Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 5/2024
Wojta Gminy Secemin

z dnia 3 stycznia 2024r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia. Rok obrotowy dzieli sie na 12 miesiecznych okreséw
sprawozdawczych, ktorymi sg miesigce kalendarzowe.

2 Jednostka sporzadza sprawozdania wymagane:

» ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 1270 ze
zm.)

* rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2022r., poz. 144 z p6zn. zm.),

* rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 23 lutego 2023r. w sprawie ogloszenia jednolitego
tekstu Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U.
z 2023r. poz. 652),

* rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakiadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parfstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342),

* rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 20 grudnia 2017r. w sprawie
sprawozdania podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku
lesnego (Dz. U. z 2017r. poz. 2455)

* a takze sprawozdania GUS, deklaracje ZUS, deklaracje PFRON, deklaracje VAT, deklaracje
PIT 4R (deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy) oraz inne
wymagane przepisami.

3. Sprawozdania Finansowe

Na dzien 31 grudnia kazdego roku - na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych (dzien bilansowy),
¢ bilans jednostki budzetowej,
e rachunek zyskdw i strat (wariant poréwnawczy),
e zestawienie zmian w funduszu jednostki,
¢ informacje dodatkowg obejmujgcg dane wynikajgce z informacji dodatkowych tej
jednostki
bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
e skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego (sporzadzajg jednostki
samorzadu terytorialnego)
e faczny bilans obejmujgcy dane wynikajgce z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych,
e fgczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow
i strat samorzadowych jednostek budzetowych,
e igczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych.
¢ faczng informacje dodatkowa obejmujaca dane wynikajgce z informacji dodatkowych
samorzgdowych jednostek budzetowych

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

1. Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy i Budzetu Gminy Secemin prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Gminy w Seceminie ul. Struga 2, 29-145 Secemin.

2. Do prowadzenia rachunkowosci przyjeto system mieszany, polegajacy na:
» Rachunkowo$¢ budzetu Gminu Secemin stanowi integralng czes¢ rachunkowosci prowadzonej

przez Urzad Gminy i stuzy gtownie do ewidencji kasowego wykonania budzetu Gminy, czyli rejestracii



dochoddéw i wydatkéw. Zapisy w urzadzeniach ksiegowych pozwalajg ponadto na obserwacje
realizacji przychod6éw i rozchoddw, stanu naleznosci | zobowigzan budzetu, a takze umozliwiajg
ustalenie wyniku finansowego wykonania budzetu za dany rok, wyniku na operacjach niekasowych
oraz stanu skumulowanej nadwyzki lub niedoboru na zasobach Gminy. Jednostka posiada wydzielony
rachunek do obsiugi budzetu.

» Urzad Gminy, jako jednostka budzetowa do realizacji operacji zwigzanych z planem finansowym
posiada dwa rachunki bankowe, oddzielny do dochodéw i oddzielny do wydatkdw.

3. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzié kazde zdarzenie, ktére nastapilo w tym
okresie. Podstawg dokonania zapisu s dowody ksiggowe. Przyjmuje sie, ze do ksiag rachunkowych
danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w
tym miesigcu, ktére wplyng do Wydzialu Finanséw po opisie merytorycznym do széstego dnia
miesigca nastgpnego, a jezeli ten dzien przypada na dziern wolny od pracy — do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktére wplyna po tym terminie ujmowane sg w
ksiggach rachunkowych miesigca nastgpnego.

4. Ksiegi rachunkowe za poszczegblne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem miesigca
grudnia zamyka si¢ nie wczesnie] niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw dotyczacych danego
okresu i nie pdzniej niz do 30 dnia nastepnego miesigca.

5. Dowody ksiggowe dotyczace zdarzefi danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego
roku jezeli wplyng po opisie merytorycznym do dnia 20 marca roku nastepnego — sg wykazywane w
sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdar rocznych.

6. Podstawe zapisdw w ksiggach rachunkowych stanowia nastepujgce dowody ksiegowe:
o faktura zakupu

faktura sprzedazy

faktura wewnetrzna

wyciag bankowy

decyzje

wyrok

pclecenie ksiegowania

raport kasowy

raport kasowy - transakcja bezgotéwkowa

sprawozdanie

plan finansowy

nota ksiegowa

7. Dekretacja dowod6w ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezpos$rednio na dowodach ksiggowych badz stanowi wydruk z programu ksiegowego Respons.

8. Na kontach zespofu 1 — $rodki pienigzne i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotow i koniecznos¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

9. Do kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne zapewniajace

wyodrebnienie poszczegdinych rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz rozrachunkéw 2z
tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

10. Ewidencja szczegdtowa naleznosci podatkowych prowadzona jest w ksiegowosci podatkowej i
stanowi integralng czg$¢ ewidencji ksiggowej Urzedu.

11. Ewidencja szczegtlowa oplaty za gospodarowanie odpadami prowadzona jest w referacie
inwestycji i gospodarki komunalinej i stanowi integralng czesé ewidencji ksiegowej Urzedu,

12. Ewidencja oplat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych prowadzona jest w
Referacie Administracji | stanowi integralng czes¢ ewidenci ksiegowej Urzedu.

13. Ewidencja faktur sprzedazy prowadzona jest w ksiegowosci podatkowej i stancwi integralng czesé
ewidencji ksiegowe] Urzedu.

14. Ewidencja faktur sprzedazy za wode i odprowadzanie sciekéw prowadzona jest w referacie
inwestyciji i gospodarki komunalnej i stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.



15. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 :
O  za pomoca komputera.

16. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik gidwny
- konta ksiegi gldéwne;j,
- konta ksiag pomocniczych,
- zestawienia: obrotow i sald ksiggi giéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdar budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeni
z budzetem paristwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowigzana.

17. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpiy w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa wnim
chronologicznie,

- zapisy s3 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposab ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi giownej.

