ZARZADZENIE Nr 119/2023
BURMISTRZA ZAWICHOSTU
dnia 21 czerwca 2023 roku
W sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 25/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 19 lutego 2018 r.
w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust.1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj: Dz. U. z 2023, poz. 120 z pézn. zm.), rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (tekst jednolity:
Dz. U. z 2020 r., poz. 342) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r., Nr 208, poz. 1375) - Burmistrz
Zawichostu zarzadza, co nastepuje:

§1

W Zarzgdzeniu Nr 25/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost z dnia 19 lutego
2018 r. w sprawie dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci wprowadza si¢ nastepujgce
Zmiany:

1. Zalaeznik nr 1 do zarzadzenia pn.: ,0Ogélne zasady prowadzenia ksigg
rachunkowych” otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zalgeznik nr 2 do zarzadzenia pn.: ,Metody wyceny aktywow i pasywow oraz
ustalania wyniku finansowego” otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia pn.: ,Plan Kont dla Budzetu Gminy Zawichost”
otrzymuje brzmienie zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Zalacznik nr 4 do zarzadzenia pn.: ,,Plan Kont dla Urzed Miasta i Gminy Zawichost”
otrzymuje brzmienie zgodnie z Zatacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

S. Zalacznik nr 5 do zarzadzenia pn.: ,Zasady rachunkowosci oraz plan kont w
zakresie ewidencji podatkéw i optat lokalnych dla organu podatkowego Miasta i
Gminy Zawichost” otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Zalgcznik nr 6 pn.: ,,Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych no$nikach danych, opis systemu informatycznego” otrzymuje
brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Zawichost.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. -



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 119/2023
Burmistrza Zawichostu

z dnia 21 czerwca 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych:

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

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

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

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

K'siggi rachunkowe prowadzone sa technikg komputerows.

Ksiggi prowadzone sg przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego RESPONS firmy ZETO
SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn.

Wymiar podatku odbywa sie przy pomocy Programu RESPONS, firmy ZETO SOFTWARE
Sp. z 0.0. Olsztyn.

Do prowadzenia kasy Urzedu Miasta i Gminy Zawichost wykorzystywany jest program
RESPONS, modut KASA, firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. Olsztyn, przeznaczony do
obstugi codziennych czynnosci kasowych: wplaty gotéwkowe, odprowadzanie gotéwki do
banku.

Zasady stosowania algorytméw i parametréw poszczeg6lnych podsysteméw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika dostarczonej przez firme.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzagdzane s w systemie ,,BeSTi@” i za
pomocg tego systemu przekazywane sg drogg elektroniczng do RIO. Asysta techniczna dla
Systemu »BeSTi@” zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnik6w aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest nastepujaco:



- zdarzenia, ktére nastapity w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sg
w nim chronologicznie,
- zapisy s3 kolejno numerowane w ciagu miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j.
Dzienniki czg$ciowe prowadzone sa dla nastepujacych, okreslonych grup rodzajowych
zdarzen:
e Dziennik sporzadzany przy pomocy systemu ksiegowo-finansowego RESPONS dla
dochodéw i wydatkéw Urzedu Miasta i Gminy Zawichost jako jednostki budzetowej,
® Dziennik sporzadzany przy pomocy systemu ksiegowo-finansowego RESPONS dla
dziatalnosci ZFSS Urzedu Gminy,
® Dziennik prowadzony w systemie finansowo-ksiggowym RESPONS dla ewidencji
sum depozytowych Urzedu Miasta i Gminy Zawichost,
¢ Dziennik prowadzony w systemie finansowo-ksiegowym RESPONS dla wydatkéw 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
zapiséw i pozycji w kazdym z dziennikéw jest niezalezna Numeracja zapiséw w danym
dzienniku jest ciggla w ciggu danego roku.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikéw czesciowych. Zestawienia sa drukowane. Uzgadnianie obrotéw dziennikéw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald ksiegi gléwnej odbywa si¢ automatycznie i na biezaco.

Ksi¢ga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedtug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna i chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie
z zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie
ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.

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

Ksiegi glowne s3 drukowane oraz przechowywane na trwalym nosniku po dokonaniu
archiwizacji.

W zakresie budzetu ustala si¢ prowadzenie jednej ksiegi rachunkowej:

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

W zakresie jednostki budzetowej ustala sie prowadzenie jednej ksiegi rachunkowej:

1. Ksigga ,,dziennik gléwna” — wykaz kont dla dziatalnosci jednostki,

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

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlowiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ksiggi pomocnicze majg posta¢ zbioréw kont, kartotek, tabel, komputerowych
zbiorow danych.

Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Rejestracja zdarzen
na tych kontach nie powoduje zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich
zapis jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

W Urzedzie Miasta i Gminy — jednostce budzetowej ujmowane s3 :



Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Plan finansowy wydatk6w budzetowych

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

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

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w sposéob umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen
z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych droga komputerowg wykorzystywany jest program
komputerowy RESPONS zapewniajacy powiazanie poszczegblnych zbiordw  ksiag
rachunkowych w jedna calo$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowng. Dokladne
informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w podreczniku
uzytkownika.

Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 .»Koszty wedlug rodzajéow i ich
rozliczenie”. Wynik finansowy ustala sie metoda poréwnawczg.

Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktére nastagpito
W tym okresie. Podstawg dokonania zapisu s3 dowody ksiegowe. Przyjmuje sig, ze do ksiag
rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych w tym miesiacu, ktore wplyng do Referatu Finanséw po opisie
merytorycznym do pigtego dnia miesiaca nastepnego, a jezeli dzief ten przypada na dzien
wolny od pracy (w tym sobote) — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody
ksiggowe, ktére wplyna po tym terminie ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesigca
nastgpnego, z zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca grudnia).

Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiegowej
tego roku, jezeli wplyna po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego — sa
wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

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 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

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

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotdw i sald sa zgodne z obrotami zestawienia dziennikéw
czgsSciowych.

Zestawienie sald ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.



Ewidencj¢ ksiggowa operacji gospodarczych prowadzi sic¢ na podstawie dowodéow
(dokument6w) ksiggowych, ktére odzwierciedlaja w skréconej formie tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowe;.

Podstawa zapisow ksiggowych s3 dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych wymienione w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych.
Podstawa zapiséw w ewidencji ksiegowej Urzedu mogg by¢ réwniez dokumenty w postaci
elektronicznej (np. faktury, wyciagi bankowe, decyzje). Dokumenty te przechowywane sa
jako pliki elektroniczne, w takiej formie, ktéra zabezpiecza je przed zmiang danych oraz
umozliwia niezwltoczny dostep do nich i ich wydruk i w takich przypadkach ze wzgledu na
stosowang technike dokumentowania zapiséw ksiggowych na dowodach ksiegowych nie
umieszcza si¢ informacji dot. stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych (tzw. dekretacji) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te
wskazania.

Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dolaczana do dowodu w formie wydruku lub
luznej karty. Dotgczona informacja jest ztaczona z dowodem ksiggowym badz jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szezeg6lnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow,
oplat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne platnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na
sytuacj¢ finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
Jednostki oraz wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesiaca, w
ktdrym zostal dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cyklicznosé i poréwnywalnosé kwot w poszczegolnych miesigcach
ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiggowe za pelny okres
rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch, réznych,
rocznych okresach sprawozdawczych s ujmowane w kosztach miesigca wg miesigea
sprzedazy wskazanego w dokumencie rozliczeniowym.

Naleznosci z tytulu wydatkéw niewyegzekwowane do korica roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegaja przeksiegowaniu na konto 221 —
~Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” pod data 31 grudnia.

Zasady ksiggowania scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ushug

Gmina Zawichost nie posiada wydzielonego rachunku urzedu ani rachunku dla rozliczen
VAT, w zwiazku z czym zdarzenia dotyczace centralizacji 1 rozliczen VAT sg ujmowane w
ksiegach urzedu na koncie 225 w zakresie rozliczen urzedu, natomiast rozliczenia z
Jednostkami z tytutu centralizacji — w ewidencji wykonania budzetu (organu).

Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto, tj. bez podatku od towaréw i ustug (VAT).



Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw, w ktérych sklasyfikowana
zostala nalezno$¢ niezaleznie od tego czy nalezno$é zostata zaplacona czy tez nie, nawet,
gdyby wystapita warto$é ujemna.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlnych dochodow
budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszczegdlnych podzialek
klasyfikacji dochodéw i ujmowany na koncie analitycznym 130-VAT.
Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach platnosci i ujmowany z subkonta 130-VAT.
W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego
podlegajacego odliczeniu na koniec miesiaca, w ktérym dokonano odliczenia tego podatku,
dokonujagc  zmniejszenia wydatkéw na poszczegdlnych subkontach wydatkéw w
korespondencji z kontem 130-VAT.
Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodow
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.
Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieglych
stanowia dochéd jednostki.
Rozliczanie podatku VAT pomiedzy jednostka a urzedem odbywa si¢ metodg wynikowa, tj.
saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez rachunek Urzedu — organu (rachunek
budzetu).
Jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe) przekazujg do tzw. Jednostki centralizujgcej
kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,.do zaplaty”, doplata podatku
wynikajaca z korekt, odsetki od zalegltosci podatkowych) przelewem:

a) w przypadku funkcjonowania odrebnych rachunkéw dochodéw i wydatkow — z tego

rachunku,

b) w przypadku funkcjonowania wspélnego rachunku dochodéw i wydatkow — z tego
rachunku,

¢) w przypadku funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw — odrgbnie z tego
rachunku.

Zaklad budzetowy przekazuje przelewem ze swojego rachunku do tzw. Jednostki
centralizujgcej kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,do zaplaty”,
doplata podatku wynikajgca z korekt, odsetki od zaleglosci podatkowych).
Jednostka centralizujgca przekazuje do jednostek organizacyjnych kwoty podatku VAT
wynikajace z rozliczen (podatek VAT ,,do zwrotu”, zwrot podatku VAT wynikajgcy z korekt,
zwrot nadplaconych odsetek) przelewem:

a) w przypadku funkcjonowania odrebnych rachunkéw dochodéw i wydatkow — na

rachunek wydatkow

b) w przypadku funkcjonowania wspllnego rachunku dochodéw i wydatkéw — na ten
rachunek,

¢) w przypadku funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw — odrebnie na ten
rachunek,

d) narachunek zaktadu budzetowego.

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

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

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



Wydatki w ramach wlasciwych paragraféw, pomniejsza sie o kwoty odliczonego podatku
VAT na podstawie:

a) przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw jednostki na
rachunek bankowy wydatkéw jednostki — w przypadku funkcjonowania w jednostce
odrebnych rachunkéw dochodéw i wydatkéw,

b) dokumentu "Polecenia ksiggowania” (PK) — w przypadku funkcjonowania w jednostce
wspolnego rachunku dochodéw i wydatkéw. Zapiséw tych dokonuje si¢ najpézniej w
dacie przekazania informacji czastkowej VAT lub w dacie otrzymania zwrotu podatku
VAT.

Zasady ujmowania rozliczen z tytutu podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych przez
Urzad i jednostki budzetowe:

W sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane dochody
budzetowe jednostki sa kwotami netto.

W sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty wydatkéw
powinny byé wykazywane:

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

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

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

Konto 225 — , ,Rozrachunki z budzetami”

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

Podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu na podstawie faktur w korespondenciji z
kontem 201,

Roczng korekte podatku od towaréw i ushug naliczonego, rozliczanego wg wskaznika
struktury sprzedazy (zwigkszenie podatku od towar6w i ustug naliczonego) w korespondencji
z kontem 760.

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

VAT nalezny w korespondencji z kontem 221,

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

Roczng korekte podatku od towaréw i ustug naliczonego rozliczanego wg wskaznika
struktury sprzedazy (zmniejszenie podatku od towaréw i ustug naliczonego) w
korespondencji z kontem 761.

Konto 240 — Rozliczenia VAT z jednostkami organizacyjnymi



Konto stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami w zakresie podatku od towaréw i ustug
dotyczacego dziatalnosci poszezegdlnych jednostek.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przypis naleznosci od podleglej jednostki na podstawie
czgsciowej deklaracji w korespondencji z kontem 224 oraz przekazanie podatku do zwrotu do
podlegtych jednostek w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ przypis zobowiazania do podleglej jednostki (kwote do
zwrotu) na podstawie czgsciowej deklaracji w korespondencii z kontem 224 oraz wplywy z
podleglych jednostek $rodkow tytulem zaptaty podatku VAT w korespondencji z kontem 133.
Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegblows wg poszczegdlnych jednostek.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma oznaczajace saldo naleznosci i zobowigzan, ktore
podlegaja  wylaczeniu w ramach lgcznego  sprawozdania finansowego/bilansu
skonsolidowanego.

Konto 224 — Rozrachunki z Urzegdem Skarbowym z tytutu VAT

Konto stuzy do ewidenc;ji rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przypisy nadwyzek podatku naliczonego nad naleznym na
podstawie czastkowych deklaracji, kwoty podatku VAT przekazanego na rachunek organu
podatkowego oraz roznice dotyczace zaokragleri w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przypisy kwot do zaplaty na podstawie czastkowych deklaracji,
wplywy nadwyzek z Urzedu Skarbowego oraz réznice dotyczace zaokraglen w
korespondencji z kontem 962.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz
z instrukeji inwentaryzacyjnej obowigzujacej w jednostce: Urzad Miasta i Gminy Zawichost.
W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych skladnikéw majgtku
1 poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym a takze wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,
2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda, jesli danego skiadnika majatku nie da si¢ spisaé
Z natury, a da sie potwierdzi¢ saldo,
3) weryfikacja salda stosowana do tych sktadnikéw majatku trwatego, ktorych nie mozna
spisac z natury i nie stosuje si¢ do nich metody potwierdzenia salda.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:

® papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce weksle, bony
towarowe 1 inne,

o r1zeczowe skladniki aktywow obrotowych i trwatych (§rodki trwale, maszyny
1 urzagdzenia wchodzace w sklad $rodkéw trwatych w budowie, materiaty,
towary, produkty gotowe, produkty w toku),

e aktywa rzeczowe bedgce wlasnoscia innych jednostek — spis z natury dotyczy
takze skladnikéw aktywéw, bedacych wiasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub
uzywania. Kopie tego spisu nalezy przekazaé do jednostki bedacej ich
wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunku bankowym, stanie



naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki. Dotyczy ono:

- aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentéw,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilo$ci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na piémie, dopuszczalng formg moze byé
informacja przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbows
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

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

Weryfikacji podlegaja:

- warto$ci niematerialne i prawne,

- grunty i $rodki trwale trudno dostepne ogladowi,

- nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikéw, naleznosci od 0s6b i jednostek
nie prowadzacych petnych ksiag rachunkowych, naleznogci publiczno-prawne,

- zobowigzania wobec pracownikéw, wobec kontrahentéw, wobec oséb i jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publiczno-prawne,

- kapitaly i fundusze,

- rezerwy i przychody przyszlych okreséw.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

1) co 4 lata: srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych,
znajdujgce si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czestotliwos¢ okreslong w pkt 1 ustala sie nastepujace terminy inwentaryzacji:
1) na dzien bilansowy kazdego roku:
o aktywa pieni¢zne,
kredyty bankowe,
papiery wartosciowe,
nieuzyte materialy i towary, ktére bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty
dziatalnosci,
skladniki aktywo6w i pasywow, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji;
srodki trwale w budowie,
materialy w magazynie,
stan naleznosci,
¢ stan udzielonych i otrzymanych pozyczek,
2) zawsze:
* w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
* W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu sktadnikéw.

