $rodki pienigzne
znajdujace sie migdzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezgcym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje sie pobranie srodkéw pienieznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strong Ma konta
10] - Kasa,

bjz rachunku biczgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta
130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:

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

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

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



4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - nie bgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.

2. Ewidencjg na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sig:

a) przypisy naleznosci, w korespondencii ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w Kkorespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

¢) zwroty nadptat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzgdu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastgpuje z
kasy urzedu,

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

e) przeniesienie naleznoéci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226 —
Dlugoterminowe naleznodci budzetowe;

2) na stronie Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, ksigguje sig;

a) odpisy naleznodci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw

budzetowych,

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

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

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

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

f) wygaséniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1

Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych,

g) zaphate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych §rodkéw na rachunek biezgcy urzgdu, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznoéci z tytutu dochododw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dhugoterminowych z tytutu podatkdw, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosei budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosei bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat
dokonanych za poszczegdlne okresy.
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§ 17. Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sig
rozrachunki z tytutu podatkéw w nastgpujacy sposéb:

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

2) na stronic Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznoéci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu lub ze
strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych, w szezeg6lnoécei w wysokoscei raty naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

§ 18. Wartos¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytulu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach planu kont urzgdu,

§ 19. Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych ewidencjonuje sig
przychody z tytutu podatkéw w nastgpujgcy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksigguje sig:
a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sig:
a) przypisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

§ 20. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegblnymi podatnikami z tytulu
naleznych i wplacanych przez nich podatkdéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z
innymi podmiotami dokonuje sie na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach, syntetycznego konta 221 - Naleznoscei z tytutu dochodéw budzetowych:

1} na stronie Wn konta szczegdtowego ksigguje sie:

a} przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;,

¢) zwrot nadplaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nicterminowy zwrot nadptaty;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje sig:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
¢} wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,



) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

t) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1

Ordynacji podatkowej,

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezgey podatnika z tytutu

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

§ 21. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdw z poszczegélnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw,
dokonuje si¢ na kontach szczegdétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,

b) odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;j;

2} na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

§ 22. Ksiggowan dotyczgcych rozrachunkéw naleznosci od poszezegdlnych jednostek
budzetowych z tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

I} na stronie Wn konta szczegbtowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokodci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § | Ordynacji podatkowe;;

2)na stronie Ma konta szczegdlowego ksigguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytulu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potrgcenia, o ktorym mowa w ar. 65 § | Ordynacji
podatkowe;.

§ 23. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkdéw naleznosci od poszczegélnych bankéw z
tytulu nieprzekazanych wptat dokonuje sig na kontach szczegotowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzgdu;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksigguje sig¢ wplaty banku z tytutu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowe] poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obciazyt rachunek biezacy podatnika, ate nie przekazat $rodkow na
rachunek biezgcy urzgdu.

§ 24. 1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od
osob trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarmej dwoch lub wigeej osdb trzecich, dla kazdej
z tych o0sdb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szezegdlowe do bilansowego konta
szezegOlowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwotg lub
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kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich,

3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiggowan dokonuje sig na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, Ze wplaty oraz zwroty nadpfat,
dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4.Stan zobowiazan i ich realizacji okresla sig na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegétowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnoéé osoby trzeciej lub 0sob
trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych oséb, wtedy zobowiazanie
wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub osob trzecich z tego tytulu.
Jezeli, w przypadku kilku osob trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzecie] czes¢ przypisanej jej kwoty nalezno$ci pozostanie niezrownowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czgs¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewngtrznego, o ktorym mowa w § 4 ust. 4.

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

1) na stronie Wn konta 991 ksigguje sig:

a) przypisy w wysokoséci naleznosci do pobrania,

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

2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sig:

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

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzgdu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuije sig, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

§ 26. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac
nastepujgce warunki:
1) dowody #rédtowe moga mie¢ posta¢  dokumentow papierowych lub  napiséw
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub
usunieciem pierwotnej tresci operacji  ksiggowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym
identyfikatorem zrodta pochodzenia;
2) drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny; numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna
stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;
3) zapisy w ksiggach rachunkowych mogg nastapié za posrednictwem  klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajgcych —dokumenty, wrzadzen transmisji  danych lub
komputerowych noénikéw danych, pod warunkiem ze, podczas rejestracji operacji ksiggowej
uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest
stwierdzenie Zrodla pochodzenia kazdego zapisu;
4) zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami, danych, skfadajgcymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisdw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnic, a
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odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosei;

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tredci zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawarto$ci zbioréw pomocniczych;

6) Przypiséw rocznych wymiaréw zobowigzania pienigznego ksigguje si¢ na podstawie
danych przejgtych z systemu komputerowego POGRUN+ (firmy MAKUS RADIX)- osoby
fizyczne i prawne, natomiast podatek od $rodkdw transportowych ksigguje sig¢ na podstawie
danych przejetych z systemu komputerowego POST+ (firmy MARKUS RADIX), stuzgcego
do naliczania podatkéw od $rodkéw transportowych od 0séb fizycznych i prawnych;

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

Rozdzial 3
Rozliczanie inkasentow

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

2. Jeden dowdd wptlaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzgdu lub do kasy - moze
dotyezyé kilku pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

§ 28. 1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla
inkasenta terminie platnoéci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

2. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postgpowania, wynikajacego z rozliczenia
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzgdzie obstugujagcym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niccatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sig
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sig i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu.

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

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

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

2. Bwidencje oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi pracownik



zatrudniony na stanowisku ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na kontach
zatozonych dla kazdego wlasciciela nieruchomosci zamieszkalej, zobowiazanego do
wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym.

3. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi powinna byé prowadzona
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawic zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (t.j.: Dz. U. z 2013 r., poz.289 z pdzn. zm.). Konto oplaty prowadzi
sie nieprzerwanic do czasu ustania obowigzku uiszczania opfaty i catkowitej likwidacji
zaleglosci i nadptat.

§ 30. Do udokumentowania przypisow i odpisow shuza:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

deklaracje (art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej),

decyzje (okreslajace wysokos¢ zobowigzania w oplacie za odpady komunalne);
postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej,

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

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;
dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 §1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku (w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkoéw na rachunek biezgcy).