18. Dzienniki czg$ciowe prowadzone s3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
Wykaz dziennikow dla Budzetu Gminy:

* Dziennik Gtéwny dla BudZzetu Gminy - DZG

o Dziennik planéw finansowych - DPF

e Dziennik sprawozdar finansowych — DZF

» Fundusz Przeciwdziatania COVID-18 — COV

¢ Fundusz Pomocy Obywatelom Ukrainy — FPU

» Asystent Osobisty Osoby Niepelnosprawnej - NIE
Wykaz dziennikéw dla Urzedu Gminy:

» Dziennik dochodéw Urzedu Gminy — DZG - Gtéwny

¢ Dziennik wydatkow - DZW

s Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - ZFS

¢ Dziennik dla sum depozytowych — DEP - Depozyty

+ Dziennik - DKM ~ Fundusz Pracy na dofinansowanie kosztéw ksztaicenia miodocianych
pracownikéw

e Dziennik planow finansowych — DPF

s Gospodarowanie odpadami komunalnymj — ODP

» Rozwdj kompetencii kluczowych w Gminie Secemin — RKK

* Fundusz Sprawiedliwosci — OSP

s Cyberbezpieczny Samorzad — CS

¢ Dostepny Secemin — DS.

¢« Rzadowy Fundusz Rozwoju Drog - RFIL

¢ Inne tworzone w miarg potrzeb dla okre$lonych grup rodzajowych zdarzen.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw dziennikéw
czesciowych.



W trakcie roku mogg byé tworzone inne dzienniki, szczegélnie w przypadku otwarcia rachunkow
bankowych w celu realizacji projektéw z udzialem $rodkéw pomocowych w tym z Unii Europejskiej.

19. Ksigga gidwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b speiniajacy nastepujgce zasady:
— podwojnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych zgodnie.z zasada
memorialows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw budzetu jst, ktore sg ujmowane w terminie ich
Zaplaty (zasada kasowa),

~ ewidencja przychodéw urzedu jst stanowigcych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly bezposrednio
na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku budzetowego,

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

20. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych kont
ksiggi glowne]. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gidéwnego.

21. Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

w Urzedzie Gminy
e Pozostate Srodki trwate w uzyczeniu
e Plan finansowy wydatkéw budzetowych
» Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
» Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych fat
e Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
» Srodki trwale przekazane w trwaly zarzad

w jednostce samorzadu terytorialnego:

» Planowane dochody budzetu
¢ Planowane wydatki budzetu
* Rozliczenia z innymi budzetami

22. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sg programy komputerowe:
1. RESPONS - firmy ZETO Sp. z 0.0 Olsztyn:
- modut FINANSE | KSIEGOWOSC
- modut BUDZET
- modut KASA
- modut PLACE
- modut KADRY
- medut PODATKI - OS. FIZYCZNE
- modut GOSPODARKA ODPADAMI — OPLATY



- moduf KONCESJE ALKOHOLOWE
- modut OPJ — PODATEK OD OSOB PRAWNYCH
- modut SRODK| TRWALE
- modut FAKTURY
- modut OPLATY ROZNE
- modut POST — podatek od $rodkéw transportowych
- modut WINDYKACJA
- modut MEDIA

Programy komputerowe RESPONS - firmy ZETO zapewniajg powigzanie poszczegdinych zbioréw
ksigg rachunkowych w jedng caloé¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege giéwna.

Dokladne informacje dotyczace programéw komputerowych zostaly przedstawione w zalgczniku nr 6
do zarzgdzenia.

Zestawienie obrotéw | sald kont ksiegi giéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:

symbole kont,

salda kont na dzieri otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

stan kont narastajgco od poczatku roku,

sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy | narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,

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

W celu wyodrebnienia zadari w ramach funduszu soleckiego, zadan inwestycyjnych oraz zadan
finansowanych z udzialem Srodkéw zewnetrznych stosuje sie indywidualny symbol zadania dla danej
operacji. Wykaz zadan stanowi wydruk z programu finansowo-ksiggowego. W trakcie roku mozna
dopisaé nowe zadanie co nie powoduie zmiany zarzadzenia.

Uregulowania w zakresie podatku vat

1. Dochody ujmuje sig w warto$ciach netto — bez podatku od towaréw i ustug (VAT).

Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest kwota
dochodéw, w ktdrych sklasyfikowana zostata nalezno$é niezaleznie od tego czy naleznoéé
ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapita warto§¢ ujemna.

3. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegélnych dochodow
budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszczegdinych podziatek
klasyfikacji dochoddw i ujmowany na koncie analitycznym 130-VAT,

4, Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatno$ci | ujmowany z subkonta 130-VAT.

5. W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego
podlegajgcego odliczeniu na koniec miesigca, w kidérym dokenano odliczenia tego
podatku, dokonujgc zmniejszenia wydatkéw na poszczegébinych subkontach wydatkdw w
korespondencil z kontem 130-VAT.

6. Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodow
operacyjnych lub pozostatych kosztow operacyjnych.

7. Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat ubieglych
stanowig dochéd jednostki.

8. Rozliczanie podatku VAT pomigdzy jednostkg a Urzedem odbywa sie metodg wynikowa tj.
saldem podatku VAT naleznego i naliczonego poprzez wyodrebnione subkonto Urzedu
(konto 130-10). Urzad jako jednostka oraz jednostki budzetowe przekazujg do tzw.



e e e

jednostki centralizujgcej kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczeri (podatek VAT ,do
zaptaty”, dopfata podatku wynikajaca z korekt, odsetki od zalegio$ci podatkowych)
przelewem z rachunku biezgcego.

9. Z rachunku dochodéw urzedu przekazuje si¢ do Urzedu oraz jednostek budzetowych
kwoty podatku VAT wynikajgce z rozliczeri (podatek VAT ,do zwrotu”, zwrot podatku VAT
wynikajgcych z korekt, zwrot nadptaconych odsetek) przelewem na rachunek wydatkow.