LA \7



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 119/2023
Burmistrza Zawichostu

z dnia 21 czerwca 2023 r.

METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych
przepisow prawa:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22023 r.,, poz. 120 z
pézn. zmian.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r., poz.
1634 z p6zn. zm.),

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panistwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.: Dz U. 22020 ., poz. 342).

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujacy sposob dla
poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow:

AKTYWA TRWALE

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych srodkéw ewidencjonuje sie w cenie
nabycia natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wilasciwego organu
w wysokosci okreslonej w tej decyzji, za$ otrzymane w drodze darowizny w warto$ci
rynkowej na dzien nabycia lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Warto$é
rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego
samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia Zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie
020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”.

W przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (o wartodci poczatkowej powyzej 100 zt i
nieprzekraczajacej kwoty 1.000 zt) ww. sktadnik majatku spelniajagcy warunki uznania za
wartosci niematerialne i prawne nie zostaje ujety w wartosciach niematerialnych i prawnych,
a jego wartos¢ poczatkowa zostaje jednorazowo odpisana w ciezar kosztéw materialéw pod
data oddania do uzytkowania, jednoczeénie jednak przedmiot objety zostaje ilosciows
ewidencja pozabilansowa.

Wartosci niematerialne i prawne o okresie uzytkowania dhuzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajgcej 100 zt sg odpisywane w ciezar kosztow zuzycia materiatéw i nie podlegaja
ewidencji bilansowej ani pozabilansowej.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 1.000 zI i nie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
wartosci w momencie oddania do uzywania albo ich nieodiaczne czesci, stanowigce pozostate



wartosci niematerialne i prawne, ktére zakupione zostaly ze $rodkéw na wydatki biezace
umarza si¢ jednorazowo spisujgc cala wartos¢ w koszty w miesigcu przyjecia ich do
uzywania.

Umorzenie to ujmuje sie na koncie Ma 072 - ,.Umorzenie pozostalych Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z
kontem Wn 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”.

Wartosci niematerialne i prawne finansowane ze $rodkéw na inwestycje, ktorych wartos$é
poczatkowa przekracza kwote 10.000 zt umarza sig stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Umarza si¢ je stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia warto$ci niematerialnych i prawnych do uzywania.

Umorzenie to ujmowane jest na koncie 071 - ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 - »Amortyzacja” na Koniec
roku.

Ewidencja szczegblowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwié ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegblnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) $rodki trwale,

2) mwestycje (§rodki trwate w budowie),
3) srodki przekazane na poczet inwestycji.

Srodki trwale to skiadniki aktywdw o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
stanowigce wlasnosé

1) Skarbu Pafistwa lub

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

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budynki

- lokale bedace odrebng wiasnoscia,

- techniczne urzadzenia i maszyny,

- Srodki transportu,

- inne §rodki trwate

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do srodk6éw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust.4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
»Korzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

W przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktéra sktada si¢ cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu w tym koszty transportu, zatadunku i przetadunku, ubezpieczenia, sortowania,
oplat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania.
Ceng 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 si¢ kosztéw posrednich zwigzanych z zakupem. Cen¢ nalezy pomniejszy¢é
o rabaty i upusty udzielone przez dostawce.

W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje og6t kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania.

W przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedlug wartosci rynkowej z
dnia otrzymania, z uwzglednieniem stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartodci nizszej
okreslonej w umowie darowizny albo umowie o nieodplatnym przekazaniu.

W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci  wynikajacej
z posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedtug
wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki wprowadza sie do ksigg rachunkowych pod datg ich
zinwentaryzowania.

W przypadku nieodplatnego otrzymania od Skarbu Panstwa lub innej jednostki samorzadu
terytorialnego - wedhig wartosci okreslonej w dokumencie o przekazaniu. Najczesciej
stanowi¢ je bedzie wartos¢ ewidencyjna z poprzedniej formy wihasnosci — dotychczasowa
warto$¢ poczgtkowa, przy czym ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.

Wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wedlug warto$ci netto wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjnej.

Na dzieti bilansowy srodki trwale wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,
lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacii wyceny Srodkéw trwatych) w wartosci netto tj.
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytulu trwalej
utraty wartosci. Nie dotyczy to gruntéw i débr kultury, ktére nie podlegajg umorzeniu.
Wartos¢ poczatkowa s$rodkéw trwatych moze ulec zwigkszeniu w wyniku aktualizacji
wyceny, w przypadku gdy Minister Finansow okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy
aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy,
rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukeji) srodkéw trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych nalezy odniesé na fundusz jednostki.

Srodki trwate ewidencjonuje sie¢ w podziale na:
- podstawowe srodki trwale na koncie 011 - ,,Srodki trwale”,
- pozostale srodki trwale na koncie 013 - ,,Pozostale §rodki trwale”.

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

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 - ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 - , Amortyzacja” na koniec
roku. W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkéw trwatych.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo za
okres catego roku,

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

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



Pozostale Srodki trwale obejmuja:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki dydaktyczne, stuzgce procesowi dydaktyczno - wychowawczemu realizowanemu w
szkotach i placéwkach oswiatowych, ' ‘

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- Srodki trwale o wartosci poczatkowej powyzej 1.000 zi i nie przekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b 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 ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 -
»Pozostale §rodki trwalte” umarza sie w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmuje si¢ na koncie Ma 072 - _ Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem Wn
401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”.

W przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (o warto$ci poczatkowej powyzej 100 zt i
nieprzekraczajacej kwoty 1.000 zt) skladnika majatku spelniajgcego warunki uznania za
srodek trwaly nie zostaje ujety w $rodkach trwalych, a jego warto$¢ poczgtkowa zostaje
jednorazowo odpisana w ciezar kosztéw materiatow pod data oddania do uzytkowania,
jednoczesnie jednak przedmiot objety zostaje ilosciowa ewidencja pozabilansowa.

Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dluzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajacej 100 zI sa odpisywane w cigzar kosztow zuzycia materialéw i nie podlegaja
ewidencji bilansowej ani pozabilansowe;.

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

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

- oplaty notarialne, sgdowe i inne, '

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

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargdéw i innych zwigzanych
z realizacjg inwestycji, ktére poniesione zostaly przed udzieleniem zaméwien zwiazanych
z jej realizacja oraz kosztéw ogdlnego zarzadu.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw maj gtku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

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

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.



Naleznosci dlugoterminowe obejmujg naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
diuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty tj.
lgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$é
zgodnie z zasadg ostroznosci oraz wg art.35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata nalezno$ci ma nastapié ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:

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

- reszt¢ naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w my$l ustawy o rachunkowosci inwestycje
finansowe obejmujg:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

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

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzieh ich przyjecia
W cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg
istotne.

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

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

- warto$ci godziwe;j,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenie wartodci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajéw dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie
przejete przez jednostke budzetows (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej
podleglej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy o ich
przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja
dziatalnos¢. Skladniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 »Mienie zlikwidowanych
jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego
podmiotu i zatagcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug 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 majatku ujetego
w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

AKTYWA OBROTOWE

Zapasy obejmujg materialy. W Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost wycenia si¢ je w cenach
zakupu, przy czym wyceng rozchodu dokonuje si¢ metodg FIFO (pierwsze przyszlo, pierwsze
wyszio). Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materialy
(Srodki czystosci, materialy biurowe) przekazywane sqg bezposrednio do zuzycia w
dziatalnosci i ewidencjonowane w koszty.

Nalezno$ci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytulu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostate, ktére stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesigey od dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tgcznie z podatkiem




VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o warto$§¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych.

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

Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem pkt
ponizej:

1.0dpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikéw na pozostalych operacjach niekasowych.

2.0dpisy aktualizujgce wartos¢ nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusze.

3.0dpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obciazaja
zobowigzania wobec tych jednostek.

4.0dpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sg dokonywane nie pézniej niz na dziet bilansowy.
Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ujmowane sa na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

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

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciagalne, od ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizacyjnych ich warto$¢ lub dokonano odpis6w w niepelnej wysokosci, zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje sie w wartosci nominalnej przeliczonej na
zlote polskie wedhug kursu $redniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien
operacji, chyba ze w zgtoszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to
wowczas ujmuje si¢ je wedtug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzieh bilansowy naleznosci wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej
waluty przez NBP.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokosci nieprzekraczajgcej kosztow listu
poleconego podlegajg odpisaniu w pozostate koszty operacyjne Iub finansowe.

Srodki_pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.
Walutg obca wycenia si¢ wedlug kursu sredniego 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 ktérego ustug si¢ korzysta.

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




Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw — to koszty juz poniesione, lecz dotyczace
przyszlych okreséw sprawozdawczych. Wycenia sie je wedlug wartosci nominalne;.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

PASYWA

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sic w kwocie wymagane] zaplaty, czyli lgcznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powickszonej o naroste kwoty
Z tytutu oprocentowania.

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

Rozliczenia miedzyokresowe bierne — to rezerwy na Kkoszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

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

ZaangaZowanie to wykonane wydatki a takze podjete zobowigzania, w tym niesptacone z lat
ubiegtych, obcigzajace plan finansowy danego roku budzetowego i lat nastgpnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

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

z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 - » Wynik finansowy”.
Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest wylacznie w zespole 4 kont, tj.
wg rodzajéw kosztéw i ich rozliczenia i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow.

Wynik finansowy netto sklada sie z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z dzialalnosci operacyjne;j,

- wyniku z operacji finansowych.

Rachunek zyskéw i strat Urzedu Miasta i Gminy Zawichost (wariant poréwnawczy)
sporzadzany jest wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 10 rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1911).

W organie finansowym — Gminie Zawichost wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedhug zasady
kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych na koncie 961 - ,,Wynik budzeta”.



Operacje wynikowe, ktére nie wplywaja na zwickszenie wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw 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 budzetu”.




BURKISTRE ZAWICHOSTU

(wedtug zalgcznika nr 2 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.: Dz. U. 22020 ., poz. 342)

Plan kont

dla budzetu Gminy Zawichost

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
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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
1 2, 3. 4.
133 Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkéw — stuzy | Bank aktualnie
do ewidencji operacji pienieznych obshugujacy budzet
dokonywanych na bankowych jednostki samorzadu
rachunkach budzetu terytorialnego
134 Kredyty bankowe Prowadzony w spos6b umozliwiajacy
rozliczenie poszczegdlnych kredytow
tj. oddzielnie dla kazdego kredytu
135 Rachunki $rodkéw na|Prowadzona ewidencja operacji
niewygasajace wydatki | pienieznych na rachunku bankowym
srodkéw na niewygasajace wydatki.
140 Srodki pieni¢zne  w| Gromadzone wedhug poszczegdlnych | Srodki w drodze
drodze tytulow
222 Rozliczenie dochodéw | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej
budzetowymi objetymi budzetem jednostki
Gminy Zawichost
223 Rozliczenie wydatkéw | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej
budzetowymi objetymi budzetem jednostki
Gminy Zawichost
224 Rozrachunki budzetu Prowadzone w spos6b umozliwiajacy
ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wg poszczeg6lnych
tytuléw oraz wg poszczegélnych
budzetow
225 Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami
niewygasajacych budzetowymi z tytulu
wydatkéw zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkéw powinna
zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
tych rozliczen
240 Pozostale rozrachunki | Ewidencja innych rozrachunkéw
zwigzanych z realizacja budzetu




prowadzona wg poszczeg6lnych
tytuléw oraz wg kontrahentéw

250

Naleznosci finansowe

Ewidencja naleznosci finansowych,

a w szczegolnosci z tytutu
udzielonych pozyczek prowadzona w
celu ustalenia stanu naleznosci z
poszczegoblnymi kontrahentami wg
tytuléw naleznosci

260

Zobowigzania
finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych
do zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytéw bankowych,
w szezego6lnosci z tytutu
zaciagnietych pozyczek

i wyemitowanych instrumentéw
finansowych (np. papieréw
wartosciowych) prowadzona w
spos6b zapewniajacy ustalenie stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi
kontrahentami wg tytuléw
zobowiazan

290

Odpisy
naleznosdci

aktualizujace

Ewidencja odpis6w aktualizujacych
naleznosci

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
W sposOb umozliwiajacy ustalenie
poszczegllnych dochodéw budzetu.
wedtug podziatek planu finansowego

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
W sposob umozliwiajgcy ustalenie
poszczegdlnych wydatkéw budzetu
wedlug podziatek klasyfikacii

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych
wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych

904

Niewygasajace wydatki

Ewidencja niewygasajgcych
wydatkéw

9209

Rozliczenia
mig¢dzyokresowe

Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ w
szczego6lnosci koszty finansowe
okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przysztych okreséw (np.
odsetki od zaciagnietych kredytéw i
pozyczek w korespondencji z
kontami 134 lub 260) a na stronie Ma
— przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczeg6lowa rozliczen
migdzyokresowych powinna




umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich
tytutow
960 Skumulowane  wyniki | Ewidencja skamulowanych wynikéw
budzetu budzetu JST
961 Wynik wykonania | Prowadzi si¢ wedtug Zrédet
budzetu zwiekszen i rodzaju zmniejszen
wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci
962 Wynik na pozostatych | Konto stuzy do ewidencji
operacjach pozostatych operacji niekasowych
majacych wpltyw na wynik
wykonania budzetu
968 Prywatyzacja Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie
wedlug podziatek klasyfikacji i
tytutoéw prywatyzacji
Konta pozabilansowe
Planowane dochody Ewidencja planu dochodéw Zgodnie
991 budzetowe budzetowych oraz jego zmian z uchwalami Rady
Miejskie;j
Zawichost
1 Zarzgdzeniami
Burmistrza
Zawichostu
Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkéw Zgodnie
992 budzetowe budzetowych oraz jego zmian z uchwalami Rady
Miejskiej
Zawichost
i Zarzadzeniami
Burmistrza
Zawichostu
Rozliczenia z innymi Stuzy do pozabilansowej
993 budzetami ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na innych
kontach bilansowych




Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Zawichost
cz¢$¢ opisowa zalgcznika 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 na podstawie dokumentéw bankowych i muszg by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie
bankowym sumy ksi¢guje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu
odnosi si¢ na konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki” jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.
Na stronie Wn konta 133 - ,,Rachunek budzetu” ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na
rachunek budzetu, w tym réwniez splaty 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 korespondenciji z kontem 134 - »Kredyty bankowe”.
Na koncie 133 - ,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ takze lokaty dokonywane ze srodkéw
rachunku budzetu.
Konto 133 ,,Rachunek budzetu” moze wykazywa¢ dwa salda:

1. saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu

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

w przypadku zaciagnigcia kredytu w banku prowadzacym 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
dochodéw i wystgpienia wydatkéw z tytutu $rodkow unijnych ).
Organ i jednostka (Urzad Miasta i Gminy Zawichost) posiadajg wspolny rachunek bankowy.
W przypadku dochodéw i wydatkéw urzedu jako jednostki budzetowej realizowanych
bezposrednio na rachunku budzetu przyjmuje sie nastepujace zasady:
1 ) wplywy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu stanowi operacje réwnowazng z
wplywem dochodéw na rachunek urzedu i ksi¢guje si¢ je w budzecie na stronie Wn konta 133
w korespondencji z kontem 901,
2') wydatek objety planem finansowym urzedu stanowi operacj¢ rownowazng z przelewem
srodkéw z rachunku budzetu na wydatki urzedu jako jednostki budzetowej i ksieguje si¢ go w
budzecie na stronie Ma konta 133, w korespondencji z kontem 902.