§ 31. 1. Dokumentowanie wygasnigcia zobowiazania odbywa si¢ na podstawie:

1)
2)
3)
4)
3)

zaplaty,

potrgcenia;

zaliczenia nadplaty lub zaliczenia zwrotu oplaty;
umorzenia zalegloscei z tytutu oplaty;
przedawnienia;

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

3. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania stuzg:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajgce identyfikacj¢ wptaty;

dokumenty wplaty zataczone do wyciagu;

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu
uiszczenia oplaty;

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

postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu oplaty na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan;

decyzje (np. 0 umorzeniu zaleglosci),

umowy i inne dokumenty, z ktorych w szczegolnosei wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania stosunku do jednostki



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

§ 32. Do udokumentowania zwrotdw stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

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

3) dowod wewnetrzny: nota ksiegowa.

§ 33. 1. Co kwartat uzgadnia sie sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej z sumami
przypisow i odpiséw naliczonych przez komorke wymiaru, Na dokumencie bedgcym
wydrukiem generowanym przez system komputerowy sktada swoj podpis pracownik komorki
wymiaru oraz pracownik ksiegowosci,

2. Ksiggowania syntetycznego zaleglodci i nadplat na koncie 221 - naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych dokonuje sie w okresach kwartalnych, zgodnie z kwartalng
sprawozdawczoscia budzetowa.

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

2. Wymiaru opfaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi dokonuje sie¢ na podstawie
deklaracji, sktadanych przez wiascicieli nieruchomodci, zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym przez Rad¢ Miejska Zawichost.

2. W przypadku nie zlozenia deklaracji lub nierzetelnego wypetnienia wymiaru organ
podatkowy z urzgdu wydaje decyzje okreslajaca wysokosé oplaty.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska
dokonujgey wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbgdne czynnosci w celu doktadnego

wy)asnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia Sprawy w postgpowaniu podatkowym w
oparciu o obowigzujace przepisy:

1) weryfikacja formalna deklaracji (termin ztozenia, podpis, czy wypetniono wszystkie
wymagane pola),

2) weryfikacja danych adresowych,

3} sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym zgodnosci zadeklarowanej kwoty z danymi,
dostgpnymi informacjami na temat podstawy opodatkowania.

4. W ramach czynnosci sprawdzajgcych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omytki badZz wypehiono }a niezgodnie z ustalonymi
wymogami pracownik do spraw wymiaru moze skorygowa¢ deklaracje dokonujac poprawek i
uzupetnien, uwierzytelniajac i doreczajac kopic deklaracji whascicielowi nieruchomosci (art.
274 ordynacji podatkowej). W przypadku stwierdzenia, ze deklaracja nie zostala zlozona,
pracownik wymiaru przygotowuje i wysyla wezwanie do wiasciciela nieruchomogci
zamieszkalej o jej zlozenie z podaniem przyczyny jej niezlozenia, informujac o
konsekwencjach prawnych w przypadku nie zastosowania si¢ do wezwania.



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

§ 36. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska
wszczyna postepowanie w przypadku nieztozenia deklaracji lub watpliwosci co do danych w
niej zawartych:

-,z urzedu” — nast¢puje w formie postanowienia lub na zadanie strony.

2. W toku postepowania pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki odpadami i
ochrony $rodowiska zbiera danc potrzebne do okreslenia wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wiasciciela nieruchomosci zamieszkalej,
ktéry nie zlozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktorej organ podatkowy ma watpliwosci.

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

W przypadku braku reakcji strony postepowania nie ztoZenia w trakcie postgpowania
deklaracji pracownik wymiaru oplaty przygotowuje projekt decyzji okreslajgcej wysokosc
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z metryka sprawy, skiada podpis na
kopii decyzji i przedklada do zatwierdzenia upowaznionemu pracownikowi. Decyzje
okreslajgca wysoko$é oplaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru wysyla
stronie, a kopie decyzji wigcza do akt.

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

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

2. Wplaty przyjmuje kasjer. Pokwitowania przyjecia gotdwki do kasy urzedu wystawiane sg
w dwoéch egzemplarzach. Wplaty ksiggowane sg automatycznie na karcie podatnika za
posrednictwem podsystemu ,,KASA”, Pracownik otrzymuje kopi¢ dowodu wplaty 1 sprawdza
czy kwota wplywow dziennych jest zgodna z wydrukiem analitycznym. Wplacajacy
otrzymuje oryginat dowodu wptaty, kopia przekazywana jest do ksiggowosci.

3. Do poboru optaty za posrednictwem banku, poczty stosuje si¢ druki ,,masowych platnosci”
oraz odpowiednie formularze okre$lone rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 23
grudnia 2008 . w sprawie wzoru formularza wplaty gotowkowej oraz polecenia przelewu na
rachunek organu podatkowego ( Dz. U. Nr 236, poz.1636).

4. Wyciggi otrzymane z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu przez pracownika
Referatu Finansow. Dowody ksiegowe oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zostaja przekazane pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w celu ich zaksiggowania.

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



§ 38. 1. Rozliczenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sig zgodnie
7 przepisami ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Dokonana wplate przez podatnika na zaleglo$¢ rozlicza sie¢ zgodnie z Ordynacja
podatkows, natomiast pobrana przez poborcg oplalg zgodnie z ustawg o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

3. Do oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art. 54§ 1 pkt 5
Ordynacji podatkowej odnoszacy sie do nienaliczania odsetek, jezeli ich wysokos¢ nie
przekracza trzykrotnosci wartosci oplaty pobierangj przez ,,operatora” W rozumieniu ustawy z

dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocziowe za traktowanie przesylki jako poleconej, czyli
8,80 z1.

4. Do wplat zaliczanych na poczet zalegtosci stosuje si¢ przepisy o przerachowaniu.
Zaliczenia wplaty dokonuje si¢ z mocy prawa bez postanowienia ( podatnik wskazat na
dowodzie konkretny tytul) lub z mocy prawa potwierdzajac ten fakt postanowieniem, na ktore
stuzy zazalenie.

5. Do nadplat stosuje sie przepisy - ustawy Ordynacja podatkowa.
Windykacja nalezno§ci za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 39. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi po zaksiggowaniu przypisow, odpisow, wplat i zwrotow dokonuje kontroli
terminowe] realizacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez analiz¢ konta
podatnika (termin, wysokos¢ wplat) z kwotami zadeklarowanymi.

2. Upomnienia dla podatnikow zalegajacych w optatach za gospodarowanie odpadami

wystawia sig w terminie nie przekraczajgcym 90 dni po uplywie terminu platnosei (raz na
kwartal).

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

1) nalezno$¢ pienigzna zostata okreslona w orzeczeniu,

2) zobowigzany ma ustawowy obowigzek obliczenia lub uiszczenia naleznoscei pienigznej
bez wezwania,

3) egzekucja dotyczy kosztow upomnienia i kosztow egzekucyjnych,

4) egzekucje z deklaracji stosuje si¢ jezeli zostalo w nicj zamieszczone pouczenie, ze
stanowi ona podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego.