10. W przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT:

* W trakcie roku budzetowego - $rodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych
wydatkéw

* wroku nastgpnym za rok poprzedni — $rodki te odprowadza na rachunek budzetu jako
zrealizowane dochody w biezacym roku budzetowym

11. Wydatki w ramach wiasciwych paragraféw, pomniejsza sie o kwoty odliczonego podatku

VAT na podstawie: 1) przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw
jednostki na rachunek bankowy wydatkéw jednostki. Zapiséw tych dokonuje sie najpézniej
w dacie przekazania informacji czastkowej VAT_|ub w dacie otrzymania zwrotu podatku
VAT.

12. Zasady ujmowania rozliczer z tytutu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez Urzad

i jednostki budzetowe:

a) w sprawozdaniu Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane
dochody budzetowe jednostki sg kwotami netto

b) w sprawozdaniu Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty wydatkow
powinny by¢ wykazywane w ramach danego miesigca w kwotach netto, to jest po
dokonaniu pomniejszenia wydatkéw rzeczowych w ramach wiasciwych paragrafach na
podstawie przelewu kwoty podatku VAT z rachunku bankowego dochodéw jednostki na
rachunek bankowy wydatkéw jednostki. W przypadku braku mozliwoéci wykazywania w
sprawozdaniu wydatkéow w kwotach netto dopuszcza sie wykazywanie wydatkéw w
miesigcu ich realizacji w kwotach brutto, w miesigcu nastepnym wydatki podlegaija tzw.
»odcigzeniu” to jest pomniejszeniu o odliczony podatek VAT. W konsekwencji powyzszego
wydatki wykonane prezentowane sg 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 zrealizowanych z
miesigcu lutym w kwotach brutto, natomiast w zakresie wydatkéw dotyczacych miesigca
stycznia w kwotach pomniejszonych o odliczony podatek VAT, od marca do listopada
analogicznie, przy czym wydatki w miesigcu grudniu powinny byé ,odciazane” na
biezaco, w miare dokonywanych odliczen.

OIT
GMINY SECEMIN

Tade ski



Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 5/2024
Woaijta Gminy Secemin

z dnia 3 stycznia 2024r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW
| PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

1. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z obowigzujgcej
w jednostce instrukciji inwentaryzacyjne;j.

Metody wyceny aktywow i pasywow

1. Stosowane przez Urzad Gminy Secemin zasady wyceny aktywow i pasywéw wynikaja z:
a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 217 ze zm.),
b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2021r. poz. 305 ze zm.),

c) rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 1911),

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

2. Skiadniki aktywéw i pasywow wycenia sie w sposdb nastepujacy:

a) srodki trwate w budowie — w wysoko$ci ogdtu kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci. Sa to
koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych
srodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostalych $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze
wyposazenie nowych obiektow, zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w
tym rowniez:

1. niepodlegajgcy odliczeniu podatek VAT oraz podatek akcyzowy,

2. koszty obstugi zobowigzarn zaciggnigtych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,
optaty notarialne, sgdowe i inne,
odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikie do zakonczenia budowy.
dokumentacji projektowe;j,
nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,
przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,
9. optat za uzytkowanie gruntoéw i terendw w okresie budowy,
10. nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
11. zatozenia stref ochronnych i zieleni,
12. ubezpieczen obiektow w trakcie budowy,
13. sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,
14. inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

®No o s w



Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztéw ogéinego zarzadu

oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowana inwestycja, t].
kosztéw przetargdéw, ogloszen i innych.

b) warto$ci niematerialne i prawne — wprowadza sig do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane
nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania — wedtug wartosci okreélonej w tym dokumencie, a
otrzymane na podstawie darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i
stopnia zuzycia.

c) srodki trwale - w trakcie roku obrotowego wprowadza sie do ewidencji wediug ich wartosci
poczatkowej, ktbra wyceniana jest w zaleznosci od sposobu ich nabycia:

* W przypadku zakupu — wediug ceny nabycia,

* w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie ~ wedlug kosztu wytworzenia, ktéry obejmuje
og&t kosztobw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

* W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wediug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki
$rodkow trwalych wprowadza sie do ksigg ped data ich zinwentaryzowania,

» wprzypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedlug wartosci rynkowej z
dnia otrzymania lub w nizszej wartosci ckre$lonej w umowie o przekazaniu,

* w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

o wartoS¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwle lub innej jednostce
organizacyjnej — wedlug wartoSci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjnej

d) Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:
- ksigzki i zbiory biblioteczne
- Srodki dydaktyczne sluzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w
szkolach i placowkach oswiatowych
- odziez i umundurowanie
- pozostale Srodki trwate (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne, o warto$ci
nieprzekraczajgcej wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100 % wartosci w momencie oddania do uzywania.

e) srodki trwale umarza sie i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych

f) w przypadku nieistotnej wartoéci poczatkowej (o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 500,00 zi)
sktadnika majatku spelniajgcego warunki uznania za érodek trwaty nie zostaje ujety w $rodkach
trwatych, a jego warto$¢ poczatkowa zostaje jednorazowo odpisana w ciezar kosztéw materialéw pod
datg oddania do uzytkowania, jednoczesnie jednak przedmiot objety zostaje ilosciows ewidencjg
pozabilansowa. Dokonujgc kwalifikacji sktadnika majatkowego o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
500,00 zt do wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprécz ceny jednostkowej wzigé pod

uwage trwalos¢ (stopien eksploatacii) i uzytecznoé¢ (przeznaczenie) zgodnie z zasada gospodarnosci
i racjonalnosci.