Konto 133 - ,Rachunek budzetu” jest kontem bilansowym — saldo tego konta wystepuje
w  sprawozdaniu finansowym ,Bilans z wykonania budzetu jednostki  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 kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.

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

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

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

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

Konto 135 - ,Rachunki §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 - ,,Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki” stuzy do ewidencji operacji
pienig¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sic wplywy s$rodkéw pieni¢znych na rachunek
srodkéw na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

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

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajgce wydatki.

W przypadku realizacji wydatkéw niewygasajacych bezposrednio z rachunku $rodkéw
na niewygasajgce wydatki, przyjmuje sie zasadg, ze wydatek objety planem wydatkéw
niewygasajacych urzedu lub innej jednostki budzetowej, dokonany bezposrednio z rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki, stanowi operacj¢ rownowazng z przelewem $rodkéw na
niewygasajace wydatki budzetu na wydatki jednostki budzetowe;j i jest ksiegowany w budzecie
na stronie Ma konta 135, w korespondencji z kontem 225.

Konto 140 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 ,,Srodki pienigzne w drodze” shuzy do ewidencji srodkow pienieznych drodze w

tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

Srodki pienigzne w drodze ksiggowane sg na przelomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢c zwiekszenie $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek
budzetu.
Wazniejsze zapisy na koncie 140
Strona Wn Konto przeciwstawne
- dochody jednostek budzetowych ujete w sprawozdaniu za dany rok

sprawozdawczy a otrzymane i potwierdzone przez bank w nastepnym



roku 222

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

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

- przekazane z Ministerstwa Finansow i otrzymane w nastepnym miesigcu
udziaty w podatku od 0s6b fizycznych, w przypadku koniecznosci ujecia
ich w sprawozdaniu 901

Analityke prowadzi si¢ dla kazdego rodzaju srodkéw w drodze.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wh, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.
Konto 140 jest kontem bilansowym

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochod6w budzetowych.

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

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

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

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

Samorzadowe jednostki budzetowe realizuja nastgpujace dochody budzetowe:

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

2) dochody objete planem finansowym z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami, z
realizacji ktérych sporzadzaja kwartalne sprawozdanie Rb-2777.

Sprawozdania Rb- 27S i Rb ~ 27ZZ sa sporzadzane na podstawie ewidencji analitycznej do
konta ,Rachunek biezacy jednostki”. Zrealizowane dochody objgte wymienionymi
sprawozdaniami sg przekazywane na rachunek budzetu.

Wplyw srodkéw na rachunek budzetu z tytulu dochodéw z realizacji zadan z zakresu
administracji rzgdowe] oraz innych zadat zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami, ujmuje si¢ zapisesm Wn 133, Ma 222, sprawozdanie jednostkowe RB-27Z7,
ksigguje si¢ w nastgpujacy sposob, t.j. w czesci naleznej:

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

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

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”



Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu”.
Na stroniec Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
W wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902. Ewidencje szczegdlowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy
ustalenie stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych
na ich rachunki $rodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych $rodk6w na rachunki
biezace jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Zapisy na koncie 223:

® Przekazanie $rodkéw z rachunku bankowego na pokrycie wydatkéw jednostek

budzetowych Wn 223 Ma 133
e Dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci  wynikajacej
z okresowych sprawozdan Wn 902 Ma 223

Ksiggowanie zrealizowanych wydatkéw na podstawie sprawozdan na koncie 223 dokonywane
Jest miesigcznie dla jednostek podleglych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 shizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz

budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

5) rozrachunkoéw z tytutu centralizacji i rozliczef podatku VAT.
Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszczegblne urzedy i jednostki, a zapisy
dokonywane sa tak by umozliwily ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug
poszczegolnych tytutéw oraz wedtug poszczegélnych budzetéw.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu
z tytutu rozrachunkéw.
Przyjmuje si¢, ze wplaty na rachunek budzetu dochodéw realizowanych przez jednostki
budzetowe w zwiazku z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadafi
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami sg ksiegowane: Wn 133, Ma 222.
Na koncie 224 wystapia wowczas nastepujace zapisy zwigzane z rozliczeniem uzyskanych z
tego tytutu wptywow:
- zobowigzania wobec budzetu panstwa, w wysokosci naleznej budzetowi pafistwa Wn 222,
Ma 224
- zobowigzania wobec innych JST , w wysokogci wynikajacej z odrebnych przepiséw —
Wn 222, Ma 224
- przelewy dochodéw naleznych budzetowi panstwa — Wn 224, Ma 133,
- przelewy dochod6éw naleznych innej JST - Wn 224, Ma 133
Konto 224 shuzy réwniez do rozliczen z tytulu udziatéw JST. Zapisy w ciggu roku na koncie
224 ujmowane s3 zapisem Wn 133, Ma 224. Wplywy dochodéw ujmowane sa jednoczesnie
zapisem Wn 224, Ma 901.
Rozliczenia dochodéw realizowanych przez organy podatkowe ujmuje si¢ nastepujgco:



o wplywy z tytutu udzialu w podatkach Wn 133 Ma 224

* kwartalna informacja publikowana na stronie internetowej Ministerstwa Finanséw
Wn 224 Ma 901

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

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

Na stronie Wn konta 225 ewidencjonuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

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

Ewidencje szczegblowa prowadzi¢ nalezy do konta 225 odrebnie dla kazdej jednostki
budzetowej, ktérej przekazano srodki na realizacje niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkdow i rozliczef ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250 i 260.
Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajgcg ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegélnych tytutéw oraz wedlug kontrahentéw.

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

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan zobowigzan z tytulu
pozostatych rozrachunkéw. Salda nie podlegaja kompensacie jezeli dotycza réznych tytutéw
1 ré6znych jednostek.

Konto 250 - ,,Naleznos$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczego6lnodcei z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych, a na
stronic Ma konta 250 ich zmniejszenie. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250
powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznosci z poszczegllnymi kontrahentami wedtug
tytuléw naleznosci.

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 porgczen udzielonych przez
JST.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,

z wyjgtkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.



Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma konta 260 wartos¢ zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegélnymi kontrahentami wedhig tytutow zobowigzan.

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

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych
zobowigzan finansowych (pozyczek i odsetek).

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci budzetu.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sic zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizuj acych naleznosci.

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

Odpisy aktualizujace wartosé naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych obcigzaja rozliczenia
mig¢dzyokresowe i sg ewidencjonowane zapisem Wn 909, Ma 290.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
1) zwroty nadmiernie i niestusznie pobieranych  dochodéw budzetowych
w korespondencji z kontem 133 lub kontami rozrachunkowymi.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
3) mne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133,
4) pochodzace ze Zrédet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,
5) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z kontem 133.

Ewidencja analityczna do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdblnych
dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu Jjednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

Na koncie 901 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapisow, zwrotéw dochodéw, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”



Konto 902 stuizy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdar budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleces platniczych, w
korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczeg6lnych
wydatkéw 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 si¢ na konto 961.
Na koncie 902 beda ujmowane wszystkie wydatki budzetu, w tym takze wydatki finansowane
dochodami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej i innych zrddel zagranicznych,
niepodlegajacych zwrotowi.
Na koncie 902 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapiséw, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 903 - ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronic Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych 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 wydatkéw.
Na stroniec Wn konta 904 ujmuje sie:

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

na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasaj acych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnietych
pozyczek i kredytow w korespondencji z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody
finansowe stanowiace dochody przyszlych okresow (np. subwencja ogdlna cze$¢ oswiatowa
przekazana w grudniu dotyczaca nastepnego roku budzetowego ).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.



Konto 909 wystepuje w sprawozdaniu ,Bilans z wykonania budzetu”. Rozliczenia
migdzyokresowe odnoszg si¢ gtéwnie do dochodow budzetowych, a w szczegblnosci do
przekazywanych z budzetu panstwa dla jednostek samorzadu terytorialnego subwencji
os$wiatowej na nastepny rok budzetowy.

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (Gminy Zawichost).

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.

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

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

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

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

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

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

Konto 962 -,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytéw i réznice kursowe dotyczace pozyczek
1 kredytéw udzielonych i zaciagnietych, wyemitowanie papieréw wartosciowych, odpisy
aktualizujgce naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek, ksiggowanie réznic z tytulu
zaokraglen podatku VAT).

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

Na stronic Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

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

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

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



Konto 968 - ,,Prywatyzacja”

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

Ewidencj¢ szczegétows do konta 968 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan $rodkéw z prywatyzacji.

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 dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzZetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn
konta 991.

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 ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data 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 rozliczet 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 splat¢ zobowigzan
wobec innych urzedéw.

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

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

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

Ksiggi rachunkowe w zakresiec ww. kont budzetu prowadzone s z wykorzystaniem programu
komputerowego RESPONS.



BURMISTRE ZARICROSTU

Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 119/2023
Burmistrza Zawichostu

z dnia 21 czerwca 2023 r.

Plan kont
dla Urzedu Miasta i Gminy Zawichost

wedlug zalgcznika nr 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w
sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.: Dz. U. 22020 r., poz. 342)

I. Wykaz kont

Zesp6l 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodk6w trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych



224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zesp6l 3 — Materialy i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty
330 - Towary

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6l 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 — Sprzedaz towar6w i warto$é ich zakupu
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyijne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw oraz érodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego



999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

II. Opis kont

Zespot 0 - "Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 —,,Aktywa trwate” stuza do ewidencji:
Drzeczowego majatku trwatego,
2)wartosci niematerialnych i prawnych,
3)finansowego majatku trwalego,
4)umorzenia majatku.

Konto 011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia Urzgdu Miasta i Gminy
Zawichost, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013, 014 i 016.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia érodkéw trwatych, ktore
uyjmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:

Dprzychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu

gotowych srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwiegkszajgcych

warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 080,

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

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

dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (warto$é nie umorzona),

4)zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, w korespondencji z
kontem 071 (warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz 800 (warto$¢ nie umorzona),
2) wjawnione niedobory srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 240,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $§rodkéw trwatych dokonywane na skutek

aktualizacji ich wyceny, w korespondencji z kontem 800,

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 pozwala na:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszezegolnych obiektéw srodkow trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartoci gruntéw stanowiacych wlasnosé Gminy Zawichost, przekazanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowe].



Konto 013 - Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszen wartosci poczgtkowej
pozostatych srodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki Urzedu Miasta i Gminy
Zawichost lub dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej
wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu
i wartoSci poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczeg6Inosci:

1)srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2)nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

3)nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1)wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej,

2)ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa do konta 013 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja
si¢ $rodki trwate, lub komérek organizacyjnych, u ktérych znajdujg sie srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartosé srodkéw trwalych znajdujgcych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci zbiorow
bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej zbioréw bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje sic w szczeg6lnosci:
Iprzychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu, w korespondencji z kontem 130,
201,
2przychéd zbioréw bibliotecznych nieodplatnie otrzymanych, w korespondencji z kontem
760,
2)nadwyzki zbioréw bibliotecznych, w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje sie w szczegdlnosci:
L)rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania, w korespondencji z kontem 072,
2)niedobory zbioréw bibliotecznych, w korespondencji z kontem 240.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.
Przychody z tytutu nicodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie
z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie stanu poszczegOlnych
zbioréw bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrgbnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
znajdujacych sie w jednostce.



Konto 015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto 015 shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszefi wartosci mienia przejgtego
przez organ zalozycielski lub nadzorujagcy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegOlnoscei:
l)wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki, w korespondencji z kontem 855,
2)korekte wartosci mienia, stanowigca réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca
zbilansu zlikwidowanego przedsicbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spéice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondencji
z kontem 855,
3)warto$¢ mienia zwréconego przez spolke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 226.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:
1)wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spoika, lub
przekazanego jako udziat do spotki, warto$é mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 226,
2)korekte warto$ci mienia stanowigcg réznice pomiedzy warto$ciag mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a wartoscig
mienia przekazanego spétce lub innym jednostkom, w korespondencji z kontem 855.

Ewidencje szczegotowsg do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub

innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

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

przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajgcej z bilansu

tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 016 - Dobra kultury

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczeg6lnosci przychéd dobr kultury pochodzacych
z zakupu lub nieodplatnie otrzymanych oraz nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje sic w szczegélnosci rozchoéd débr kultury na skutek
likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania oraz niedobory.

Przychody i rozchody dobr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é dobr kultury znajdujacych si¢
w jednostce.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszefi warto§ci poczagtkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartoscei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.



Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie¢ w szczegélnoscei:

1zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 130, 201,
2otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem
760.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

lrozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 071 (warto$é
dotychczasowego umorzenia) i 800 (warto$¢ nie umorzona).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytuléw lub os6b odpowiedzialnych.
Ewidencja ta prowadzona jest na odrebnych kartach kontowych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwalych aktywow finansowych, w szczeg6lnoscei akcji i
innych dtugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o
terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegdlnosci
z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje siec zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé dhugoterminowych aktywow
finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewniC ustalenie wartosci
poszczegdlnych sktadnikéw dhugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw.