Tytuly wykonawcze

§ 40. 1. Jezeli zobowiagzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyl deklaracji, wydano
takze decyzje okreslajaca wysokos¢ zobowigzania po stwierdzeniu braku wptat, pracownik
zatrudniony na stanowisku ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
odpowiedzialny za egzekucje oplaty przygotowuje tytul wykonawezy na wiasciciela
nieruchomosci zamieszkatej do akeeptacji 1 podpisu przez osobg upowazniong.
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2. Tytul wykonawczy powinien byé wystawiony zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zestawienie tytuléw wykonawczych wraz z kopia tytuléw zostawia si¢ w aktach.

3. Tytuty wykonawcze wystawiane sa nie pdzniej niz do 6 miesigcy od uplywu terminu
platnosci oplaty. Tytul wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do podpisu. Tytut
wykonawezy przekazuje si¢ do dalszej egzekucji administracyjnej, celem $ciggnigcia
zalegloscei.

4. Zgodnie z art. 6qa — ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (tj.: Dz. U. z 2013 1., poz. 1399 z péZn. zm.) - organem egzekucyjnym uprawnionym
do stosowania wszystkich $rodkéw egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci z
tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest Burmistrz Miasta i Gminy
Zawichost.




Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 9/2016

Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 14 stycznia 2016 T.

- WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE

NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH,
OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

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

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

do obstugi rachunkowos$ci budzetowej uzywane jest oprogramowanic PROGMAN
FINANSE firmy Wolters Kluwer S.A. z Warszawy.

1.

Rachunkowos¢ Podatkowa:

Giéwnym elementem systemu informatycznego rachunkowos$ci podatkowe] jest
oprogramowanie FKB+, WIP+, POGRUN+, POST+EGRUN+GOK+, KASA+
przez Systemy Komputerowe MARKUS RADIX Gdansk, skiadajgce sie z modutow
wzajemnie ze sobg wspdlpracujgcych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji
odnoszacych si¢ do danych zdefiniowanych w czgsci wspolnej systemu tj. w danych
wspblnych i parametrach.

W konstrukeji systemu wydzielono zbiory wspdlne, wykorzystywane przez
wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspolng bazg danych, petnia obok funkceji
informacyjnej, réwniez funkcje kontrolna.

Rachunkowosé budzetowa:

Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci budzetowe] jest
oprogramowanic PROGMAN FINANSE, ktéry wspdlpracuje z programami
PROGMAN KADRY, PROGMAN PLACE, PROGMAN ZLECONE i PROGMAN
PRZELEWY.

Integracja modutdéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikéw w zgdanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych. Przeplyw informacji pomigdzy programami odbywa
sig automatycznie wprowadzenie dokumentu zawierajgcego dekrety ksiegowe do
modutu. Integracja moduléw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak
opracowanie wspolnych procedur dotyczgeych ochrony danych
1 zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostgpem.

Opis procedur i funkgeji:



- Oba systemy informatyczne sktadaja sie z moduléw o wysokim stopniu
integracji, tworzgcych baze danych, migdzy ktérymi istniejg zdefiniowane
powigzania i ktdre sg zorganizowane w sposob pozwalajacy wykorzystywad je wielu
uzytkownikom w  réznych czesciach systemu. Wszeikie skiadniki tego
oprogramowania komunikuja si¢ wzajemnie i wspotdzialajz ze sobg przy
wykonywaniu wigkszosci operacji. Kazdy z moduléw odpowiedzialny jest jednak za
szczegdlowy zakres ewidencji objetej tym modutem,

- w  dokumentacji systeméw opisano glowne moduty systemu, ich
podstawowe funkcje, sposoby dziatania i inne czynnosci wykonywane w programie,
z uwzglednieniem wzajemnych powigzan integracyjnych,

4. Ochrona danych:

1) Programowe zasady ochrony:

- bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje
administratora  systemu oraz zdefiniowanie praw dostgpu poszezegdlnym
uzytkownikom systemu poprzez system SERWER2008 RZ -. Prawa dostepu
definiowane sg przez uzytkownikéw kluczowych,

- kazdemu uzytkownikowi definiuje sie uprawnienia do moduléw, do ktorych
moze mie¢ dostep,

- po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podaé swoja
nazwe a nastepnie hasto, co pozwala na wejscie do programu i korzystanie z niego w
ramach, ktére wczesniej zostaly ustalone przez administratora programu (poprzez
okreslenie uprawnien dostgpu dla kazdego zalogowanego uzytkownika).

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

Data
Nazwa Dostawca Aktualna wersja Cel wykorzystania rozpoczecia
programu eksploatacji
programu
Program: Firma: 10.3.0 Prowadzenie ksiag 01.01.2006 1.
PROGMAN WOLTERS z dnia rachunkowych Urzedu
FINANSE KLUWER S.A, 31.12.2015r. Miasta i Gminy
WARSZAWA Zawichost - jednostki
budzetowe;j,
prowadzenie ksigg
rachunkowych Urzedu
Miasta i Gminy
Zawichost — budzetu
(organu)
Program Firma: 4.025.01.11 Sporzagdzanie i wysytka 01.01.2008 r.
BeSTI@ SPUTNIK z dnia zbiorczych sprawozdan (sporzadzanie i
SOFTWARE 15.12.2015r. budzetowych oraz z wysyltka
zakresu operacji dokumentow
finansowych, planistycznych)
sporzgdzanie sprawozdan | 01.01.2006 r.
finansowych, (sporzadzanie i