Nie traktuje sig jako pozostatych érodkéw trwatych i nie ewidencjonuje sie na koncie 013, odpisujac w
koszty w momencie zakupu, takich skiadnikéw majatku jak w szczegdolnosci:

- materialy biurowe (spinacze, diugopisy, dziurkacze, zszywacze, nozyce, piyty CD, dyskietki, itp.),
odzie? robocza,

czesci zamienne wmontowane bezposredni do samochodéw, maszyn i urzgdzer,
wyposazenie apteczki,

materialy okolicznosciowe: kwiaty sztuczne, wazony, puchary, lyzeczki, talerzyki, szklanki itp.
narzedzia gospodarcze (grabie, szpadle, wiadra, miotly, szczotki itp.),
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Przedmioty w/w i inne o niskiej wartosci nie przekraczajgce 500,00 z} odpisuje sig w koszty
dziatalno$ci w momencie zakupu i nie ujmuje sie na koncie 013.

g) odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegajg $rodki trwale | wartosci niematerialne
i prawne

h) pozostate Srodki trwale i pozostale warto$ci niematerialne i prawne finansuje sie ze srodkéw na
wydatki biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za Kkoszt dzialalnosci operacyjnej w calosci ich wartosci | sg umarzane w calosci
w momencie oddawania do uzywania.

f} umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoScl niemateriainych | prawnych nalicza sie od miesiaca
nastepnego po miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie $rodka trwatego lub wartosci niemateriainej
i prawnej.

J) dla umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje sie metode
liniowag

k) okres umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych wynosi 48 miesiecy (25% rocznie), a prawo
wieczystego uzytkowania gruntéw wynosi 36 miesiecy

) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres
catego roku

#) w przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaly ulegl w trakcie roku obrotowego likwidacji, sprzedazy,
przekazaniu itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie w ostatnim miesiacu,
w ktdrym byt uzytkowany

m) Bez wzgledu na warto$¢ ksiggi inwentarzowe prowadzi sie dla nastepujacych pozostalych
$rodkow trwalych:

- meble,

- sprzet audiowizuainy,
- aparaty fotograficzne,
- elektronarzedzia,

- odkurzacze,

- sprzet elektroniczny

n) srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wediug warto$ci nominalnej

0) walute obcg wycenia sie wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzief. w ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznoéci lub
zobowigzari wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

p) zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty, czyli {acznie z odsetkami
naliczonymi na koniec kazdego kwartatu

r) zobowigzania finansowe wycenia sie¢ w kwocie wymagalnej zaplaty tj. wraz z naleznymi odsetkami.

2. Wycena naleznoéci i zobowigzan

a) nalezno$ci i zobowigzania oraz inne skiadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sig nie poznigj niz na koniec kwartaiu

b) wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopiert prawdopodobieristwa ich zapfaty,
Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych
ustaw obcigzajg fundusze. Odpiséw aktualizujacych nalezno$ci  dokonuje sie z
uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowoéci. Do nalezno$ci
watpliwych zalicza sie;

- naleznosci podmiotu upadfego badZ postawionego w stan likwidacji do wysokosci
naleznosci, ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelno$ci,



- nalezno$ci podmiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci badz
umorzono postgpowanie upadiosciowe, adyz majatek diuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postgpowania — w petnej wysokoséci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentéw stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna
dochodzi¢ wierzytelnosci — w pelnej wysokosci,

- naleznosci, gdy diuznik — osoba prawna zostal wykreslony z wiasciwego rejestru oséb
prawnych — w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci diuznika niesciggnigtych w toku zakoriczonego postepowania upadiosciowego
~do wysokosci naleznosci

c) w przypadku braku informacji o sytuacji finansowe] i majatkowej dituznika wysokoéé odpisu
aktualizujacego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu czasowego
zalegania z platno$cig. Przedzialom czasowym okresow zalegania z platnoscig przypisane sa stawki
procentowe odpisow aktualizujgcych wycene naleznosci wediug podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z platnoscig na dzien 31 grudnia dla nalezno$ci i przypisane im wartosci
odpiséw aktualizujgcych sg nastepujace:

+ do 1 miesigca — bez odpisu aktualizujgcego

» powyzej 1 miesigca do 3 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokoéci 30 % naleznosci
» powyZej 3 miesigcy do 6 miesigoy — odpis aktualizujgcy w wysokosci 50 % naleznosci
* powyzej 6 miesigcy do roku — odpis aktualizujgcy w wysokosci 75 % naleznosci

* powyzej roku — odpis aktualizujgcy w wysokoéci 100% naleznosci.

Wyceng naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza sie raz w roku na dziefi
bilansowy.

Wycene bilansowa nalezy zakonczyé do ostatniego dnia lutego roku nastepnego. Naleznosci
splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych nie podiegajg
aktualizacji wyceny.

Szczegbine zasady wyceny aktywow 1 pasywow

1. Uwzglgdniajac zakres i specyfike dzialalnosci Urzedu Gminy Secemin oraz zasade istotnosci,
przyjmuje sig szczegdine zasady wyceny aktywow i pasyw6w polegajace na nastepujgcych
uproszczeniach, ktére nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego: oplacane z gory:
prenumeraty, znaczki pocztowe, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe nie podlegajg
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow, ksieguje sie je
natomiast w koszty miesigca, w kidrym zostaty poniesione.

2. Urzad Gminy Secemin nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Materialy zakupione na
potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe, gospodarcze, $rodki czystosci,
paliwo, odpisuje sig w cigzar kosztéw w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu.

3. W jednostce nie wystepuja rozliczenia miedzyokresowe kosztéw bierne oraz tytuly do tworzenia
rezerw na przyszle zobowigzania.

4. Zwroty wydatkéw z Urzedu Pracy za pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i
publicznych przyjmowane sg na wydatki Urzedu Gminy w dziale i rozdziale kiasyfikacji budzetowej

zgodnie ze Zrodtem wydatkéw pomniejszajac koszty poniesione na zatrudnienie tych pracownikow.

9. Koszty poniesione na przetomie roku ujmowane sg w kosztach wg miesigca wystawienia
wskazanego na deckumencie rozliczeniowym.