Konto 071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeh wartosci poczgtkowej Srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zZmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje¢ szczegbtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolng ewidencje szczegblows.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci srodkéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
wartosci 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
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajgce odpowiednie koszty,
dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 073 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos$é odpisow aktualizujgcych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz rozliczenia
kosztow srodkéw trwatych na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1)poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wilasnym imieniu,
2)poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej,
3)poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktore powoduja zwickszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegoOlnosci:
1) sSrodkow trwatych,
2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych Srodkow trwatych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztéw srodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegblnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow $rodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztéw srodkéw trwatych w
budowie i ulepszen.
Zespol I - "Srodki pienigine i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe" stuzg do ewidencji:
Dkrotkoterminowych papieréw wartosciowych,
2)krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w
bankach,
3)udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,



4)innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
Konta zespotu 1 odzwierciedlajg operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.
Na kontach zespotu 1 — , Srodki pienigzne i rachunki bankowe” obowiazuje zachowanie
zasady czystosci obrotéw i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasie
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowej, a na stronie Ma
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Warto$c konta 101 koryguje si¢ o r6znice kursowe dotyczace gotéwki w obcej walucie.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

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

podziatem na poszczegélne waluty obce,
3) Wartosci gotéwki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 shuzy do ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i
dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych planem finansowym.
Urzad Miasta i Gminy Zawichost, ktéry obshuguje Gming Zawichost nie dysponuje
wyodrebnionym biezacym rachunkiem bankowym do ewidencji dochodéw i wydatkow, tylko
korzysta bezposrednio z rachunku budzetu.
Obroty dotyczace dochodow i wydatkéw urzedu ksiegowane sa w ewidencji urzedu (jednostki
budzetowej) jako zapis wtérny na podstawie wyciggu bankowego na koncie 130 w
korespondencji z kontem wiasciwym dla danej operacji.
Zapisy ksiggowe na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki, dokonywane sg rownolegle,
stosownie do realizowanych dochodow i wydatkéw podlegajacych ewidencji na koncie 133 -
Rachunek budzetu
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych:
z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem
101, 221 lub innym wiasciwym kontem,
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez
srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z
wiasciwymi kontami zespotu 1, 2, 4, 7 lub 8.
Ewidencja szczegétowa wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci
obrotoéw.



Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega przeksiegowaniu na
podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na
stron¢ Wn konta 800.

Ewidencja szczegbtowa do konta 130 prowadzona jest w szczegblowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez przeksiegowanie na
konto 800.

Konto 135 - Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy spec alnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkow pieni¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 prowadzona jest odrebnie dla kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow 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 sic w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych,

2) sum depozytowych ,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkéw obeych na inwestycje
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sic wplywy wydzielonych s$rodkéw pienieznych z
rachunkéw biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie,
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodk6w
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pieni¢znych
znajdujgcych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci
akcji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych, wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.



Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
1) poszezegblnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych,
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszezegélne waluty obce,
3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéow
finansowych

Konto 141 - Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pieni¢znych w drodze, a na

stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przelewy $rodkéw migdzy

rachunkami bankowymi jednostki, w korespondencji z kontami 130, 135, 139.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczer oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczefi spornych i zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg
rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw
europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Do kont zespotu 2 — ,Rozrachunki i roszczenia” prowadzone s3 konta analityczne zapewniajgce
wyodregbnienie poszczegdlnych rozrachunkéw z poszczegllnymi kontrahentami oraz rozrachunkéw z
tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

System informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowigzan wymagalnych i niewymagalnych, co
umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. W Urzedzie Miasta i
Gminy Zawichost faktury za dostawy i ustugi ksieguje sie na biezaco chronologicznie.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére uymowane sa na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznoséci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.



Ewidencja szczegétowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i zapewnia mozliwosé ustalenia naleznodci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 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 stronic Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych i zwroty nadplat.

Na stronic Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).
Ewidencja szczegblowa do konta 221 powinna byé prowadzona jest wedhug dluznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.
Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldlo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

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

Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - warto$é dotacji uznanych za wykorzystane
irozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz warto$é dotacji zwréconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$é ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, s uymowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegOlnosci z tytutu
podatkéw, w tym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych z Urzedem
Skarbowym. |

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

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznodci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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



Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci,
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 szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dhugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegbtowa do konta 226 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu poszczegoOlnych
naleznosci budzetowych, prowadzona jest wedtug poszczegdlnych podmiotéw, na odrebnych
kartach kontowych

Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szezegolnoscei z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Konto 229 shuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych innych niz wynikajace
z ordynacji podatkowej, a w szczeg6lnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
z ZUS.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhug tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi
dokonywane sg rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
ztytuln wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywang na
podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo i innych uméw zgodnie
z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢é ustalenia stanéw
naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i $wiadczef zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami



Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzafi wobec pracownikow
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce
jednostke, w korespondencji z kontem 130,
2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczeh
odptatnych, w korespondencji z kontem 401, 851,
3) naleznosci z tytulu 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 zobowiazania wobec pracownikéw,
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosci:
lwydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych, w korespondencji z kontem 130;
3wplywy naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 130, 135.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna uyjmowacé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug  tytutéw
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz

zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane

rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko-

i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate

i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate

i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie w szczegdlnosdci:

1) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytow i rencistow),
w korespondencji z kontem 135,

2) naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondenciji z kontem 851,

3) wawnienie niedoboru srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem z zespotu 0,

4) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, 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 srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800, 760.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ w szczegoInosci:

1) splate naleznosci, w korespondencji z kontem 130, 135

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

3) potracenia w liscie plac, w korespondencji z kontem 231,

4) mylne uznania rachunkow bankowych, w korespondencii z kontem 130, 135 , 139.



5) umorzenie naleznodci i odpisanie przedawnionych, w korespondenciji z kontem 760, 851.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw,
roszczen 1rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 - Wplywy do wyjasnienia

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutdw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje 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 naleznoS$ci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenia wartoéci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych naleznodci.

Odpisy aktualizujace naleznosci korygujg (zmniejszaja) naleznosci wykazywane w aktywach
bilansu.

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 przeznaczone sa dp ewidencji zapasow rzeczowych aktywow obrotowych w
postaci materialow i towar6w oraz rozliczenia zakupu materiatow i ushug.

Zakupione materialy i towary ujmowane s3 w ewidencji wartosciowej wykazuje sie w
ksiggach rachunkowych wedlug rzeczywistych cen nabycia.

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towardw, robot i ushug
wszystkich rodzajow dziatalnosci, a w szczegolnoscei do ustalenia:

wartosci dostaw i ustug niefakturowanych
Na stronie Wn konta 300 ksieguje sie przede wszystkim:
- faktury VAT i rachunki dostawcéw obejmujace wartos¢ dostarczonych materiatow czy
towaréw lub wplaconych zaliczek, naliczony podatek VAT oraz dodatkowe ewentualne
koszty obcigzajgce nabywce (np. transportu)
- reklamacje podwyzszajace pierwotna wartosé dostaw,
- obcigzenia dodatkowe naliczone przy zakupie, ktére podwyzszaja cene zakupu,
- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych.
Na stronie Ma konta 300 ksieguje sie:
- warto$¢ brutto przyjetych dostaw i ustug w jednostce niebedacej podatnikiem VAT lub
dotyczacych dzialalno$ci zwolnionej albo niepodlegajacej VAT,



- warto$¢ przyjetych dostaw i ustug netto, tzn. z wylaczeniem naliczonego w fakturach
podatku VAT, jesli u podatnika tego podatku podlega on w catoséci lub w czesci odliczeniu od
podatku naleznego,

- naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po
spenieniu okre$lonych warunkéw,

- reklamacje ilosciowe i wartosciowe obnizajgce pierwotna wartos$é wynikajaca z dowodow
dostawcow,

- niedobory i szkody w transporcie wycenione wedhug rzeczywistych cen zakupu,

- przeniesienie kosztéw zakupow zafakturowanych tacznie z wartoscia dostaw,

- warto$¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ushug, ktére zostaly zafakturowane dopiero
w nastepnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materiatéw i towardw
w drodze oraz warto$¢ zafakturowanych zaliczek wptaconych na przyszte dostawy lub ustugi,
a saldo Ma — stan dostaw, rob6t i ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.

Saldo Wn konta 300 ujmuje si¢ w bilansie razem z zapasami odpowiednio materialéw lub
towaréw, a saldo Ma facznie ze zobowiazaniami z tytulu dostaw, robét i ushug.

Konto 310 — Materialy

Konto 310 stuzy do ewidencji wlasnych zapaséw materialéw znaj dujacych si¢ w magazynach
zardwno wiasnych, jak i obcych oraz bedacych w przerobie wtasnym i obcym.

Na stronie Wn konta 310 ksi¢guje si¢ wszystkie przychody materiatéw do magazynow, do
przerobu oraz pozostato$é niezuzytych do kofica roku materialéw odniesionych uprzednio w
catodci w koszty bezposrednio po zakupie.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody zapasow z magazyndw i z przerobu oraz
zmniejszenia wartosci zapaséw z tytutu uszkodzenia.

Na koniec roku konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapasow
materiaéw w magazynach w cenach ewidencyjnych oraz materiatow znajdujacych sie w
przerobie, a w koficu roku takze warto$é tej czesci materiatow ksiggowanych bezposrednio w
cigzar kosztéw, ktdre nie zostaty zuzyte do kofica okresu.

Konto 330 — Towary

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapaséw towaréw w magazynach wlasnych i
obcych, w punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wlasnego i obcego.

Na stronie Wn konta 330 ksigguje sie przychody i zwickszenia wartosci stanu zapasOw
towar6w 1 artykuléw spozywezych, a na stronie Ma rozchody i zmniejszenia ich wartosci.
Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu towaréw w cenach zakupu
lub nabycia.

Zespdl 4 - "Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzag do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania
niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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



Ewidencje szczegbtows do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedhug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, w korespondencji
zkontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych,
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy — konto 860.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego
na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalno$ci
podstawowej, pomocnicze] i ogélnego zarzadu.

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

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje szczegbtowa wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 402 — Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.
Do konta 402 prowadzi sie ewidencje szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty
skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji miedzynarodowych.

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

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje szczegétows wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.



Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (1. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac),
w korespondencji z kontem 231.

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

Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtows wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
Swiadczefi na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzeti.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
i Swiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutlu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i o0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje szczegtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujgcia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegblnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczenn majatkowych i osobowych,
odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

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

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencj¢ szczegolowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego,

zuwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej (w zwigzku z wymaganiami



wynikajagcymi z przepisow art. 16 ust. 1 ustawy o finansach publicznych) oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscia jednostki, a w szczegblnosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw lub umoéw
migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegblowy stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 — Sprzedaz towaréw i warto$é ich zakupu

Na koncie 730 ewidencjonuje sie przychody ze sprzedazy towarow oraz ich warto$¢ w cenach
zakupu (nabycia).

Na stronie Wn konta 730 ujmuje sie:

- wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) — w korespondencji z kontem 330,

- zmniejszenie przychodéw ze sprzedazy towaréw w wyniku uznania reklamacji odbiorcow i
korekt bledéw w dowodach sprzedazy oraz udzielenia upustéw i rabatéw — w korespondenc;ji
z kontem 201,

- zmniejszenie przychodu ze sprzedazy z tytutu wliczonego w cen¢ sprzedazy detalicznej
VAT (Ma konto 225).

Na stronie Ma konta 730 ksieguje sie:

- przychody ze sprzedazy towaréw korespondencji z kontem 2,

- korekte wartosci sprzedanych towaréw w zwiazku z przyjeciem zwroconych towaréw w
wyniku uznanej reklamacji w korespondencji z kontem 330.

Na koniec roku obrotowego przychody ze sprzedazy towaréw (saldo Wn konta 730) konta
przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860, natomiast wartogé sprzedanych towaréw (saldo Ma
konta 730) na strone Wn konta 860.

Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystepuje saldo.

Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegoOlnosci przychody ze sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody z udzialéw
iakeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci,
dodatnie r6znice kursowe.



Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatléw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce
odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnoéci wartos¢ sprzedanych udzialéw, akcji
iinnych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych érodki trwale w
budowie, odpisy aktualizujace warto$é naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto
przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

W korcu 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 niezwiazanych bezposrednio z podstawows
dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.
W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materiatbw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow,
2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow 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 wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie.
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na stron¢ Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscia jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuije sie:
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;



2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily incydentalnie;
5) odpisy aktualizujgce od naleznosci, w korespondencji z kontem 290.
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.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"'
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

Zmian.

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

zwigkszenia, zgodnie z odr¢bnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwaltych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

3) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) roznice z aktualizacji wyceny $srodkéw trwatych,

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

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ objetych akcji i udziatow,

8) wartos¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegotlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia

przyczyn zwigkszen i zmniejszefi funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje



Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich oraz srodk6w z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
inwestycje.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koticu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia mi¢gdzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i 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 si¢ réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 zapewniajaca mozliwo$é ustalenia stanu
rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen oraz rozliczeh migdzyokresowych
przychodéw z poszczegélnych tytuléw oraz przyczyn ich zwickszen i zmniejszen. Konto 840
moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pienig¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate grodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa w postaci subkont do konta 851 prowadzona w wyodrebnionej
rachunkowosci pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez

poszczegolne rodzaje dziatalnoscei socjalne;j.

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
panistwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace.

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



Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy,
a nie przekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wlasne
potrzeby, lub warto$é¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koficu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 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 sie w konicu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondenciji z poszczegolnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800,

1Konta pozabilansowe

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczer miedzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetu;

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

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

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 umuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.



Ewidencje szczegblowa do konta 981 prowadzi sie w szczegbélowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw 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 niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obciazaly wydatki roku
nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji
iinnych postanowier, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktére maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatk6w lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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BURMISTRE TAWICHOSTD

Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 119/2023
Burmistrza Zawichostu

z dnia 21 czerwca 2023 r.

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

Rozdzial 1 Przepisy ogolne

§ 1. 1. Okreslenia uzyte w zarzgdzeniu oznaczaja:

1) inkasent - osobg fizyczna, osob¢ prawng lub jednostke organizacyjna nie majgca
osobowosci prawnej, zobowiazang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
wiasciwym terminie do kasy urzedu lub na wiasciwy rachunek biezacy urzedu;

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

3) komoérka rachunkowosci - komorke organizacyjna w urzedzie prowadzaca
rachunkowo$¢ podatkow;

4) naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, oplate prolongacyjna i koszty upomnien;

5) naleznos¢ gléwna - okreslona nalezno$é podatkows, optate albo niepodatkowa nalezno$é
budzetows, podlegajaca zaplaceniu;

6) odpis - kwotg zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez
organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

7) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (tj.: Dz. U.
22022 r. poz. 2651 z p6zn. zm.);

8) niepodatkowe nalezno$ci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

9) podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do kférych ustalania
lub 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 budzetowej;

12) urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Przepisy rozporzadzenia dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje sie odpowiednio do
inkasentéw, nastgpcéw prawnych podatnikéw i podmiotéw przeksztatconych, okreslonych w art.
93-106 Ordynacji podatkowej. Jezeli w tresci przepisu rozréznia sie podatnikéw i inkasentow,
wowczas przepisy dotyczace podatnikéw odnosza sie do nastepcéw prawnych podatnikéw i do
podmiotéw przeksztatconych.