sporzadzanie

wysylka

dokumentéw sprawozdan)
planistycznych
Program: Firma: 9.5.1 Wspomaganie 01.01.2006r.
PROGMAN WOLTERS z dnia programow: PLACE i
KADRY KLUWER S.A. 11.01.2016r. ZLECONE,
WARSZAWA prowadzenie spraw
kadrowych
Program: Firma: 9.8.0 Obstuga wynagrodzen 01.01.2006 r.
PROGMAN WOLTERS z dnia osobowych, sktadek na
PLACE KLUWER S.A. 24.12.2015r. ubezpieczenie spoleczne i
WARSZAWA Fundusz Pracy, podatku
dochodowego od 0s6b
fizycznych
Program: Firma: 9.1.0 Obstuga wynagrodzen 01.01.2006 .
PROGMAN WOLTERS dni bezosobowych,
ZLECONE KLUWER S.A. zdnia wynagrodzen agencyjno-
WARSZAWA 24122015 r. prowizyjnych oraz diet,
naliczanie sktadek na
ubezpieczenie spoleczne i
Fundusz Pracy, podatku
dochodowego od osdb
fizycznych
Program: Firma: 7.5.0 sporzadzanie i wydruk 01.01.2006 1.
PROGMAN WOLTERS dni przelewdw oraz wplat
PRZELEWY | KLUWER S.A. z dnia gotéwkowych
WARSZAWA 24.12.2015 .
Program: Firma: 2.12 Obstuga kasowa 19.05.2009 r.
KASA+ MARKUS RADIX dni
SYSTEM GDANSK & da
OBSLUGI 05.08.2015r.
KASY
Program: ASSECO Poland 10.01.001 Obstuga dokumentow 01.07.2002 .
PLATNIK z dnia ubezpieczentowych i
03.09.2015r. wymiana informacji z
Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.
Program: Firma: 3.1 Wymiar podatkéw od 19.05.2009 r.
POGRUN + MARKUS RADIX 2 dnia 0sob prawnych i od osdb
GDANSK fizycznych
21.12.2615r.
Program: Firma: 3.16 Ksiegowosé podatkowa, | 19.05.2009r.
WIP+ MARKUS RADIX | zdnia ewidencja oplaty za 01.07.2013 .
GDANSK 30.12.2015 . gospodarowanie
odpadami komunalnymi
Program: Firma: 2.05 Naliczanie | ewidencja 10.06.2011 r.
POST+ MARKUS RADIX | z dnia podatku od srodkéw
GDANSK 30.12.2015 . transportowych
Program: Firma: 1.05 Ewidencja gruntow i 26.11.2012r.
EGRUN+ MARKUS RADIX | zdnia budynkdéw
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[ GDANSK 30.12.2015 r.

Program: FKB+ | Firma: 3.06 Ksiggowos¢ podatkowa | 08.10.2012r.
MARKUS RADIX | z dnia
GDANSK 17.07.2015 1,
Program: Firma: 4.13 Wymiar oplaty za 01.05.2013r.r.
GOKR+ MARKUS RADIX | z dnia gospodarowanie
GDANSK 30.12.2015 v, odpadami komunalnymi
Program: Firma: Tec Sp,j. 2.09.74 Wystawianie faktur 05.01.2012r.
Faktura i Biznes | Lodz z dnia
| 05.01.2012 1,

Programy PROGMAN z firmy Wolters Kluwer S.A. Warszawa
PROGMAN FINANSE

System  PROGMAN  FINANSE stuzy do  pelnej obstugi ksiegowosci
i sprawozdawczoscl w Urzedzie miasta i Gminy Zawichost.

System spetnia wymogi:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci. (tj.: Dz. U. 22013r. poz. 330 z poz.
zm.},
- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowodéci oraz planéw kont dla budzety panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzgdowych  zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.: Dz.U. z 2013 r. poz. 289 z pdzn. zm,),
- rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawic sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2014 r., poz. 119 z pozn. zm.),
- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r, poz. 1773 z
podzn. zm.),
- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024).

Program ksiggowy moze by¢ wykorzystywany do jednoczesnego prowadzenia ksiggowosci
wielu placéwek. Jest to program w pelni »sleciowy”, tzn. umozliwia prace kilku komputeréw
na tych samych zbiorach. Obstuga bazy realizowana jest w technologii client-server.

System zawiera nastgpujgce opcje:

kartoteka grup jednostek (grupowanie placowek),

kartoteka jednostek,

obstuga kartoteki kontrahentéw,

obstuga planu kont,

* obsluga kart paragrafow (wydatkéw / dochoddw),

* mozliwos¢ prowadzenia wielu dziennikéw dokumentéw w wybranej jednostce (np.
budzet, dochody wydzielone, Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych itp.),

* mozliwos¢ biezgcego ksiggowania dokumentéw,

* rozliczania naleznosci i zobowigzan,



» obsluga planu finansowego jednostki,

e obstuga budzetu zadaniowego,

e obstuga wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami,

» przeksiggowania roczne i okresowe,

e podglad i wydruk zadanych syntetyk i podsyntetyk,

wydruk zestawienia obrotdw i sald kont,

wydruk obrotow i wykonania planu - na kartach wydatkéw / dochoddw,

wydruk dziennika dokumentéw,

wydruk ksiggi gléwnej 1 pomocniczej,

wydruk analityki kont wg dokumentow,

wydruk analityki paragratow wg dokumentow,

wydruk wilasnych zestawien (zdefiniowanych przez uzytkownika programu),

edycja 1 wydruk sprawozdan RB,

e mozliwo$¢ przygotowania bilansu zamkniecia, rachunku zyskdw i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki, informacji o stanie mienia.

o mozliwos¢ obstugi wielu jednostek,

e wspolpraca z systemami bankowosci elektroniczne).
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System PROGMAN FINANSE posiada bazg uzytkownikéw, zawierajacg hasta dostepu
do programu i szereg uprawnien nadawanych przez administratora systemu.

Caly system jest podzielony na logiczne czescei, do ktorych kazdemu uzytkownikowi
mozna przyznac¢ lub odebraé prawa dostepu.

Kazda operacja wykonywana przez uzytkownika jest monitorowana, a informacja o niej
zapisywana w bazie danych.

Wszystkie bazy danych sg zabezpieczone przy uzyciu wszelkich dostgpnych funkcji
dostarczonych przez producenta sterownika i zabezpieczone wewnatrz programu hastami.

Program finansowo-ksiegowy zapewnia petna obstuge w zakresie rachunkowosci
jednostki Urzedu i Organu. Stuzy do ewidencji ksiggowej dochoddw, wydatkéw,
przychoddéw, kosztow, zobowigzan, naleznosci, zaangazowania na odpowiednich kontach
syntetyk.