6. Odstepuje sie od naliczania i dochodzenia odsetek za zwioke od naleznosci cywilnoprawnych

I publicznoprawnych, ktérych wysokos¢ nie przekracza optaty za przesyike listowg polecong za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.



Metoda ustalania wyniku finansowego

1.

W jednostce obowigzuje ewidencja kosztéw w ukiadzie rodzajowym. W zwigzku z tak
zorganizowang ewidencjg kosztéw jednostka stosuje poréwnawczy wariant ustalenia wyniku
finansowego.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,Wynik
finansowy”. Saldo Wn oznacza strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w
roku nastepnym na konto 800 ,Fundusz jednostki".

Ksiggowania na koncie w ciggu roku obrotowego oraz w korcu roku przedstawia sie przy
opisie konta 860 w zakltadowym planie kont.

Wynik finansowy brutto pomniejszony o obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego stanowi
wynik finansowy netto.

W bilansie wykazuje sie wynik finansowy netto. Poniewaz jednostka nie ptaci podatku
dochodowego od oséb prawnych, wynik finansowy netto jest réwny wynikowi finansowemu
brutto.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 5/2024
Woéjta Gminy Secemin

z dnia 3 stycznia 2024r.

Zaktadowy Plan Kont dla Budzetu Gminy Secemin

Konta bilansowe:
= 133 Rachunek budzetu
= 134 Kredyty bankowe
* 135 Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
* 140 Srodki pieniezne w drodze
» 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
* 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
= 224 Rozrachunki budzetu
» 225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
= 240 Pozostate rozrachunki
= 260 Zobowigzania finansowe
= 901 Dochody budzetu
= 902 Wydatki budzetu
* 903 Niewykonane wydatki
= 904 Niewygasajace wydatki
= 909 Rozliczenia miedzyokresowe
* 960 Skumulowane wyniki budzetu

= 961 Wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe:

= 991 Planowane dochody budzetu
* 992 Planowane wydatki budzetu

OPIS KONT BILANSOWYCH

Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych z zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisd6w migdzy jednostka, a bankiem. W razie stwierdzenia biedu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgcg
z btedu odnosi sie na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia’. Roznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.




Na stronie Wn konta ujmuje sie:
— wplyw Srodkéw na rachunek budzetu, szczegéinie dotacje otrzymane z urzedu wojewddzkiego
na realizacje zadarn z zakresu administracji rzadowej i zadaf wlasnych,
— wplyw subwencji, kredytow, pozyczek,
— wplyw srodkéw 2z budzetéw JST na zadania realizowane na podstawie uméw, porozumien
{np. otrzymana pomoc finansowa, realizacja wspoélnej inwestycji gmina -~ powiat).
— wplyw srodkow na rachunek bankowy z budzetu UE, §rodkéw zagranicznych
Na stronie Ma konta ujmuje sie:
— wydatki budzetu,
— lokaty dokonywane ze $rodkéw budzetowych,
— przekazanie srodkéw na rachunek $rodkow niewygasajacych.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, saldo Ma konta 133
oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku budzetu.
W koricu roku budzetowego konto 133 moze wykazywaé tylko saldo Wn, kredyt w rachunku biezacym
musi zostaé sptacony.

Konto 133 jest kontem bilansowym, saldo konta 133 wykazuje sie w ,Rocznym bilansie
z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego™.

CFonm e fn T e A - Konto
Wyszczegdlnienie i tre$é operacji wn a

1. Wplyw udzialu poszczegdinych czesci subwencji, dotacji na zadania

Zlecone i wiasne, 133 901
2. Wptyw czeéci oswiatowe] subwencji ogdélnej oraz dotaciji otrzymanych w

grudniu, a dotyczgcych stycznia roku nastepnego, 133 909
3. Wpltyw dochod6w od urzedéw skarbowych {podatek dochodowy od

0s6b prawnych) i dochodow z tytulu udzialu w podatku dochodowym 133 224

od osdb fizycznych,
4. Wplyw pozyczek, wplywy z tytutu sprzedazy obligacii, 133 260
5. Splata pozyczek, wykup obligacii, . 260 133
6. Wptyw dochod6w zrealizowanych przez jednostki, réwniez przez urzad

jednostki samorzgdu terytorialnego (oddzielenie ewidencji ksiegowej 133 222

budzetu i urzedu),
9. Wptyw kredytu na rachunek bankowy budzetu, 133 134
10. Przelew $rodkéw dla jednostek budzetowych, 223 133
11. Zwrot srodkéw przez jednostki (niewykorzystane w danym roku

budzetowym), 133 223
12. Wyptaty udzielonych pozyczek z rachunku budzetu, 250 133
13. Bledne zapisy bankowe, 240 133
14. Przekazanie $rodkéw na rachunek lokat, 133-02 133-01
15. Przekazanie srodkéw na rachunek niewygasajgcych wydatkaw, 135 133
16. Wplyw (zwrot) z tytulu udzielonych pozyczek, 133 250
17. Wplywy $rodkéw na zadania realizowane wspolnie w ramach

zawartych umoéw z innymi jst, 133 224
18. Wplyw dochodéw budzetu pochodzaceych z budzetu Unii Europejskiej

oraz ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, 133 901
19. Wplyw dochodéw budzetu panstwa, 133 224
20. Odprowadzenie dochod6w budzetu paristwa, 224 133
21. Zasilenie rachunku kredytowego na wydatki zwigzane z

prowadzeniem kredytéw bankowych na wyprzedzajace finansowanie 240 133

dziatan finansowanych z budzetu UE.
22. Wplyw $rodkow z budzetu srodkéw UE na pokrycie poniesionych

wydatkéw ( w ramach refundagii) 133 901
22. Wplyw pozyczki na wyprzedzajace finansowanie dziatar

finansowanych z budzetu UE. 133 260
23. Splata pozyczki w BGK 260 133

Ewidencja szczegélowa jest prowadzona wedlug rachunkéw bankowych. Ewidencja powinna
umozliwi¢ uzgodnienie salda na poszczegdinych rachunkach bankowych.