§ 2. Zadaniem komoérki rachunkowosci jest w szczegdlnosci:
1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptlat,
zwrot6w i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw;
2) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw;
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw



egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

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

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw, jezeli czynnosci te nie
zostaty powierzone innej komorce organizacyijnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem
kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek biezacy urzedu;

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;

9) prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania, jezeli czynno$é ta nie zostala
powierzona innej komérce organizacyine;.

§ 3. 1. Do udokumentowania przypiséw lub odpiséw shuza:

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

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

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

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

6) 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 tytutu zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik
dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat Srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wplaty zalaczone
do wyciagu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy urzedu -
na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § I pkt 2 Ordynacji podatkowej;

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

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezagcych zobowiazafi podatkowych;

6) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4;

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

8) dokumenty informujagce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe;j.



3. Do udokumentowania zwrotoéw stuza;

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

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

4. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewngtrzne, w szczegélnosci polecenia ksicgowe.

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

identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania;

2) podatnika;

3)  podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty;

4)  wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty;

5)  w przypadku wptaty réwniez okres, ktérego dotyczy wplata;

6) daty wptaty lub wyptaty.
2. Data wptaty lub wyptaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt.6 jest jednoczesnie data pokwitowania.

§ 5. 1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wplaty, o ktérych mowa w §4
ust. 2 pkt. 4, s3 drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencje¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow, W ksiedze tej
ujmuje si¢ réwniez przychdd i rozchéd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu
pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.
3.Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw i znakéw
przekazanych mu do sprzedazy.
4. Organ podatkowy moze przyjaé inne niz wymienione w ust. 2 urzadzenie ewidencyjne
stuzace do ewidenciji i kontroli przychodu i rozchodu drukéw scistego zarachowania.

§ 6.1. Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie,
2.Dla kazdego rodzaju podatku wypeia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyplaty, co najmniej w dwdch egzemplarzach., Oryginat pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajgcy, a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w Kasie.
3.Laczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytul, na ktéry wypelnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.

4. W przypadku zagubienia Iub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wptaty,
na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wplaty. W zaswiadczeniu
podane sa nastgpujgce dane:

1) numer pokwitowania;

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

3) tytul wplaty;

4) suma wplaty cyframi i stownie,

5) okres, ktérego dotyczy wplata,

6) data wplaty.



§ 7.1. Dowody wptaty oraz dowody wyplaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyplaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwa nalezno$é ksieguje sie wplatg¢ jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

2. Kolejno$¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na
pokrycie zalegtosci podatkowych reguluja odrebne przepisy.

3. Opflaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw lub zalegtoéei podatkowych, obciazaja biezace wydatki budzetowe
tego organu, w ktérym zaleglosé figuruje.

Rozdzial 2
Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 8. 1. Ewidencja podatkéw jest integralng czescia ewidencii ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
2. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz. U. 22023 r., poz. 120 z pézn. zm.).

§ 9. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sig na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych;
2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw 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 podatnikéw:
a) syntetycznych,
b) analitycznych,
¢) szczegbtowych.

§ 10. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta si¢ w szczegblnosci z
nastepujacych 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 tytuhu dochodéw budzetowych;
5) konto 226 - Dhagoterminowe naleznosci budzetowe;
6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkdw.
3. Konta szczegétowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:
1) z podatnikami - z tytuhu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;
3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalne;j
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;



4) z bankami - z tytutu nie przekazania wplat dokonanych przez podatikéw przelewem do banku;
5) z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla kt6rych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust, 3 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

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

5. Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegblowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegélnosci optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(tj.: Dz. U. 22023 r. poz. 70).

§ 11. 1. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) Konta syntetyczne:
a)  konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika,
b)  konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw;
3) konta szczegélowe poszczegolnych os6b trzecich i inkasentéw,
2. Pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegotowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej
osoby trzeciej.
3. Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sic na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

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

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

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

1) nastronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wplyw gotéwki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strona Ma konta 221 - Naleznosci
budzetowych tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe
naleznosci budzetowe,

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

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje si¢ rozchdd gotowki:

a) przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona
Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta



221 - Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Nalemoci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

§ 14. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzgdu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z
tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku;

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytutu podatk6éw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong

Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -

Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencii ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksi¢guje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym

koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w
drodze,

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

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn

konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dhlugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

§ 15. Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne
znajdujgce si¢ miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie $rodkéw pienieznych:

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

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

2) na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze:

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

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

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



4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - nie bedacymi 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 tytulu zasagdzonych od nich kwot;

6) wplywéw do wyjasnienia.

2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguije sie:

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

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

¢) zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jeéli zwrot nastepuje 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 biezacy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu.

e) przeniesienie nalezno$ci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w
wysoko$ci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226 —
Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

2) na stronie Ma konta 221 — Naleznosci z tytwtu dochodéw budzetowych, ksieguje sie;

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

budzetowych,

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

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

d) wptlaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 101 - Kasa,

) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 §1pkt2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasnigcie 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) zaptat¢ dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

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

3. Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet nalezno$ci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane réwniez jako przypisy w kwotach wptat
dokonanych za poszczegélne okresy.



§ 17. Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢
rozrachunki z tytuhu podatkéw w nastepujacy sposéb:

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

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondenciji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze
strona  Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych, w szczegdInosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

§ 18. Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytutu wygasni¢cia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasnodci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje sie na
odpowiednich kontach planu kont urzedu,

§ 19. Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢
przychody z tytutu podatkéw w nastepujacy sposéb:
I) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
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
korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznodci z tytutu dochodéw
budzetowych.,

§ 20. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegblnymi podatnikami z tytutu
naleznych i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z
innymi podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach, syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczeg6towego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

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

) zwrot nadpfaty,

d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci,

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

d) wplaty dokonane do kasy urzedu,



e) wygasnigcie zobowiazania podatkowego przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

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

Ordynacji podatkowe;j,

g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu

zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

§ 21. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow,
dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegélowego ksieguje sie:

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

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta szczeg6towego ksieguje sie:

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

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

§ 22. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznoéci od poszczegoblnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § | Ordynacji podatkowe;j;

2)na stronie Ma konta szczegbtowego ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w ar. 65 § 1 Ordynacji
podatkowe;.

§ 23. Ksiggowan dotyczgcych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankéw z
tytutu nieprzekazanych wplat dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegblowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyl rachunek biezgey
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksieguje sie wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazatl srodkéw na
rachunek biezacy urzedu.

§ 24. 1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od
0s6b trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wigeej os6b trzecich, dla kazdej
z tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegOtowe do bilansowego konta
szczegbtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujgc kwote lub



kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé osob trzecich,

3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiegowar dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadpfat,
dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktorego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4.Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegétowym podatnika, dla kt6rego orzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub osob
trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzas, podlegajacych zaplacie przez
osobg lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wptat tych os6b, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja réwniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowiazania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czg$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie
dokumentu wewngtrznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 4.

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

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

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

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

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

b) wptlaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§ 26. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowaé
nastgpujace warunki:
1) dowody Zrédlowe moga mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub napisow
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny byé zabezpieczone przed znieksztalceniem lub
usuni¢ciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym
identyfikatorem Zrodta pochodzenia;
2) drukom Scistego zarachowania automatycznie powinny byé nadawane kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi byé niepowtarzalny; numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru mozna
stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;
3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzes transmisji  danych lub
komputerowych no$nikéw danych, pod warunkiem ze, podczas rejestracji operacji ksiggowej
uzyskujg one trwale czytelna postaé odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest
stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu;
4) zapisy mogg by¢ przenoszone miedzy zbiorami, danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie Zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a



odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci Zapisow
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartoéci zbioréw pomocniczych;

6) Przypiséw rocznych wymiar6w zobowigzania pieni¢znego ksieguje sie na podstawie
danych przejetych z systemu komputerowego RESPONS modutu GRUNTY — Podatki od
0sob fizycznych i prawnych (firmy ZETO Software Sp. z 0.0. z Olsztyna ) - osoby fizyczne i
prawne, natomiast podatek od $rodkéw transportowych ksieguje sie na podstawie danych
przejetych z ww. systemu komputerowego RESPONS modutu POST, stuzacego do naliczania
podatkéw od $rodkéw transportowych od os6b fizycznych i prawnych;

7) Obstugg kasy prowadzi si¢ przy uzyciu programu komputerowego RESPONS (firmy
ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. z Olsztyna). Modul KASA przeznaczony jest do obstugi
codziennych czynnoéci zwiazanych z obstugg wptat gotéwkowych i odprowadzania gotowki
do banku. Kwoty wptat sa automatycznie ustalane na podstawie naleznosci pobieranych z
moduféw podatkowych, a nastepnie przenoszone na konta podatnikéw.

Rozdzial 3
Rozliczanie inkasentow

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

2. Jeden dowdd wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu - moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

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

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

3. W przypadku, gdy inkasent przestaje petié funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych na rachunek bankowy
urzedu nastgpuje przed zakorczeniem petnienia przez niego tej funkcji.

Rozdzial 4
Instrukcja ewidencji i poboru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
Wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 29. 1. Ewidencja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest przy
uzyciu programu komputerowego RESPONS firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. z Olsztyna.



2. Ewidencj¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi sie na kontach
zatozonych dla kazdego wlasciciela nieruchomosci zamieszkalej, zobowigzanego do
wnoszenia oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w systemie informatycznym.

3. Ewidencja oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi powinna byé prowadzona
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2020 r., Nr 208, poz. 1375). Konto optaty prowadzi si¢
nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku uiszczania optaty i calkowitej likwidacji zalegtosci
1 nadptat.

§ 30. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) deklaracje (art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej),

2) decyzje (okreslajace wysokos¢ zobowigzania w oplacie za odpady komunalne);

3) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowej;

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

5) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikéw;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 §1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku (w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat §rodkéw na rachunek biezacy).

§ 31. 1. Dokumentowanie wygasni¢cia zobowiazania odbywa sie na podstawie:

1) zaptaty;

2) potracenia;

3) zaliczenia nadplaty lub zaliczenia zwrotu oplaty;
4) umorzenia zaleglo$ci z tytutu oplaty;

5) przedawnienia;

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

3. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania shuza:

1) wyciag bankowy zawierajacy dane zapewniajace identyfikacje wplaty;

2) dokumenty wplaty zatgczone do wyciagu;

3) dokumenty stwierdzajagce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
uiszczenia oplaty;

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

5) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu optaty na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan;

6) decyzje (np. o umorzeniu zaleglosci);

7) umowy i inne dokumenty, z ktérych w szczeg6lnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania stosunku do jednostki



Samorzgdy terytorialnego; .
8) dokumenty infonnujqce O przedawnienjy, ktérym mowa art. 70 - 71 Ordynacji

§32. Do udokumentowania ZWIOtOW stz

2) Wyciagg bankovvy Jjezeli dlg kazdej Wykazanej v nim Operacji  zawiera c.lane
Zapewniajace identyﬁkacj:;- wplaty, albg dokumenty wplaty zataczone do wyciggu

dochodéw budZetOWych dokonuje SI¢. W okresach kwartalnych, Zgodnie z kwartalng
sprawozdawczoéci@ budz'etowq.

2. Wymiary oplaty z3 €0spodarowanje odpadamji komunalnymj dokonuje si¢ na podstawif
deklaraci;, sktadanych Przez wiascicjel; nieruchomos’ci, Zgodnie ze wzorem deklaracji
uchwalonym Przez Rade Migjsky Zawichost.

Wymagane pola),

) weryﬁkacja danych adreSOWych, -

3) Sprawdzenie pod Wzgledem rachunkowym Zgodnosci zadeldarowanej kwoty 2
danym;, dostepnymj informacjamj na temat podstawy opodatkowania,

4 w famach czynnoge; SPrawdzajacych ; Stwierdzenia, e deklaracja zawiera bk;d}-f
rachunkowe lub inpe Oczywiste omyltki badz Wypelniono Ja niezgodnie z ustalonym}
Wymogamj Pracownik do SPraw wymiary moze skorygowag deklaracjc; dokonuja;c poprqwek 1
UZupehien, uwierzytelniajqc i dor@czajqc kopie deklaracji Wlascicielowi nieruchomogcj (art.
274 ordynacjj podatkowej). W przypadky Stwierdzenia, ze deklaracja nje Zostala zioz'01’1a.,
Pracownjk Wymiary Przygotowuje ; Wysyla wezwanie dq wiasciciela Iﬁeruchqmosm
Zamieszkalej o J&j  zlozenie Z podaniem Przyczyny  jej niezlozenia, informujac o
konsekwencjach bPrawnych w Przypadku nie Zastosowania sie do Wezwania,

§ 35 w Sprawach oplaty zz 80spodarowanje odpadamj komunalnymi stosuje sie Przepisy
Ustawy Ordynacija Podatkowa.

§36.1. w Przypadky nieztozenia deklaracji [yp watpliwosci co do danych w niej zawartych
Wszczynane Jest Postepowanije:



- ,,z urzedu” w drodze postanowienia lub na zadanie strony.

2. W toku postgpowania pracownik zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokodci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dotyczacej wlasciciela nieruchomosci zamieszkatej,
ktory nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktérej organ podatkowy ma watpliwosci.

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

W przypadku braku reakcji strony postgpowania nie zlozenia w trakcie postgpowania
deklaracji pracownik wymiaru oplaty przygotowuje projekt decyzji okreslajacej wysokosé
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z metryka sprawy, sktada podpis na
kopii decyzji i przedktada do zatwierdzenia upowaznionemu pracownikowi. Decyzje
okreslajgcg wysokos¢ 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 byé dokonywana:

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

2. Wplaty przyjmuje kasjer. Pokwitowania przyjecia gotéwki do kasy urzedu wystawiane sa
w dwoch egzemplarzach. Wplaty ksiegowane sa automatycznie na karcie podatnika za
posrednictwem podsystemu ,,KASA”. Pracownik otrzymuje kopie dowodu wplaty i sprawdza
czy kwota wplywéw dziennych jest zgodna z wydrukiem analitycznym. Wplacajacy
otrzymuje oryginal dowodu wptaty, kopia przekazywana jest do ksiegowosci.

3. Do poboru optaty za podrednictwem banku, poczty stosuje odpowiednie formularze
okreslone rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie wzoru

formularza wplaty gotéwkowej oraz polecenia przelewu na rachunek organu podatkowego
(Dz. U. Nr 236, poz.1636).