PROGMAN KADRY

Program PROGMAN KADRY przeznaczony jest do kompletne] obstugi kadr Urzedu
Miasta i Gminy Zawichost. Umozliwia sprawne gromadzenie i bezpieczenstwo danych
ewidencyjno - kadrowych, tworzenie réznego rodzaju zestawien, statystyk i dokumentacji.
Posiada eksport danych do zewngtrznych systeméw informatycznych, takich jak: PEATNIK.
Jest w pelni zintegrowany z programami: PROGMAN PLACE, PROGMAN ZLECONE,
PROGMAN PRZELEWY, System zapewnia zgodno$¢ z obowiazujgcymi aktami prawnymi,
a w szczegdlnosci z Kodeksem Pracy. Jest programem w pelni ,,sieciowym”; tzn. umozliwia
prace kilku komputeréw na tych samych zbiorach. Obsluga bazy realizowana jest w
zaawansowanej technologii client-server. Podstawowe funkcje to m in..

s Uniwersalnos$¢ programu,

s  Mozliwo$¢ rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku,

»  Mozliwoé¢ pracy w obrebie kilku jednostek,

¢  Mozliwos¢ importu danych z Platnika oraz plikow CSV,

» Obstuga roznych typéw pracownikéw: nauczycieli, administracji, obstugi,
e Mozliwo$¢ pracy na samodzielnym komputerze lub w sieci,



» Pelna kontrola dostepu do programu (zabezpieczenie hastami i definiowanymi
poziomami uprawnien uzytkownikéw),

*  Mozliwo$¢ definiowania parametrow programu: kalendarz, tabela MEN, stanowiska
pracy, sktadniki plac,

» Mozliwos¢ tworzenia zestawien, wydrukdw, statystyk z zastosowaniem dowolnych

kryteribw wyszukiwania danych.

Biezaca obstuga kartotek pracownikow:

Prowadzenie rozbudowanej ewidencji danych osobowych,

Prowadzenie dowolnej ilosci etatéw dla jednego pracownika,

Historia zatrudnienia pracownika w obrebie kazdego etatu,

Rejestrowanie danych dotyczacych wojska,

Rejestrowanie informacji o rodzinie,

Prowadzenie ewidencji czasu pracy,

Rejestrowanie nieobecnosci z automatycznym uwzglednianiem dni roboczych

majacych wplyw na naliczanie wynagrodzenia,

Rejestrowanie szkolen i kursdéw pracownika,

» Rejestrowanie badan z terminem waznosci,

* Ewidencja przebiegu pracy z poprzednich zaktadéw (swiadectwa pracy —stanowigce
podstawe do automatycznego naliczania stazy pracy).

e  Wspolpraca z innymi systemami:

e [mport danych osobowych z programu Platnik,

e Import danych z plikéw CSV (wyeksportowanych z innych programéw),

* Tworzenie 1 przesylanie deklaracji do programu Ptatnik (obstuga deklaracji ZUS:
ZUA, ZCNA, ZWUA),

¢ Zasilanie programéw: PROGMAN PLACE i PROGMAN ZLECONE.

PROGMAN PLACE

System komputerowy PROGMAN PLACE jest wykorzystywany w Urzedzie Miasta i
Gminy Zawichost do obshugi wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy. Jest to program
w petni ,sieciowy”, tzn. umozliwia pracg kilku komputeréw na tych samych zbiorach.
Obstuga bazy realizowana jest w technologii client-serwer. Jego celem jest pelna obstuga
spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem wynagrodzen pracownikow.

System zawicra nastepujgce opcje:

s obstuga pojedynczej jednostki lub zespotu jednostek,

¢ definiowanie wlasnych skiadnikéw wynagradzania z zasadami ich naliczania,

o  mozliwos¢ tworzenia wielu list plac (gtownych 1 dodatkowych),

» obstuga roznych typow pracownikoéw: nauczycieli, administracji, obstugi...,

» kontrola dostepu do programu,

* automatyczne przygotowanie list na podstawie poprzedniego miesiaca,

e automatyczne przenoszenie stalych sktadnikow wynagrodzenia,

» przenoszenie i kontrola naliczania potracen: pozyczek, skladek PZU, zwigzkow
zawodowych,

¢ uwzglednianie wszystkich list z tego samego miesiaca przy naliczaniu skladek ZUS i
podatku,

¢ automatyczne naliczanie trzynastek,

¢ rozliczanie naleznosci z tytutu nieobecnosci w pracy,

* kontrola ograniczania podstawy na ubezpieczenia emerytalne i rentowe,
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kontrola progéw podatkowych,

naliczanie, kontrola wysokosci dodatku za staz pracy,

kreator wyrdéwnania plac,

kreator tworzenia list dodatkowych,

Kreator list nadgodzin/ godzin nocnych,

kreator potracen KZP,

kreator — storno listy,

automatyczne przygotowanie przelewow indywidualnych,

wydruki list ptac — gléwnych, dodatkowych oraz ZUS-owskich,

odcinki placowe (dla pracownikow),

zbloréwka list plac, z wyszezegdlnieniem podsumowan kolejnych list lub z

podsumowaniem zbiorczym,

s wykazy do banku, KZP, PZU, inne...,

e karta wynagrodzen,

e karta podatkowa,

e karta zasitkowa,

» deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 40 i PIT 4R, PIT 2, PIT 12,

o clektroniczna wysylka deklaracji podatkowych — e-Deklaracje,

¢  mozliwos¢ generowania dowolnych zestawien,

* tworzenie deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA i wspélpraca z programem Platnik,

¢ tworzenie zestawien NFZ i wspélpraca z programem do elektronicznej wymiany
danych o obnizonych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

* wspolpraca z programem PROGMAN FINANSE - automatyczne rozksiegowanie list
ptac,

»  mozliwos¢ dostgpu do serwisu pomocy prawnej 4BC Pomoc prawna.
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PROGMAN ZLECONE

Program komputerowy PROGMAN ZLECONE jest wykorzystywany w Urzedzie Miasta i
Gminy Zawichost do obstugi wynagrodzen z tytulu uméw zlecen oraz innych wyptat, takich
jak wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne, diety radnych Rady Miejskiej Zawichost, diety
soitysow, diety cztonkéw  komisji wyborczych i innych komisji. Jest to program w pehni
wSieciowy”, tzn. umozliwia prace na kilku komputerach, na tych samych zbiorach. Obstuga
bazy realizowana jest w technologii client-serwer. Jego celem jest pelna obstuga spraw
zwigzanych z ewidencjg i rozliczaniem uméw cywilnoprawnych i innych przychodéw
regulowanych ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tekst jedn. Dz. U. z 2012
r. poz. 361 ze zm.).
System zawiera nastepujace opcje:
* ewidencje¢ danych osobowych pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy
zlecenia i umowy o dzieto,
¢ cwidencj¢ ucznidéw otrzymujgcych stypendia,
o definiowanie rodzaju wyplaty wg réznych sposobéw naliczania podatku i skladek
ZUS, rébwnieZ ryczaltu,
e tworzenie nieograniczonej ilosci list ptac,
e automatyczne przygotowanie list plac na podstawie poprzedniego miesiaca,
e automatyczng numeracje umow i wyplat,
» sporzgdzanie deklaracji podatkowych PIT 11, PIT 8AR, PIT 8S i PIT R, PIT 4R oraz
IFT-1/TFT-1R,
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elektroniczng wysytke deklaracji podatkowych — e-Deklaracje,

wydruk formularza umowy i rachunku do umowy,

wydruk list pfac i odcink6w ptacowych,

wydruk zbiorowki list plac,

wydruk kart wynagrodzen,

wykaz podatkéw wg zleceniobiorcow, kosztéw pracodawcy, skladek ZUS,
przygotowanic przelewow indywidualnych,

mozliwos$¢ generowania dowolnych zestawier,

wspolprace z systemem PROGMAN FINANSE, PROGMAN KADRY, PROGMAN
PLACE, firmy Wolters Kluwer SA,

wspolpracg z programem PLATNIK — deklaracje RZA, RSA, ZUA, ZZA i ZWUA.