Konto 134 —  Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu, na
zadania ujete w planie finansowym, a nieznajdujgce pokrycia w srodkach wiasnych.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig w szczegdinosci splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie w szczegéinosci kredyt bankowy na finansowanie oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Saldo Ma konta 134 oznacza zadiuzenie z tytutow kredytéw zaciggnietych na finansowanie budzetu
(tj. kredyt i odsetki od kredytu).

. . Konto

Wyszczegdlinienie i tre$é operacjl Wn Ma

1.Wptyw kredytu na rachunek budzetu 133 134

2 Splata kredytu bankowego 134 133

3. Umorzenie czesci kredytu przez bank 962 134
6. Cdsetki wymagalne od zaciggnietych kredytéw bankowych lub nalezne,

ale objete karencja splaty, ustalane na koniec kwartatu 909 134

7. Wyksiegowanie odsetek od kredytéw bankowych pod data ich zaptaty. 134 909

Ewidencje szczegélowa do konta 134 prowadzi sie wedlug zaciagnietych kredytéw — przykiad
ponizej. ‘

Konto syntetyczne an:l(lﬁggne Tresé
134 Kredyty bankowe
134-03 - kredyty bankowe — odsetki od kredytu
134-04 - kre:dyty bankowe — kredyt dlugoterminowy BS
Koniecpol CRU/67/18
134-05 - krgdyty bankowe — Kredyt diugoterminowy BS
Koniecpol CRU/70/RG/2020

Konto 135 — ,,Rachunek Srodkéw na niewyqasajace wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku banliowym Srodkow
na niewygasajace wydatki

A : Konto
Wyszczegplnleme i tresé operacji ~Wn Wa
1. Wplyw Srodkéw pienigznych na rachunek $rodkdw niewygasajacych 135 133
2. Wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki 225 135
3. Zwrot przez jednostke budzetowq niewykorzystanych Srodkéw na 135 225
wydatki niewygasajsce.

Ewidencja szczegblowa begdzie prowadzona z wyodrgbnieniem zakresu $rodkéw niewygastych z
uplywem roku.

Konto 140 —  $rodki pieniezne w drodze”

Konto 140 — stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,

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




Nt i r e e " Konto
Wyszczegédlnienie i tresé operacji Wn Ma

1. Srodki pienigzne w drodze na kaniec okresu sprawozdawczego;
a) z tytulu dochodéw budzetowych przelanych przez jednostki 140 222

budzetowe
b) z tytulu zwrotu Srodkéw przez jednostki budzetowe 140 223
2. Przekazanie $rodkéw pienigznych w drodze na bankowy rachunek

biezgcy budzetu (Wb z datg nastepnego roku) 133 140
3. Przelewy Srodkéw miedzy rachunkami 140 133

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze mogg byé ewidencjonowane
biezaco iub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywac saldo Whn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 222 — , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencii rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i w
wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 133.

Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, objetych sprawozdaniem, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe, lecz

nicobjetych okresowym sprawozdaniem (dotyczy to w szczegdinosci przekazanego podatku VAT oraz
Srodkdw w drodze)

fe s e s o Konto
Wyszczegdlnienie i treS¢ operacji Wn Wia
1. Wplyw dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
organizacyjne 133 222
2. Przeniesienie zrealizowanych przez jednostki dochodéw na podstawie
sprawozdania Rb-27S 222 901

Ewidencje szczegélowa do konta prowadzi sig wg wykazu jednostek organizacyjnych realizujgcych
poszczegbine dochody.

Konto syntetyczne a n;(l;:;;::gn e Tresé
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-001-01 UG Secemin — konto dochodéw
222-001-02 UG Secemin — konto odpadéw komunalnych
222-003 GOPS Secemin
222-004 SP Secemin
222-007 PP Secemin

Konto 223 — , Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencii rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig szczegdinosci érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencii z kontem 133.



Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig szczegdlnosci wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgace] z okresowych sprawozdari tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Saldo Wn konta oznacza stan $rodkéw przelanych na rachunki biezace jednostek budZetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

. — Konto
Wyszczegdlnienie i treSé operacjl Wn Ma
1. Przelew $rodkéw z budZetu na rachunki jednostek organizacyjnych 223 133
2. Sprawozdanie jednostek o zrealizowanych wydatkach budzetowych 902 223
3. Zwrot w danym roku budzetowym $rodkéw na wydatki budzetowe, ktdre 133 223
nie zostaly wykorzystane

Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ wg wykazu jednostek organizacyjnych, ktérym budzet
przekazat $rodki.

- Konto
Konto syritetyczne analityczne Tresé
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-001-01 UG Secemin
223-003 GOPS Secemin
223-004 SP Secemin
223-007 PP Secemin

Konto 224 — . Rozrachunki budZzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci
1) rozliczen dochod6w budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego, .
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw
3) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa

Konto

Wyszczegdlnienie i tre§¢é operacji Wn ia

1.Przypis udzialéw we wplywach dochodéw budzetu paiistwa oraz
dochodéw z tytutu podatkéw i oplat pobieranych na rzecz jednostek
samorzgdu terytorialnego w momencie wplywu na rachunek bankowy. 224 801

2,Przypis nalezno$ci z tytutu udziatdw w podatkach pod datg ostatniego
dnia kwartatu zgodnie z otrzymanymi sprawozdaniami z urzedow
skarbowych ' 224 801

3. Przekazanie naleznych budzetowi paristwa dochoddw zwigzanych z
realizacjg zadar z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zZleconych jednostce samaorzadu terytorialnego ustawami 224 133

4. Zwrot niewykorzystanej dotaciji celowej w roku nastepnym. 224 133

5. Dochody z tytutu udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych
oraz udziatow we wplywach dochoddw z tytutu podatkéw i oplat
pobieranych przez urzedy skarbowe 133 224

6. Wplyw dochoddw naleznych budzetowi panstwa z tytulu realizacji
zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych
ustawami 133 224




Ewidencja szczegélowa do konta 224

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tresé
224 Rozrachunki budzetu
224-01 Tworzone wedlug poszczegdinych kontrahentow
224-...