4. Wyciagi otrzymane z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu przez pracownika
Referatu Finanséw. Dowody ksiegowe oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
zostajg przekazane odpowiedniemu pracownikowi Referatu w celu zaksiegowania.

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

§ 38. 1. Rozliczenia optlaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie zgodnie
z przepisami ustawy - Ordynacja podatkowa.

2. Dokonang wplate¢ przez podatnika na zaleglo$é rozlicza sie zgodnie z Ordynacja
podatkows, natomiast pobrana przez poborcg oplate zgodnie z ustawa o postepowaniu

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’é nie
przekracza trzykrotnosci wartosci oplaty pobieranej przez ,,operatora” w rozumieniu ustawy zZ
dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (t.j.: Dz. U. z 2022 I., poz. 896 z pdzn. zmian.) za
traktowanie przesytki jako poleconej, czyli 8,70 zt.

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

5. Do nadplat stosuje si¢ przepisy - ustawy Ordynacja podatkowa.
Windykacja naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 39. 1. Pracownik odpowiedzialny za windykacje naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi po zaksiegowaniu przypiséw, odpiséw, wptlat i
zwrotéw dokonuje kontroli terminowej realizacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez analize¢ konta podatnika (termin, wysokosé wplat) z kwotami
zadeklarowanymi.

2. Upomnienia dla podatnikéw zalegajacych w oplatach za gospodarowanie odpadami
wystawia si¢ w terminie nie przekraczajacym 90 dni po uptywie terminu platnodci (raz na
kwartat).

3. Postgpowanie egzekucyjne moze by¢ wszczete bez uprzedniego doreczenia upomnienia w
przypadku, gdy:

1) nalezno$¢ pieni¢zna zostata okreslona w orzeczeniu,

2) zobowigzany ma ustawowy obowiazek obliczenia lub uiszczenia naleznosci pienieznej
bez wezwania,

3) egzekucja dotyczy kosztow upomnienia i kosztéw egzekucyjnych,

4) egzekucje z deklaracji stosuje si¢ jezeli zostato w niej zamieszczone pouczenie, ze
stanowi ona podstawe do wystawienia tytulu wykonawczego.

Tytuly wykonawcze

§ 40. 1. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, wydano
takze decyzjg okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania po stwierdzeniu braku wplat, pracownik
odpowiedzialny za egzekucje oplaty przygotowuje tytul wykonawczy na wlasciciela
nieruchomosci zamieszkalej do akceptacji i podpisu przez osobe upowazniona.

2. Tytut wykonawczy powinien by¢ wystawiony zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Tytuly wykonawcze wystawiane sa nie pdzniej niz do 6 miesiecy od uptywu terminu
platnosci optaty. Tytul wykonawczy podpisuje osoba upowazniona do podpisu. Tytul
wykonawczy przekazuje si¢ do dalszej egzekucji administracyjnej, celem $ciagniccia
zaleglosci.

4. Zgodnie z art. 6qa — ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (tj.: Dz. U. z 2022 r., poz. 2519 z p6zn. zm.) - organem egzekucyjnym uprawnionym



do stosowania wszystkich $rodkéw egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci z
tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest Burmistrz Zawichostu.




Zalgeznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 119/2023
Burmistrza Zawichostu

z dnia 21 czerwca 2023 r.

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

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

— do obshugi rachunkowosci podatkowej uzywane jest oprogramowanie RESPONS firmy
Zeto Software Sp. z 0.0. z Olsztyna.

— do obshugi rachunkowosci budzetowej uzywane jest oprogramowanie RESPONS firmy
Zeto Software Sp. z 0.0. z Olsztyna.

1. Rachunkowo$¢ Podatkowa:

— Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci podatkowej jest
oprogramowanie dziedzinowe RESPONS autorstwa Zeto Software Sp. z 0.0. z
Olsztyna skladajace si¢ z moduléw wzajemnie ze sobg wspélpracujacych.
Integracja polega na jednolitej klasyfikacji odnoszacych sie do danych
zdefiniowanych w czgéci wspélnej systemu tj. w danych wspdlnych i parametrach.

- W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspdlne, wykorzystywane przez
wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspdlng baze danych, pelnig obok funkcji
informacyjnej, réwniez funkcje kontrolna.

2. Rachunkowos¢ budzetowa:

— Gloéwnym elementem systemu informatycznego RESPONS wykorzystywanym do
prowadzenia rachunkowosci budzetowej jest modut FINANSE i KSIEGOWOSC w
skrocie FK, ktéry wspélpracuje z pozostatymi modutami programu RESPONS, tj.
BUDZET, FAKTURY i SRODKI TRWALE.

- Integracja modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscia
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza
proces przetwarzania danych. Przeplyw informacji pomiedzy programami odbywa
si¢ automatycznie wprowadzenie dokumentu zawierajgcego dekrety ksiegowe do
modutu. Integracja modutéw obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak
opracowanie wspdlnych procedur dotyczacych ochrony danych
1 zabezpieczenia przed nieuprawnionym dostepem.

3. Opis procedur i funkcji:

— Oba systemy informatyczne skladaja si¢ z moduléw o wysokim stopniu



4.

integracji, tworzacych baz¢ danych, miedzy ktérymi istnieja zdefiniowane
powigzania i ktére sg zorganizowane w sposGb pozwalajacy wykorzystywaé je wielu
uzytkownikom w réznych czedciach systemu. Wszelkie skladniki tego
oprogramowania komunikuja si¢ wzajemnie i wspéldzialaja ze soba przy
wykonywaniu wigkszoéci operacji. Kazdy z modutéw odpowiedzialny jest jednak za
szczegdlowy zakres ewidencji objetej tym modulem,

w dokumentacji systemow opisano gltéwne moduly systemu, ich
podstawowe funkcje, sposoby dziatania i inne czynnosci wykonywane w programie,
z uwzglednieniem wzajemnych powigzan integracyjnych,

Ochrona danych:

1) Programowe zasady ochrony:

bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje
administratora  systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegdlnym
uzytkownikom systemu poprzez system SERWER2021 RZ -. Prawa dostgpu
definiowane sa przez uzytkownik6w kluczowych,

kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ uprawnienia do modutéw, do ktérych
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, ktore wczesniej zostaly ustalone przez administratora programu (poprzez
okreslenie uprawnien dostepu dla kazdego zalogowanego uzytkownika).

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych
w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost

Data
Nazwa programu Dostawca Aktualna wersja Cel wykorzystania rozpoczecia
eksploatacji
programu
Program: RESPONS | Firma: RESPONS Prowadzenie ksiag 01.01.2017r.
modut FINANSE i ZETO wersja 05.013 rachunkowych
KSIEGOWOSC SOFTWARE | (5.1.3.2.1.) Urzedu Miasta i
(FK) Sp. z o.0. zdn.13.06.2023 r. Gminy Zawichost -
Olsztyn Jjednostki
budzetowej,
prowadzenie ksiag
rachunkowych
Urzedu Miasta i
Gminy Zawichost —
budzetu (organu)
Program: RESPONS | Firma: RESPONS tworzenie projektu 01.01.2017r,
modul BUDZET ZETO wersja 05.013 budzetu, jego
SOFTWARE | (5.1.3.2.1) zatwierdzenie i
Sp. z o.0. zdn.13.06.2023 r. realizacja
Olsztyn




Program BeSTi@ Firma: 75200121 Sporzadzanie i 01.01.2008 r.
SPUTNIK z dnia 04.04.2023 r. | wysylka zbiorczych | (sporzadzanie i
SOFTWARE sprawozdan wysytka
budzetowych orazz | dokumentow
zakresu operacji planistycznych)
finansowych, 01.01.2006 r.
sporzadzanie (sporzadzanie i
sprawozdan wysytka
finansowych, sprawozdan)
sporzadzanie
dokumentow
planistycznych,
takich jak budzet i
WPF
Program: Firma: RESPONS Wspomaganie 01.01.2017r.
RESPONS ZETO wersja 05.013 modutu PLACE,
modul: SOFTWARE | (5.1.3.2.1)) prowadzenie spraw
KADRY Sp. z 0.0. z dn.13.06.2023 r. kadrowych
Olsztyn
Program: Firma: RESPONS Obstuga 01.01.2018r.
RESPONS ZETO wersja 05.013 wynagrodzen,
modut: SOFTWARE | (5.1.3.2.1) sktadek na
PLACE Sp. z 0.0. z dn.13.06.2023 r. ubezpieczenie
Olsztyn spoleczne i Fundusz
Pracy, podatku
dochodowego od
0s6b fizycznych
Program: Firma: RESPONS Obstuga kasowa — 09.01.2023 r.
RESPONS ZETO wersja 05.013 dochody
modut: SOFTWARE | (5.1.3.2.1)) Obstuga kasowa - 01.01.2017 r.
KASA Sp. z 0.0. zdn.13.06.2023 r. wydatki
Olsztyn
Program: PLATNIK | ASSECO 10.01.001 Obstuga 01.07.2002 r.
Poland z dnia dokumentow
03.09.2015 r. ubezpieczeniowych i
wymiana informacji
z Zakladem
Ubezpieczen
Spotecznych.
Program: ZETO RESPONS Wymiar podatkow 02.01.2023 r.
RESPONS SOFTWARE | wersja 05.013 od oséb fizycznych i
modut: Sp. z o.0. (5.1.3.2.1) od 0sob prawnych;
GRUNTY - Olsztyn z dn.13.06.2023 r. Wydawanie decyz;ji
PODATKI OD w sprawach
0SOB podatkowych
FIZYCZNYCHI1
PRAWNYCH
Program: ZETO RESPONS Ksiggowosé 02.01.2023 r.
RESPONS SOFTWARE | wersja 05.013 podatkowa,
modut: Sp. z 0.0. (5.1.32.1) wystawianie
WINDYKACJA Olsztyn zdn.13.06.2023 r. upomnien i tytutéw

wykonawczych




Program: ZETO RESPONS Rozliczenie z tytulu | 02.01.2023 r.
RESPONS SOFTWARE | wersja 05.013 oplat pobieranych
modut: Sp. z 0.0. (5.1.3.2.1) przez urzad
OPLATY ROZNE Olsztyn zdn.13.06.2023 r.
Program: ZETO RESPONS Naliczanie i 02.01.2023 r.
RESPONS SOFTWARE | wersja 05.013 ewidencja podatku
modut: Sp. z 0.0. (5.1.3.2.1.) od srodkow
POST Olsztyn z dn.13.06.2023 r. transportowych
Program: Firma wersja 2.06.46 Ewidencja gruntéw i | 26.11.2012r.
EGRUN+ RADIX Sp.z | zdn. 22.07.2022r. budynkow

0.0. Sp.k.
Program: Firma: RESPONS Wystawianie faktur | 01.01.2017r.
RESPONS ZETO wersja 05.013 Prowadzenie
modut: SOFTWARE | (5.1.3.2.1) ewidencji VAT
FAKTURY Sp. z o0.0. zdn.13.06.2023 r.

Olsztyn
Program: Firma: RESPONS Prowadzenie 01.01.2017r.
RESPONS ZETO wersja 05.013 ewidencji srodkow
modut: SOFTWARE | (5.1.3.2.1.) trwatych
SRODKI TRWALE | Sp. z 0.0. z dn.13.06.2023 r.

Olsztyn
Program: Firma: RESPONS Obstuga w zakresie | 02.01.2023 r.
RESPONS ZETO wersja 05.013 wydawania
modut: SOFTWARE | (5.1.3.2.1) zaswiadczen w
ZASWIADCZENIA Sp. z o.0. zdn.13.06.2023 r. sprawach

Olsztyn podatkowych
Program: Firma: RESPONS Obstuga wnioskéw w | 02.01.2023 1.
RESPONS ZETO wersja 05.013 sprawie zwrotu
modul: SOFTWARE | (5.1.3.2.1.) podatku akcyzowego
PALIWA Sp. z o.0. zdn.13.06.2023 r. zawartego w cenie

Olsztyn oleju napgdowego

wykorzystywanego
do produkcii rolnej

Program: Firma: RESPONS Ewidencja 01.01.2017r.
RESPONS ZETO wersja 05.013 kontrahentéw Gminy
modut: SOFTWARE | (5.1.3.2.1.) Zawichost
KONTRAHENCI Sp. z o.0. z dn.13.06.2023 r.

Olsztyn
Program: Firma: RESPONS Wykonywanie 02.01.2023 r.
RESPONS ZETO wersja 05.013 symulacji
modut: SOFTWARE | (5.1.3.2.1.) podatkowych
SYMULACIE Sp. z o.0. zdn.13.06.2023 r.
PODATKOWE Olsztyn
Faktura iBiznes FirmaTec Spj. | 2.0.21.30 Wystawianie faktur | 05.01.2012r.

Yodz z dnia

15.02.2023 r.

Program RESPONS z firmy ZETO SOFTWARE Sp. z o.0. Olsztyn
Opis podstawowych funkcji wykorzystywanych moduléw systemu RESPONS

Modul Finanse i Ksiggowos¢




Celem modutu Finanse i Ksiegowo$¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania wszystkich
operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.

Modut umozliwia obstuge:

o finansoéw i ksiggowosci budzetu,
o finanséw i ksiggowosci jednostki budzetowe;j,
 finans6w i ksiggowosci jednostek podleglych.

Ewidencja operacji ksiggowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont i biezgce dowody
ksiggowe.

Plan kont dzieli si¢ na dwie podstawowe czesci:

 konta bilansowe, na ktérych obowiazuje zapis dwustronny,
» konta pozabilansowe, na ktérych prowadzi sie zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

 konta syntetyczne — wg obowigzujgcego planu kont,

o Konta analityczne — wg potrzeb szczegStowej ewidencji zapewniajacej bezposredni
dostep do informacji,

 konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz w
zakresie niezbgdnym do wykonania sprawozdan,

» klasyfikacje budzetowg rozszerzona o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w
planie finansowym budzetu.

System posiada bardzo elastyczne narzedzie, stuzace do precyzyjnego opisania i
zainstalowania planu kont. Jednolito$¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokéw
sktadajgcych si¢ na konto analityczne. Bloki moga by¢ zdefiniowane jako uniwersalne — dla
wszystkich zespotéw kont lub jako bloki charakterystyczne tylko dla danego zespotu.