PROGMAN PRZELEWY

Program PROGMAN PRZELEWY zostal zaprojektowany dia jednostek sektora finanséw
publicznych w celu przygotowania i eksportu danych do zewnctrznych systemdéw
bankowych. Umozliwia rowniez zdefiniowanie wydruku przelewow w tradycyjnej formie.
Pracg¢ w systemie mozna rozpoczaé w dowolnym momencie roku, Zaleta programu jest
Jego elastycznosé i tatwosé obstugi.
System umozliwia:

tworzenie 1 modyfikacja bazy kont bankowych kontrahentéw,

definiowanie (dopisywanie lub poprawianie) przelewow tzw. Zwyklych (dla
pracownikdw, firm, instytucji), do Urzedu Skarbowego, do ZUS-u,

drukowanie utworzonych wezesniej przelewéw z mozliwoscia ustawien wydruku,
definiowanie (dopisywanie lub poprawianie) wptat,

drukowante formularzy wplat,

tworzenie zestawien przelewow,

zestawienie przelewdw wg rachunku nadawcy,

zestawienia Uzytkownika,

wspolpraca z systemem PROGMAN PEACE i PROGMAN ZLECONE,
drukowanie przelewdw indywidualnych pracownikéw przygotowanych uprzednio w
programach PROGMAN PLACE i PROGMAN ZLECONE,

elektroniczny eksport przelewdw do wybranego banku.

Programy RADIX:

POGRUN +

System do ewidencji podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci.
System obstuguje szczegdlows ewidencjg i rozliczanie 0s6b fizycznych, 0séb prawnych oraz
Jednostek organizacyjnych nie majacych osobowoscei prawnej, obowiazanych do skiadania
deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy.
Program umozliwia m. in.:

— zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomodci z biezacg kontrolg

prawidlowosci podanych w deklaracji obliczen,

~ ofwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci

podatkowej, gdzie nast¢gpuje zasadnicza obshuga rozliczen podatnika (rejestracja
wplat, obliczenie odsetek, sald, zalegtosci, nadptat, upomnien, itp.),
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— wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciagu roku
podatkowego,

— rejestracj¢ zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,

— ofrzymywanie i wy$wietlanie zapisdw archiwalnych z lat ubiegtych,

— obejmuje szczegdtows ewidencje i rozliczanie zgodnie z przepisami ustaw o podatku
rolnym, o podatkach i optatach lokalnych, o podatku lesnym oraz innymi ustawami i
rozporzadzeniami,

— zarejestrowanie karty gospodarstwa i deklaracji podatkowej na podatek od
nieruchomosci wraz danymi osobowymi 1 adresami gospodarstwa i nieruchomodci,

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

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

— automatyczne przekazanie danych do ,Ksiegowosci Podatkowej”, wieloletnich
rejestrOw wymiarowych, zbiordw sprawozdawczych,

— wprowadzenie i wieloletnie rozliczanie z pélrocza na poirocze i z roku na rok, oplat
wieloletnich, ulg zwolnien z obowigzku upraw, ulg nabycia, ulg inwestycyjnych,

— zarejestrowanie i wydrukowanie decyzji przypisowej, odpisowe}, umorzeniowe;j,

—~ wprowadzenie zmian w podstawach opodatkowania,

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

- symulowanie wielkoéci dochodéw gminy zaleznie od wielkosci przelicznikow i
stawek uzytych do symulac)i dochodow,

— drukowanie kont,

— kwitariuszy w przypadku inkasa podatkéw przez soltyséw wai.

WIP+

System umozliwia prowadzenie ewidencji ksiggowosci podatkowej 1 pozostalej ksiggowosci
dochodow. Na podstawie niezbednych informacji, wprowadzonych do programu prowadzone
sa konta analityczne dla poszczegdlnych podatnikow.

Wspdlpracuje z systemami POGRUN+ 1 KASA+.

System ksiegowosci podatkowej ,,WIP+ przeznaczony jest do :

— zakfadania i biezgcej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu miasta/gminy,
— analizy rozrachunkowej kont,

— obslugi tytutéw wykonawczych,

— drukowania upomnien, decyzji itp.

— tworzenia i drukowania wykazow podatnikow oraz podatkdw,

— prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig jego przegladania.

POST+

System POST+ jest przeznaczony do naliczania 1 prowadzenia ewidencji naleznych podatkéw
od srodkéw transportu. System moze byé wykorzystywany przez jednostki administracji



samorzadowe] nie prowadzace ewidencji pojazdéw, ale zobowigzane do naliczania
wlasciwych podatkow.

Podstawowe mozliwosci systemu:

— prowadzenie ewidencji podatnikdw — wiascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich
podatkow,

— rejestracja kart podatkowych pojazdow dla osob fizycznych i prawnych,

— rejestracja deklaracji na podatek od srodkéw transportowych,

— automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

— rejestracja wezwah, postanowien oraz decyzji dla podatnikow, ktorzy nie zlozyli
deklaracji,

— obstuga plikoéw XML przesytanych ze starostwa,

— wspoétpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

FKB+
System FKB+ przeznaczony jest do:

— rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodéw ksiggowych, w tym operacji
zwigzanych z podatkiem VAT,

— zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

— prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,

— sporzgdzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dziefi, w
ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji
budzetowej, w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych,

— przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazéw obrotow i stanow kont za
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym 1 syntetycznym,

— zakfadania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okreslonych ustawg o
rachunkowosci.

EGRUN+

System Ewidencji Gruntéw z SWDE EGRUN+ stuzy do prowadzenia ewidencji gruntow i
budynkéw w ukladzie rejestru gruntéw i budynkéw dostosowanym do aktualnie
obowigzujacych przepisow, archiwizacji jednostek rejestrowych oraz sporzadzania zestawien
ewidencji gruntéw. Dodatkowo system umozliwia wezytywanie plikow bazy danych w
formacie SWDE przeznaczonych do komunikacji z innymi systemami ewidencji gruntow.