Konto 225 — , Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkow.

e e - Konto
Wyszczegodlnienie i tre§¢ operaciji Wn A

1. Przelew $rodkéw z budzetu do jednostki na realizacje wydatkéw

niewygasajacych 225 135
2. Sprawozdanie Rb-28NW zlozone przez jednostki realizujgce wydatki

niewygasajgce (Srodki wykorzystane) 904 225
3. Srodki niewykorzystane zwrécone na rachunku srodkéw na wydatki

niewygasajace 135 225

Ewidencje szczegolowa do konta prowadzi sig wg stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami,

ktorym budzet przekazuje $rodki na realizacje wydatkéw niewygasajacych, analogicznie jak do kont
2221223

Konto 240 — ,,Pozostéle rozrachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczeri ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Nttt . Konto
Wyszczegélnienie i tre§¢ operacji wn Ma
1. Zarachowanie omytek bankowych (uznanie rachunku) 133,134 240
2. Zarachowanie omytek bankowych (chciazenie rachunku) 240 133,134

Konto 260 — , Zobowiazania finansowe”

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzah zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytébw bankowych, a w szczegdinosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sig w szczegoinosci warto$é sptaconych zobowigzari finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ w szczegélnosci wartosé zaciagnietych zobowigzan
finansowych.

sr e e . Konto
Wyszczegdlnienie i tres¢ operacji Wn ia
1. Splata zaciggnietych pozyczek 260 133
2. Umorzenie czgsci zaciagnigtej pozyczki 260 962
3. Wykup obligaciji (warto§¢ nominalna) 260 133
4. Wplyw pozyczki na rachunek bankowy 133 260
5. Sprzedaz obligacji w warto$ci nominalnej 133 260

Ewidencje szczegélowa do konta 260 prowadzi sie wg kontrahentow i tytuléw zacigganych
zobowigzan — przykiad ponizej.




Konto 901 — ., Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

i E . Konto
Wyszczegolm_eme i tresé operacji Wn Ma

1. Wplyw poszczegolnych czesci subwencii (oprécz miesigea grudnia) 133 o0
2. Dochody pobrane przez Urzad Skarbowy wg sprawozdari 224 201
3. Dochody pobrane przez jednostki budzetowe wg sprawozdan :

budzetowych 222 901
4. Przypis w miesigcu styczniu dochodéw (subwencja, dotacje), ktére

wplynely w grudniu 909 01
5. Niewykorzystane $rodki na wydatki niewygasajace 904 901
6. Odsetki od rachunku bankowego od udzielonych pozyczek 133 01
7. Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych 901 133, 224
8. Przeniesienje salda konta 901 na ostatni dzien roku budzetowego 901 961
9. Przypis otrzymanych udzialéw w podatkach z urzedow skarbowych 224 901

Ewidencje szczegétowa do konta ,901” prowadzi sie wg tytutdw poszczegolnych zrédet dochodéw,
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowa.

Konto 902 —  Wydatki budZetu”

Konto 902 stuzy do ewidenciji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

- . . Konto
Wyszczegdlnienie i treSé operacji Wn Ma
1. Zarachowanie wydatkdw na podstawie ztozonych przez jednostki
sprawozdan o wydatkach 902 223
3. Wydatki budzetowe z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami 902 224
4. Przeniesienie salda konta 902 na ostatni dzien roku budzetowego 961 902

Ewidencje szczegdlowg do konta ,902" prowadzi sie wg tytuléw poszczegélinych wydatkéw, zgodnie
z obowigzujg klasyfikacjg budzetowa.

Konto 903 — . Niewykonane wydatki”

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

rt ot ot s . Konto
Wyszczegoélnienie i tresé opergcjl Wn Ma
1. Zarachowanie z koricem roku wydatkéw niewykonanych zgodnie 203 904
z zatwierdzonym planem
2. Przeksiggowanie salda niewygasajgcych wydatkoéw na wynik danego 961 903
roku )
Konto 904 — , Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidenc]i niewygasajacych wydatkéw.
Wysz Glnienie i tre$¢ operacji Konfo
yszczego peracy Wn Ma
1. Sprawozdanie jednostek realizujgcych wydatki niewygasajgce (Rb-
28NW kwoty faktycznie wykorzystane) 804 225
2, Przeniesienie niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe
(niewykorzystanej czgéci) 904 801
3. Wielkos¢ wydatkow niewygasajgcych zatwierdzonych do realizacji w
nastepnych latach 903 904




Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 908 stuzy do ewidencji rozliczeri miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace wydatki
przysztych okres6w ( np. odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem
134 lub 260).

Na stronie Ma konta 908 ujmuje sig w szczegélnosci przychody finansowe stanowiace dochody

przysziych okreséw ( np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego)

Konto 809 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Wyszczegdlnienie i tresé operacji Konto
Wn Ma
1. Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu dotacji, subwencji, ktére
dotyczyly dochoddw stycznia 909 901
2. Ofrzymane w grudniu, a zaliczone do dochodow stycznia dotacje
celowe, czes¢ oSwiatowa subwencji ogoélnej 133 ang
3.Przypis w styczniu odsetek od pozyczki za grudzien dotyczace IV
kwartaiu poprzedniego roku 909 260
4. Splata przypisanych cdsetek za |V kwartat poprzedniego roku 260 909

Ewidencje szczegblowa do konta 909 prowadzi sie wg poszczegéinych tytutéw dokonywanych
rozliczen — przykfad ponizej.