Modul umozliwia miedzy innymi:

 prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentéw, dekretéw i rejestrow) w
ukladzie chronologicznym,

» tworzenie (wg potrzeb uzytkownikéw) dziennikéw umozliwiajacych rejestrowanie
operacji zwigzanych np. z poszczeg6élnymi dziatalnosciami,

* rejestracje i dekretacj¢ dowodow ksiegowych w ramach zdefiniowanych przez
uzytkownika dziennikéw,

» podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem
dokument6éw zaksiggowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego i
zaangazowania Srodkéw (podczas dekretowania dokumentow),

« automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiegowych budzetu,

« automatyczne dekretowanie raportow kasowych z kasy urzedu,

e dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutéw (Srodki Trwale,
Windykacija, Place),

 rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesiacu bez koniecznosci
zamykania miesiaca poprzedniego,




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

generowanie zestawien obrotow i sald z uwzglednieniem dokumentéw
przeznaczonych do zaksiggowania, celem dokonania symulacji obrotéw na kontach,
kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy,

rownoczesng pracg na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku
obrotowym (bez konieczno$ci zamykania roku i wprowadzania BO),

tworzenie bilansu jednostki (jednostek podlegtych) oraz budzetu,

eksport bilansu z jednostek podleglych (zdalnych) i ich wezytania do jednostki
nadrzednej w celu sporzadzenia bilanséw tacznych,

sporzadzanie w jednostce nadrzgdnej bilanséw tacznych z bilanséw jednostek
podlegtych,

automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknieciu roku,

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

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

Efektem przetwarzania s3 migdzy innymi nastepujace zestawienia (z definiowanymi przez
uzytkownika parametrami):

wydruk dziennych zapisow ksiegowych,

wydruk stanu kont — obrotéw i sald w ukladzie syntetycznym i analitycznym,
wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

analiza wykonania planu finansowego,

zestawienie wydatkéw i kosztow,

analiza rozrachunkow,

analiza stanu zadluzenia kontrahentow,

wystawianie not odsetkowych,

sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa

Modut Srodki Trwale

Celem modutu Srodki Trwale jest:

usprawnienie zarzadzania §rodkami trwatymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkéw
trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Modut Srodki Trwale realizuje nastepujgce zadania:

zakladanie kartoteki Srodkéw trwalych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych,

aktualizacj¢ informacji zawartych w kartotece,

wykonywanie operacji na §rodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana
wartosci poczatkowej sprzedaz, czgsciowa sprzedaz, likwidacja, czesciowa likwidacja,
przekazanie, przesuniecie),

wyznaczanie planéw amortyzacji i umorzen,

naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji,

dokonywanie przecen na zadanie,



o inwentaryzacj¢ Srodkow trwatych,

e generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: $rodki trwale z zalacznikami,
e generowanie wielu réznego typu raportow,

o import danych do modutu Finanse i Ksiegowosé.

Modutl - Place

Zadaniem Place modutu jest informatyczna obstuga prac wydziatléw finansowych
zwigzanych z naliczaniem ptac pracownikéw. Moze pracowaé tylko w powiazaniu z
modutem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie si¢ aktualizujg, bowiem powiazane s
zawartos$cig informacyjna.

Optymalny termin uruchomienia modutu Place to przetom kazdego miesiaca.
Modut umozliwia:

prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow,
przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat),
prowadzenie kart zasitkowych pracownikéw,
uzyskanie informacji zawierajacych sumaryczne dane o wszystkich sktadnikach
placowych za dowolny okres,
» naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczeri zwigzanych z pracg w biezacym miesiacu
dla pracownikéw fizycznych i umystowych i nauczycieli,
e naliczanie $wiadczen za okres choroby,
» wyliczanie sktadek ZUS wedlug obowigzujgcych przepiséw,
e wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia,
¢ wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowigzujacych przepisow,
¢ uzyskanie wydrukow:
o podstawowej listy ptac,
dodatkowych list ptac,
imiennych list plac (,,paski” z wynagrodzeniem),
zestawienie plac z podsumowaniami rozdzialéw jednostek organizacyjnych i
calego urzedu,
suma calorocznych zarobkow pracownikéw wg sktadnikéw pracowych,
wydruk poszczeg6lnych sktadnikéw za podany okres,
deklaracji ZUS statystyki wyptaconych zasitkow,
podsumowania list ptac za podany okres dla poszczegélnych rozdzialow
jednostek organizacyjnych i rodzajow list,
o wydruk 0séb z przekroczeniem podatku,
szybki dostep do wszystkich informacji w systemie,
usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelew6w,
usprawnienie rozliczen z urz¢dami skarbowymi - emisja PIT-6w,
usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA,
definiowanie dodatkowych dowolnych wiasnych sktadnikéw ptacowych,
wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres,
dowolne definiowanie dowolnej ilo$ci szablonéw listy plac i sktadnikéw do nich
przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.),
» definiowanie dowolnych sktadnikéw na potracenia do placy np. ZNP, alimenty, PZU,
komornik, PKZP etc.,

O O O
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e generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika np.
srednia placa netto lub brutto dla okresu,

dowolna konfiguracje szablonéw wydruku np. zaswiadczer,

automatyczne ksiggowanie ptac na konkretny rozdziat w FK,

obstluga pozyczek zaktadowych,

obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia soltyséw i diety radnych,
mozliwos¢ grupowego (dla dziatéw, stanowisk, oddziatéw) dodawania sktadnikéw
ptacowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga,

o mozliwos¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknigtego miesiaca,

e mozliwos¢ tworzenia list wyrownawczych,

e sporzadzanie sprawozdan GUS i KSC.

Modul - Budzet

Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych
Jednostek organizacyjnych w pracach zwiazanych z budzetem, zar6wno na etapie tworzenia
jego projektu, jak rowniez z realizacjg (po zatwierdzeniu).

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

e opracowanie projektu,
 planowanie i ewidencjonowanie w ciagu roku wszystkich zmian po zatwierdzeniu,
* rejestrowanie wykonania zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.

Warunkiem pelnego wykorzystania aplikacji jest $cista wspélpraca z modutem Finanse i
Ksiggowos¢. Widoczne sg w nim dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu.

Modut Budzet obejmuje nastepujace zagadnienia:

e tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektéw

czastkowych sktadanych przez poszczegélne jednostki organizacyjne,

zmiany projektu budzetu,

zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,

zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

mozliwo$¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

e wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podleglych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiegowos¢,

 tworzenie raportéw wedlug definiowanych przez uzytkownika parametrow.

Efektem przetwarzania sa nastepujace zestawienia mogace stanowi¢ zatgczniki do uchwaty
budzetowej:

 projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubieglego,

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

» plan dochodéw / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowe;j,

¢ plan dochod6éw budzetu wg zrédel powstawania,

e plan wydatkéw budzetu wg grup paragrafow,

» wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragrafow,



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

zrédia sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowe;,

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

plan przychodéw i wydatkéw funduszy celowych,

bilans budzetu.

Modut - Faktury

Modut Faktury obstuguje nastepujace zagadnienia:

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

rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy i ich korekt, sporzadzanie rejestréw: roczne,
kwartalne, miesigczne, zarzadzanie rejestrami: rozliczanie bilanséw zamkniecia,
tworzenie bilanséw otwarcia, mozliwo$¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla ré6znych oddziatéw, konfiguracja poszczegélnych rejestrow z
mozliwoscig rozliczania albo nie rozliczania dokumentéw zakupowych /
sprzedazowych.

Szczegdtowy wykaz realizowanych funkcji:

administracja stownikami: jednostek miar, stawek VAT, kurséw walut, dziatow,
sposob6w zaplaty, PKWiU (Polska Klasyfikacja Wyrobéw i Ushug), typéw cen,
towarow, ushug,

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

Wydruki:

w rejestr sprzedazy,

w zakupdéw,

rejestr VAT zakupow,

generowanie deklaracji dla podatku od towaréw i ustug

Administracja: dowolnych sposobéw numerowania dokumentéw, zamkniecie miesiaca,
zamkniecie roku, elastyczne tworzenie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne, zarzadzanie
rejestrami, mozliwo$¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestréw dla réznych
oddziatéw, konfiguracja poszczegdlnych rejestrow z mozliwoscia rozliczania albo
nierozliczania dokumentéw zakupowych / sprzedazowych

Administracja:

dowolnych sposobéw numerowania dokumentéw,
zamkniecie miesigca, zamkniecie roku,
elastyczne tworzenie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne,



zarzgdzanie rejestrami, mozliwos¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych
rejestrow dla réznych oddziatow,

konfiguracja poszczegolnych rejestrow z mozliwoscig rozliczania albo nierozliczania
dokumentéw zakupowych / sprzedazowych.

Integracja z modutami:

Kontrahent,

Gospodarka Nieruchomosciami — automatyczne tworzenie faktur, rozliczanie faktur za
dzierzawe, uzytkowanie wieczyste — rozliczenia czeéciowe poszczegolnych rat,
Windykacja Optat i Podatkéw w celu rozliczania faktur,

Woda.

Modul - Kadry

Zadaniem modutu Kadry jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale kadr
urz¢du. Jest poszerzony o informacje ptacowe, co umozliwia zwiazanie go z modutem Place.
Optymalny termin uruchomienia modutu Kadry to przelom kazdego miesiaca.

Modul umozliwia:

obstuge funkcji publicznych,

prowadzenie kartotek osobowych pracownikéw,

ewidencjonowanie ruchu pracownikéw w zakladzie (przyjecia do pracy i zwolnienia),
ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem do
pracy w zakladzie i w samym zakladzie,

ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagréd, kar itp.),
informacje placowe - stawka zaszeregowania, state sktadniki ptacowe,

rejestrowanie informacji o urlopach, nieobecnosciach oraz informacje niezbedne do
naliczania zasitkow,

selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku,

sporzadzanie sprawozdar na potrzeby zakladu i na potrzeby GUS,

wystawianie $wiadectwa pracy dla wybranego pracownika,

sporzadzanie niezb¢dnych zestawien i zaswiadczen,

definiowanie dowolnych zestawien przez uzytkownika z wykorzystaniem dostepnych
danych,

wyeliminowanie wielokrotnego wprowadzania informacji ptacowych w kadrach i
komorce naliczajacej place,

eksport danych kadrowych i zmian do programu Platnik,

automatyczng kontrole lat stazu pracy do nagrody jubileuszowej,

automatyczng kontrole os6b przebywajacych ponad 30 dni na zwolnieniu cigglym,
automatyczna kontrole terminéw badan lekarskich,

automatyczng kontrole konczacych sie uméw na czas okreslony,

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

wydruk umowy o prace,

generowanie i wydruk za§wiadczenia o zatrudnieniu na podstawie dotychczasowej
historii stazu pracy,

wydruk skierowania na badania lekarskie na podstawie danych zarejestrowanych w
systemie,



e generowanie i wydruk karty stazu pracy,
e przywrdcenie, otworzenie i edycj¢ juz zakonczonej umowy,
e grupowe podwyzki dla nauczycieli.

W zakresie danych pracownika obejmuje:

¢ dane osobowe (poprzez integracje z modulem Kontrahent),

 skifadniki zatrudnienia (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, state sktadniki placowe,
itp.),

* informacje o okresach wykonywania prac w szczegélnych warunkach i o szczegdlnym
charakterze,

 informacje o dzieciach na wychowaniu,

» przynaleznos¢ do organizacji i petnione funkcje publiczne,

 histori¢ edukacji i zatrudnienia,

ewidencj¢ pozyczek i potracen,

obstuge funduszu socjalnego ($wiadczenia dla pracownika),

badania lekarskie,

szkolenia,

znajomos¢ jezykow obcych,

stosunek do stuzby wojskowej,

informacje o emeryturach i rentach,

» informacje o urlopach, nieobecnosciach, kalendarz pracownika,

 informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

W przypadku tego modutu istnieje mozliwos$¢ importu danych z programu uzytkowanego
dotychczas przez jednostke samorzadowa. Stopien odzyskania danych jest zalezny od rodzaju
uzywanego oprogramowania.

Modut Kasa jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy w jednostkach administracji
panstwowej. Umozliwia rejestracje wplat i wyplat, wystawianie dowodéw KP/KW oraz
sporzadzanie raportow kasowych.

Modut umozliwia:

» rejestrowanie wplat i wyplat gotéwkowych,

¢ wydruk dowodow wplat i wyplat,

e tworzenie 1 wydruk raportow kasowych,

 przyjmowanie wplat od osoby nie zarejestrowanej w bazie kontrahentéw (nazwa
kontrahenta wpisywana recznie),

e przekazywanie danych z raportéw kasowych do modutu Finanse i Ksiegowosé,

» obsluge kasy walutowe;j,

o obsluge wielu kas réwnolegle.

Modut - Grunty — Podatki od os6b fizycznych i prawnych

Modut Grunty — Podatki od osob fizycznych i prawnych umozliwia naliczanie podatku i
wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie oplat zwigzanych z
gruntami, lasami oraz nieruchomosciami nalezacymi do oséb fizycznych i prawnych.



Pozwala on takze na wykonywanie roznego rodzaju zestawien oraz wydrukow
zawiadomien.
Modul obsluguje nastepujace zagadnienia:

Ewidencje gospodarstw osob fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia
podatku tzn. dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adreséw gospodarstw,
przedmiotéw opodatkowania (gruntéw, laséw i nieruchomosci), podatnikéw,
pelnomocnik6éw oraz korekte tych danych,
Zbycie oraz nabycie przedmiotow,
Wymiar {gcznego zobowiazania pieni¢znego (naliczenia) oraz anulowanie naliczef,
Wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze
anulowanie decyz;ji,
Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,
Rejestr przypisow,
Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zaleglosci, przesunigcia terminu
platnosci, roztozenia na raty zaleglosci podatkowej, ustalenia wysokosci
zobowigzania podatkowego za lata ubiegle- integracja z modutem DECYZJE,
Zmiany numeréw gospodarstw zwiazane z nowym podziatem terytorialnym gminy
na sotectwa,
Zamknigcie roku podatkowego,
Obstugg szablonow decyzji,
Stowniki niezbgdne do poprawnego dziatania moduhu,
Wydruki i zestawienia statystyczne:
o Wydruk listy gospodarstw,
Wydruk zestawienia nieruchomosci,
Wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,
Wydruk zestawienia wydanych decyzji,
Wykaz niewydrukowanych decyzji,
Wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,
Wydruk emisji wg parametrow,
Wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci,
Wydruk karty gospodarstwa,
Wydruk zestawienia zmian numeréw,
Wydruk rejestru wymiarowego,
Wykaz ubylych podatnikow,
Zestawienie dziatek z przedmiotami opodatkowania.
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W przypadku tego modulu istnieje mozliwo$¢ importu danych z programu
uzytkowanego dotychczas przez jednostke samorzadows. Stopien odzyskania danych jest
zalezny od rodzaju uzywanego oprogramowania.

Zadaniem modutu jest réwniez informatyczna obstuga prac wydzialéw finansowych
urzgdow miast i gmin zwigzanych z naliczaniem podatku dla oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych, w tym spélek, nieposiadajacych osobowosci prawnej, bedacych
wiascicielami lub posiadaczami gruntéw, laséw lub nieruchomosci.