System EGRUN umozliwia:

~ prowadzenie pelnej ewidencji gruntow i budynkow, w ukladzie rejestru gruntow i
budynkéw dostosowanym do aktualnie obowiazujacych przepisow,

— sporzadzanie wymaganych przepisami raportow oraz zestawiefl i wykazow ewidencji
gruntow i1 budynkow,

— prowadzenie wieloletniego archiwum jednostek rejestrowych,

— wspoélprace z innymi systemami pakietu RADIX.



GOK+

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia informacji
niezbgdnych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji zwigzanej z
gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane sa dane o
nieruchomosciach i ich wiadcicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsigbiorstwach prowadzacych
dzialalno$¢ w zakresie ich odbicrania oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych, rejestry
Wwpiséw i zezwolen na wyzej wymieniong dziatalno$é oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i oplat na podstawie wezesnie;]
wprowadzonych stawek 1 danych dotyczacych nieruchomosci oraz przygotowanie
sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanie kwartalnych sprawozdan
przedsigbiorcow.

System GOK+ umozliwia:

~ prowadzenie ewidencji nieruchomoéci oraz ich wlasciciell,

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

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

-~ rejestracjg przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalno$é w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych oraz oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,

— prowadzenie ewidencji wpiséw do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosei,

~ prowadzenie rejestru zezwolen na opréznianie zbiornikdéw bezodpltywowych i
transport nieczystosei cieklych,

— rejestracj¢ kwartalnych sprawozdan podmiotdéw odbierajgcych odpady komunalne oraz
podmiotéw prowadzgcych dziatalnos$¢ w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodpltywowych 1 transportu nieczystosci ciekltych,

— automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez sumowanie kwartalnych
sprawozdan przedsigbiorcow,

— wspolprace z innymi systemami pakietu RADIX,

KASA+

System KASA+ przeznaczony jest do obslugi okienka kasowego Urzedu. Umozliwia
rejesiracjie  wplat gotdowkowych/czekowych, w  szczegblnosci wplat za naleznosei
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wplat pozostalych. KASA+ umozliwia
takZe rejestracj¢ wyplat oraz sporzadzanie i wydruk raportéw kasowych.

System KASA+ przeznaczony jest do:

— rejestracji wplat gotéwkowych/czekowych, takze naleznosci zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

— rejestracji wyplat gotowki z kasy,

— prowadzenia sprzedazy oraz obshugi wplat i wyplat z wykorzystaniem kasy i drukarki
fiskalne;j,
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— przygotowania dokumentéw i rejestracji wplat z mozliwoscig wielokrotnych zmian
organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

— drukowania raportéw kasowych i bankowych dowodéw wplaty,

~ zamknigcia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,

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

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

~ prowadzenia wieloletniego archiwum.

Inne programy
Platnik

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

Platnik posiada m.in. funkcje: przygotowywania dokumentéw ubezpieczeniowych oraz ich
weryfikacji, a takze wydruku dokumentéw. Po uzyskaniu certyfikatu klucza publicznego
istnieje mozliwo$¢ przekazywania w formie elektronicznej do ZUS dokumentéw droga
teletransmisji lub na noénikach (plytach CD). Oprécz tego Platnik zapewnia import danych z
systemu kadrowo-placowego, utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,
drukowanie przelewow bankowych i dokumentow wplaty, przygotowywanie przelewdw
bankowych w formie pliku tekstowego.

System ,,Besti@” zostal stworzony w ramach umowy twinningowej (nr PL2002/1B/03) oraz
kontraktu na pomoc techniczng {(nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL) w ramach projektu
PHARE 2002/000-580.01.09. Ma on na celu wsparcie stuzb finansowych jednostek
samorzadu terytorialnego w realizacji zada w zakresie planowania i modyfikacji budzetu.
Uzytkownikami systemu s jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazku, regionalne izby
obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finansoéw. System
wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigeznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obsluguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych, sprawozdan finansowych gcznych, w tym bilansu z
wykonania budzetu jst oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga pracg w zakresie uchwaty
w sprawie wieloletniej prognozy finansowej 1 jej zmian oraz uchwaly budzetowej 1 jej zmian.
Umozliwia tworzenie raportow w roznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
Program obsluguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finansow za posrednictwem wiasciwe] terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
sprawozdan do Urzedu Wojewddzkiego i Delegatury Krajowego Biura Wyborczego za
posrednictwem systemu TREZOR.

Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elekironicznego i bez
uzycia zewngtrznych programoéw pocztowych,

Faktura 1 Biznes
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Wersja programu do fakturowania. Umozliwia wystawienie niezbgdnych dokumentéw przy
sprzedazy: faktury VAT, faktury korygujgce, faktury pro-forma, paragony, rachunki oraz
dokumenty WZ, PW, RW, MM, PZ. Umozliwia sporzadzenie zestawien i analiz, sprzedazy
wedtug klienta lub wedtug towaru, tworzenie archiwum (kopii bezpieczenstwa). Uzytkownik
ma mozliwosé wydrukowania zestawien sprzedazy w wybranym przez siebie okresie.
Wydruk zawiera listg sporzgdzonych faktur oraz podsumowanie.

Wiasny uktad rejestru umozliwia nadanie wlasnego uktadu numeracji faktur i definiowania
wlasnych rejestrow.

Kartoteka Towaréw i Ustug pozwala na zapisanie pozycji kartoteki, umozliwia okreslenie
ceny sprzedazy, narzutu i marzy.

Wydrukowa¢ dokument mozna na dowolnej drukarce tj. igtowej, atramentowej, laserowe;j.
Istnieje mozliwoé¢ eksportowania faktur do formatu JPG, PDF, HTML oraz wysylanie
dokumentu za pomoca maila.

Adresowanie kopert DL wydruk dokumentéw zostat zaprojektowany w taki sposéb, ze po
ztozeniu faktury na trzy czesci adres odbiorcy faktury miesel sig¢ w okienku koperty DL.
Automatyczna aktualizacja - program posiada wbudowany automatyczny modul aktualizacji
programu przez Internet, z mozliwoscig wyboru z Panstwa strony.

Kopia bezpieczefistwa umozliwia tworzenie kopii wprowadzanych dokumentéw oraz danych
na dowolnie wybranym nos$niku.