Modul obejmuje nastepujace zagadnienia:
¢) Ewidencja podatkows zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
d) Aktualizacja danych w oparciu o biezgce dokumenty ( deklaracje podatkowe )
¢) Naliczanie podatku i przypiséw
f) Wystawienia decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego



g) Wystawienia decyzji w sprawie okreslenia wysokoéci zobowigzania podatkowego za
lata ubiegte

h) Wystawiania decyzji w sprawie umorzenia, rozlozenia na raty i odroczenia terminu
platnosci — integracja z modutem DECYZJE

i) Kompleksowa sprawozdawczosé dla potrzeb Urzedu i GUS

W przypadku tego modulu istnieje mozliwo$¢ importu danych z programu
uzytkowanego dotychczas przez jednostk¢ samorzadows. Stopieri odzyskania danych jest
zalezny od rodzaju uzywanego oprogramowania. Graniczny termin uruchomienia modutu
Podatek OPJ to przetom roku.

Modul - POST

Modut umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od $rodkéw transportu.
Modut obejmuje nastepujace zagadnienia:
7) Ewidencje pojazdéw opodatkowanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
8) Ewidencja sktadanych deklaracji podatkowych.
9) Naliczenie podatku i przypisow.
10) Selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach i whascicielach pojazdéw.
11) Zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym.
12) Wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego
13) Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu
platnosci — integracja z modutlem DECYZJE
4) Kompleksowa sprawozdawczo$¢ na potrzeby Urzedu i GUS.

W przypadku tego modulu istnieje mozliwo$é importu danych z programu
uzytkowanego dotychczas przez jednostk¢ samorzadows. Stopien odzyskania danych jest
zalezny od rodzaju uzywanego oprogramowania. Graniczny termin uruchomienia moduhu
POST to przetom roku.

Modul - SYMULACJE PODATKOWE

Modut SYMULACIJE umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosei, podatku od $rodkéw transportu i oplaty od posiadania psa wg stawek
ustawowych, gminnych oraz dwoch wariantoéw stawek symulacyjnych.

Modut umozliwia wykonywanie symulacji dla nast¢pujacych moduléw podatkowych:

¢) Podatki od osob fizycznych (Grunty),

d) OPIJ - podatki od 0s6b prawnych,

e) Podatek od srodkéw transportu (POST),

f) Oplata za posiadanie psa (PSY).
Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejacej bazy danych modutéw podatkowych.
Program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy réznym poziomie stawek oraz
podaje réznice w stosunku do podatku wyliczonego wg stawki bazowej. System umozliwia
takze obliczenie skutkéw ulg i zwolnien (ustawowych i z uchwaly Rady Gminy) udzielonych
przez Gming. Modut Symulacje moze by¢ uruchomiony w dogodnym dla Klienta momencie.

Modul - PALIWA



Zadaniem modutu PALIWA jest informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z obstuga
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkc;ji rolne;j.

Modut umozliwia prowadzenie pelnej obslugi kartotek wnioskodawcow tzn.:
d) Rejestracj¢ wnioskow o doplate do paliwa.
e) Wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji w oparciu o
modyfikowalne szablony tekstow decyzji.

f) Wystawienie wezwania w sprawie uzupelnienia brakéw dokumentacyijnych.

g) Poprawienia bledow we wniosku.

h) Tworzenie plikéw z danymi do przelewéw w formacie obshigiwanym przez

systemy bankowe.
i) Wydruk wielu zestawien i wykazéw wedtug wybranych parametréw, np.:
j) stawki zwrotu na aktualny rok,
k) stawki zuzycia paliwa na aktualny rok.

Modut wspélpracuje z modutem KONTRAHENC]I, z ktérego pobierane sa dane
wnioskodawcow oraz z modutem GRUNTY, z ktérego pobierana jest powierzchnia uzytkéw
rolnych do wniosku. Graniczny termin uruchomienia modutu Paliwa to przetom kazdego
miesigca po wdrozeniu systemow podatkowych.
Modut umozliwia réwniez tworzenie dokumentéw takich jak:

e Wnhniosek o przyznanie doplaty
Okresowe i roczne sprawozdanie z realizacji wyplat
Okresowe i roczne sprawozdanie rzeczowo-finansowe
Okresowe sprawozdanie o udzielonej pomocy innej niz pomoc de Minimis

Modul - OPLATY ROZNE

Modut umozliwia prowadzenie rozliczen z platnikami z tytutu r6znych optat pobieranych
przez Urzad. Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania dowolnej optaty ( przez podanie kodu oplaty
oraz okreslenie specyficznych cech np. czy od oplaty nie zaptaconej w terminie platnosci
system ma nalicza¢ odsetki (ustawowe lub podatkowe) czy tez nie naliczaé, czy optata ma
podlega¢ windykowaniu czy bedzie zaplacona na biezgco w kasie itp.), uzytkownik ma
réwniez mozliwos¢ okreslenia czy oplata ma mie¢ naliczany podatek VAT. W ten sposéb
mozna prowadzi¢ rozliczenie r6znych oplat a w szczegélnosci:

e oplata komunikacyjna,
oplaty jednorazowe np. za dowody osobiste
oplata targowa
oplata administracyjna
mandaty
inne optaty Skarbu Pafistwa (np. koszty sgdowe) i wiele innych.

Tak wygenerowane przypisy podlegaja windykowaniu (obstuga wplat, przeksiegowan,
zwrotow, wezwan do zapfaty itp.). Uzytkownik jest w stanie prowadzi¢ ewidencje wplywow
z r6znych dochodéw pobierad je od platnikow wystawia¢ upomnienia, tytuly wykonawcze
badz wezwania do zaplaty i otrzymac rézne zestawienia w podziale na rodzaje optat.
(integracja z modutem Windykacja)

Dodatkowo modut obshuguje decyzje o roztozeniu na raty, o odroczeniu terminu ptatnosci,
umorzeniu zalegtosci, umorzeniu odsetek biezacych (integracja z modutem DECYZJE).

Modul - WINDYKACJA



WINDYKACJA oplat i podatkéw jest modulem zintegrowanej ksiggowosci zobowiazan
podatkowych oraz innych naleznosci (np. koncesje alkoholowe, optaty rézne). Pozwala na
automatyczng wymiang danych z wszystkimi modufami podatkowymi (GRUNTY, OPJ,
Podatek Od Srodkéw Transportu, PSY, Oplaty Rézne, Nieruchomosci etc.), modulami
generujacymi inne nalezno$ci, modutem KASA, systemem FK — ksiegowosci budzetowej
oraz w przypadku nalezno$ci za wodg i scieki, z modulem Faktury. Zapewnia bezpieczny
przeplyw danych oraz umozliwia wygodna obstuge. Od modutéw podatkowych przejmuje
informacje a dokladnie decyzje z modulu GRUNTY, natomiast deklaracje z OPJ, PSY
i Podatek Od Srodkéw Transportu . Od innych moduléw przejmuje informacje o przypisach i
odpisach zobowigzan.

Windykacja optat obstuguje:
1) prowadzenie rozliczen finansowych — konta analityczne kartotek optat zawierajace stan
rozliczen poszczego6lnych kontrahentéw wg rodzajéw naleznosci
2) prowadzenie dziennika inkasentéw
3) rejestracje¢ operacji finansowych i rozliczenia tych operacji na kartotekach:
o dzienniki z raportéw kasowych tworzone automatycznie na podstawie
wplat zarejestrowanych w systemie KASA
o dzienniki z wyciagéw bankowych
o dzienniki z poleceniami ksiegowania, przeksiegowania i zwrotow
4) mozliwosci dokonywania wptat na kwoty do wyjasnienia
5) dyspozycje kasowe
6) korespondencje: upomnienia, dowody przeksiggowan, zawiadomienia o nadptacie,
potwierdzenie salda z naleznosci za wode i $cieki
7) wystawianie upomnien na laczne zobowigzanie pienigzne
8) wystawianie kwitariuszy za naleznosci z tytutu podatku od 0s6b fizycznych oraz
naleznosci za wode 1 $cieki
9) zamknigcie miesigca / roku z eksportem danych do systemu finansowo-ksiegowego
10) rozliczenia miesigeczne
11) raport zalegtosci i nadptat na dzien daty dokumentéw badz dzier daty faktycznej
powstania zaleglo$ci
12) raport przypiséw i odpiséw
13) wydruk kartoteki wybranego podatnika
14) wydruku kwot do wyjasnienia
15) wydruk obrotéw miesiecznych
16) obstuga Podatku Od Srodkéw Transportu w rozbiciu na fizyczne i prawne
17) przeniesienie naleznosci na hipoteke lub przedawnienie
18) automatyczng aktualizacje faktury podczas zaksiegowania operacji ksiegowej z tytulu
naleznosci za wode i $cieki
19) mozliwosci tworzenia i korekty bilansu otwarcia, odpowiednio dziennikami BO i BK
Tytuly wykonawcze:
1) wystawianie i wydruk tytutéw wykonawczych.
Tytuly wykonawcze mozna wystawi¢ tylko dla zaleglych rat naleznosci, na ktére byly
wystane upomnienia z potwierdzeniem odbioru (tytuly wystawiane sg na podstawie ewidencji
wystawionych upomnien)
2) ewidencja i migracja tytutéw wykonawczych.

Modul - ZASWIADCZENIA



Modut — ZASWIADCZENIA umozliwia wydawanie zaswiadczen o wielko$ci gospodarstwa
rolnego, o zaleganiu (badz o nie zaleganiu) w podatku.
Wspétpracuje z modutami GRUNTY i WINDYKACJA.

Modul - KONTRAHENCI

Modut kontrahenci stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych i prawnych
wystepujacych jako kontrahenci gminni. Modul ten zawiera dane wszystkich kontrahentéw z
ktérych korzystajg inne moduty.

Programy RADIX:
EGRUN+

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

System EGRUN umozliwia:

— prowadzenie pelnej ewidencji gruntéw i budynkéw, w ukladzie rejestru gruntéw i
budynkéw dostosowanym do aktualnie obowigzujacych przepisow,

— sporzadzanie wymaganych przepisami raportow oraz zestawien i wykazow ewidencji
gruntéw i budynkoéw,

— prowadzenie wieloletniego archiwum jednostek rejestrowych,

—~ wspolprace z innymi systemami pakietu RADIX.

Inne programy
Platnik

Platnik — program komputerowy, tworzony przez Asseco Poland S.A., umozliwiajgcy
wysylanie dokumentéw ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych (ZUS) w
formie elektronicznej przez osoby i firmy, na ktérych ciazy taki obowigzek. Program jest
bezplatny, dziata jednak wylgcznie 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 nosnikach (plytach CD). Oprécz tego Platnik zapewnia import danych z
systemu kadrowo-ptacowego, utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,
drukowanie przelewdéw bankowych i dokumentéw wplaty, przygotowywanie przelewow
bankowych w formie pliku tekstowego.



System ,,Besti@” zostat stworzony w ramach umowy twinningowej (nr PL2002/IB/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 shuzb finansowych jednostek
samorzadu terytorialnego w realizacji zadan w zakresie planowania i modyfikacji budzetu.
Uzytkownikami systemu sg jednostki samorzadu terytorialnego i ich zwiazku, regionalne izby
obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finanséw. System

wspomaga sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i - |

kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych, sprawozdan finansowych tacznych, w tym bilansu z
wykonania budzetu jst oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie uchwaly
W sprawie wieloletniej prognozy finansowej i jej zmian oraz uchwaly budzetowej i jej zmian.
Umozliwia tworzenie raportéw w réznych przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.
Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finanséw za posrednictwem wiasciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz
sprawozdan do Urzedu Wojewodzkiego i Delegatury Krajowego Biura Wyborczego za
posrednictwem systemu TREZOR.

Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewngtrznych programéw pocztowych.

Faktura iBiznes

Wersja programu do fakturowania. Umozliwia wystawienie niezbednych dokumentéw przy
sprzedazy: faktury VAT, faktury korygujace, faktury pro-forma, paragony, rachunki oraz
dokumenty WZ, PW, RW, MM, PZ. Umozliwia sporzadzenie zestawien i analiz, sprzedazy
wedlug klienta lub wedhig towaru, tworzenie archiwum (kopii bezpieczenistwa). Uzytkownik
ma mozliwo$¢ wydrukowania zestawieh sprzedazy w wybranym przez siebie okresie.
Wydruk zawiera listg sporzadzonych faktur oraz podsumowanie.

Wiasny ukiad rejestru umozliwia nadanie wasnego uktadu numeracji faktur i definiowania
wlasnych rejestrow.

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

Wydrukowa¢ dokument mozna na dowolnej drukarce tj. iglowej, atramentowej, laserowe;.
Istnieje mozliwos¢ eksportowania faktur do formatu JPG, PDF, HTML oraz wysylanie
dokumentu za pomocg maila.

Adresowanie kopert DL wydruk dokument6éw zostat zaprojektowany w taki sposob, ze po
ztozeniu faktury na trzy cz¢sci adres odbiorcy faktury miesci sie w okienku koperty DL.
Automatyczna aktualizacja - program posiada wbudowany automatyczny modut aktualizacji
programu przez Internet, z mozliwoscia wyboru z Panstwa strony. 1

Kopia bezpieczenstwa umozliwia tworzenie kopii wprowadzanych dokumentéw oraz danych
na dowolnie wybranym nosniku.



Zasady ochrony danych
przed dostgpem oséb nieupowaznionych
do systeméw komputerowych

1. Kazdy uzytkownik systemu posiada:
- hasla startowe,
- logowanie uzytkownika w sieci,
- hasto wejscia do danego systemu,
znane tylko uzytkownikom i przekazane administratorowi systemu.

2. Kazdy uzytkownik poszczegolnych aplikacji posiada dostep do tych aplikacji, do ktérych
zostat upowazniony. Ograniczono dostep do systeméw tylko do godzin pracy
uzytkownikéw. Ograniczono czas uzywania hasta sieciowego do 30 dni, minimalnej
diugosci do 5 znakéw nie powtarzajacych sie. Serwer zabezpieczono przed dostepem
0s0b trzecich, umieszczajac go w szafce zamykanej na klucz, wykonano odrebne
zasilanie z wlasnymi zabezpieczeniami.

3. Zasady kopiowania danych i ich czgstotliwosé, zabezpieczanie dostepu do danych:
1) zastosowano zabezpieczenie zapisu danych w postaci dyskéw (mirroring),
2) zabezpieczono dane w serwerze poprzez codzienny backup calego serwera z
weryfikacj zapisu na tasmie - ochrona przed utrata danych w wyniku uszkodzenia,
3) na koniec roku obrotowego - przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na zewngtrzne
nosniki danych, zapewniajgce trwalos¢é zapisu informacji przez okres 5 lat (kopia w 2
wykonanych egzemplarzach przechowywana w sejfie i w archiwum zakladowym).
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