Zasady ochrony danych
przed dostepem osob nieupowaznionych
do systeméw komputerowych

1. Kazdy uzytkownik systemu posiada:
- hasta startowe,
- logowanie uzytkownika w siecl,
- haslo wejscia do danego systemu,
znane tylko uzytkownikom i przekazane administratorowi systemu.

2. Kazdy uzytkownik poszczegblnych aplikacji posiada dostep do tych aplikacji, do ktorych
zostal upowazniony. Ograniczono dost¢p do systemdw tylko do godzin pracy
uzytkownikéw, Ograniczono czas uzywania hasta sieciowego do 30 dni, minimalnej
diugosci do S znakow nie powtarzajacych si¢. Serwer zabezpieczono przed dostgpem
0s6b trzecich, umieszezajac go w szafce zamykanej na klucz, wykonano odrebne
zasilanie z wlasnymi zabezpieczeniami.

3. Zasady kopiowania danych i ich czgstotliwosc, zabezpieczanie dostgpu do danych:

1) zastosowano zabezpieczenie zapisu danych w postaci dyskéw (mirroring),

2) zabezpieczono dane w serwerze poprzez codzienny backup calego serwera z
weryfikacjg zapisu na tamic - ochrona przed utratg danych w wyniku uszkodzenia,

3) na koniec roku obrotowego - przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na zewngtrzne
noéniki danych, zapewniajace trwalos¢ zapisu informacji przez okres 5 lat (kopia w 2
wykonanych egzemplarzach przechowywana w sejfie i w archiwum zakladowym).

et




Zatacznik nr7
do Zarzadzenia Nr 9/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost

z dnia 14 stycznia 20161,

OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz
sprawozdania finansowe po zamknigciu roku obrotowego, po uptywie roku przechowywane
sa w archiwum. Archiwum znajduje si¢ w pomieszczeniu, kiére posiada zabezpieczenia
fizyczne chronigce przed nicupowaznionym dostgpem. Zbiory z archiwum s3 udostepniane za
zgoda kierownika jednostki. W trakcie roku obrotowego oraz przez rok nastgpny zbiory, 0
ktorych mowa wyzej, przechowywane sg w referacie finansowym w szafach zamykanych na
klucz. Referat znajduje sie na pietrze zabezpieczonym zamykang krata. Budynek urzgdu
posiada alarm.

Szezegolnej ochronie podlega system rachunkowosci informatycznej.

Stad realizowana jest polityka bezpieczenstwa, ktéra stanowi zestaw zabezpieczen
organizacyjnych i fizycznych, w tym procedury i instrukcje okreslajace zasady uzytkowania,
administracji i ochrony systemu informatycznego.

W ramach polityki bezpieczenstwa wprowadzono:

1.Zabezpieczenia fizyczne:
e monitory ustawione sa w sposdb uniemozliwiajacy ogladanie ich ekrandw
przez okna, drzwi 1 z miejsc ogolnodostepnych;
e w pomieszczeniach, w ktorych znajduje sig sprzgt komputerowy, obowigzuje
zakaz uzywania otwartego ognia i palenia tytoniu;
e sprzet komputerowy wyposazony jest w odpowiednie zasilacze awaryjne
na wypadek zaniku napigcia.

2.Zasady korzystania ze stacji roboczych:

e na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie niezbedne
do pracy, na ktore zakupione sg licencje;

¢ uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego
oprogramowania;

e potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zglaszana przez
uzytkownika zgodnie z obowigzujgca procedurg;

 na biezgco prowadzona jest inwentaryzacja oprogramowania zainstalowanego
na stacjach roboczych;

e na stacjach roboczych nie moga by¢ przechowywane dane sklasyfikowane
jako wymagajgce szczegolnej ochrony;

e przed zakonczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylacza
komputer, monitor oraz urzgdzenia peryferyjne.

3. Zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji uzytkownikow:

e dostep do danych na serwerze posiada jedynie skarbnik i uprawnieni
pracownicy posiadajacy konta logowania na serwerze i korzystajacy ze stacji
roboczych podiaczonych do sieci lokalnej;

e kazdy uzytkownik systemu posiada konto logowania na serwerze;



z kazdego konta moze korzystac tylko jedna osoba;

kierownik jednostki okresla zasady zaktadania kont dla nowych pracownikow
oraz sytuacje, w ktorych konto uzytkownika ma zosta¢ zablokowane;
uzytkownicy podzieleni sg grupy. Kazda grupa posiada dostgp jedynie do
tych danych, ktére sg niezbedne w ich pracy, np. dostep do danych
finansowo — ksiegowych maja jedynie cztonkowie grupy ,,ksiggowosci”;
wprowadzono zakaz udost¢pnienia hasta wspélpracownikom ani zadnym
innym osobom;

hasta nie mogg by¢ zapisywane na kartkach papieru ani notowane w zadne;
innej formie.

4.Scisle zasady archiwizacji danych:

kopie zapasowe przechowywane s3 biezgco w miejscu zabezpieczonym
przed dostepem niepowolanych 0s6b i przed zagrozeniami losowymi;

po zamknieciu kazdego miesigca tworzona jest dodatkowa kopia zapasowa
na odpowiednim no$niku danych, ktéra przechowywana jest w ogniotrwatej
szafie pancerne);

dostep do kopii maja jedynie osoby upowaznione.

5.0chrong antywirusowg prowadzi si¢ wedlug ponizszych zasad:

na wszystkich stacjach roboczych i serwerach zainstalowane jest
oprogramowanie antywirusowe;

konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana jedynie
przez upowaznione osoby;

uzytkownik nie moze deinstalowaé ani wylacza¢ oprogramowania
antywirusowego;

definicje szczepionek aktualizuje sig nie rzadziej niz raz na tydzien;
wszystkie pliki wprowadzone do systemu z no$nikéw zewngtrznych takich,
plyty CD-ROM, zewngtrzne dyski RDX oraz pobieranie z Internetu muszg
byé wezedniej sprawdzone przez oprogramowanie antywirusowe;
wiadomosci poczatkowe przed otwarciem muszg byé sprawdzone przez
oprogramowanie antywirusowe;

wszystkie dyski lokalne serwera 1 stacji roboczych raz w tygodniu
skanowane sg pod katem zawartodci wirusow.

6.Zasady dostepu do Internetu:

Okresy

dostep do Internetu posiadajg wylgeznie uprawnione osoby;

kazdy uzytkownik posiada dostgp jedynie do tych ustug internetowych,
ktére sg wymagane w jego pracy;

zabrania sie instalowania i uruchamiania jakichkolwiek programow
pobranych z Internetu przez uzytkownika.

przechowywania dokumentéw ksiggowych okreslono w instrukcji

sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiggowych.