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tresé
909 Rozliczenia miedzyokresowe
909-01 - subwencja oswiatowa
908-02 - Odsetki od kredytu Nr CRU/67/18
908-03 = Odsetki od kredytu Nr CRU/70/RG/2020

Konto 960 — , Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczegélnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 861 | 962. Konto 980 moze
wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

Wyszczegélnienie i tre§é¢ operacji Wn Konto Via

1. Ujgcie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu:

a) deficytu budzetowego za poprzedni rok 960 961

b) nadwyzki budzetowe] za poprzedni rok 981 960
2. Pod datq zatwierdzenia budzetu w roku nastepnym przeksiegowanie

wyniku na operacjach niekasowych:

a) ujemnego wyniku 880 962

b) dedatniego wyniku 962 960




Konto 861 —~ ,,Wvnik wykonania budzetu”

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

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

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencii z kontem 901.

W ewidencji szczegélowej do konta 961 wyodrebnia sig zrédia zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. 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

Wyszczegdlnienie i tre§¢ operacji Wn Ma

1. Przeksiggowanie pod datg kofica roku niewykonanych wydatkdw 961 903

2. Pod datg kotica roku przeksiggowanie poniesionych wydatkéw 961 902

3. Pod datg kotica roku przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw 01 961
4. Pod datg zatwierdzenia budzetu w roku nastgpnym przeksiegowanie:

a) nadwyzki budzetowej 961 960

b) deficytu budzetowego 960 961

Ewidencja szczegétowa do konta 961 nie jest prowadzona.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 — ,.Planowane dochody budzetu”

Zapisy po stronie Wn konta 991:
— Ujgcie zmian w budZzecie w ciagu roku powodujgcych zmniejszenie planu dochodéw budzetu,
— zamkKnigcie na koniec roku konta 991, przeniesienie salda konta Ma.

Zapisy po stronie Ma konta 991: )
— ujecie planu dochoddw budzetu na podstawie uchwaty organu stanowigcego,
— zewidencjonowanie zmian w planie dochoddw w ciggu roku (zwigkszenia).

Konto 992 — , Planowane wydatki budietu"

Zapisy po stronie Wn konta 992:
— ujecie planu wydatkéw budzetu na podstawie uchwaly organu stanowigcego,
— zewidencjonowanie zmian w planie wydatkéw (zwiekszenie).

Zapisy po stronie Ma konta 992:
— zewidencjonowanie zmian w planie wydatkéw (zmniejszenia),
— zamknigcie na koniec roku konta 992, przeniesienie salda Wn — konta,



Zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w Seceminie

Konta bilansowe

Zespdt 0 — Aktywa trwate

011 Srodki trwate

013 Pozostale $rodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych érodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy jednostki

138 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodoéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespot 3 — Materiaty i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materialy
330 Towary
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Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
v 400 Amortyzacja
» 401 Zuzycie materialow i energii
= 402 Ustugi obce
* 403 Podatki i oplaty
= 404 Wynagrodzenia
= 405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
= 408 Pozostate koszty rodzajowe

Zespét 7 — Przychody, dochody i koszty
» 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
» 730 Sprzedaz towardw i warto$é ich zakupu
» 750 Przychody finansowe
= 751 Koszty finansowe
* 760 Pozostate przychody operacyjne
v 761 Pozostale koszty operacyjne

Zespdt 8 — Fundusze, rezerwy | wynik finansowy
* 800 Fundusz jednostki
= 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
» 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
920 Wkiad wiasny niepienigzny

* 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

977 Srodki oddane w trwaly zarzad

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

990 Rozrachunki z osobami trzecimi

991 Rozrachunki z inkasentami

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

11



OPIS KONT

Konta bilansowe

Zespot 0 — ,Aktywa trwale”

Konta zespolu 0 ,Aktywa trwal” stuzg do ewidencii:
a) rzeczowych aktywow trwatych,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) dlugoterminowych aktywoéw finansowych,
d) umorzenia skiadnikéw aktywdw finansowych,

Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych zwiazanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu | wartosci
poczatkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ktére ujmuje sie na koncie
071. -

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdinosci w korespondenciji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
Przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzgeych z
011 130, 080 | zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen
Zwiekszajacych warto$é poczatkowa srodkdw trwalych.

011 800 Przychody $rodkdw trwatych nowo ujawnionych.
011 800 Nieodplatne przejecie $rodkéw trwalych
011 800 Zwigkszenia wartodci poczatkowe] $rodkéw trwalych dokonywane na

skutek aktualizacii ich wyceny

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci w korespondencii z kontami:

Wn NMa Rodzaj operaciji

800, 011 Wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powedu

071 zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

800 011 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych

800 011 Zmnigjszenia wartoSci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na
skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdinych obiektéw srodkéw trwalyceh,
- ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale
- nalezyte naliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencje szczegétowa do konta 011 prowadzi sig wg poszczegéinych tytutéw, przykiad ponize;j.

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tresé
011 Srodki trwate
011-01 - grunty
011-02 - budynki i budowle
011-03 - obiekty inzynierii ladowej i wodnej
011-04 - kotty i maszyny energetyczne
011-05 - maszyny i urzadzenia
011-06 - urzadzenia techniczne
011-07 - §rodki transportu
011-08 - narzedzia i wyposazenie
011-09 - maszyny, urzgdzenia i aparaty specjalistyczne
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Ewidencja $rodkéw trwalych prowadzona jest w programie komputerowym Respons — Srodki
trwale. Ewidencja prowadzona jest dla wszystkich srodkéw trwalych z podziatem na grupy
odpowiadajgce KST i zawiera nastepujace informacje:

0 datg przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
numer inwentarzowy obiektu

o o o

OO 60000 oOoo0ocoogoaaoaa

nazwe srodka trwatego

specyfikacje wszystkich czesci skiadajgcych sig na zespét komputerowy lub inny skiadajgcy sig

z okreslonych czesci ziozony $rodek trwaty

wartos¢ poczatkowa srodka trwalego i wartosci poszczegoéinych czesci skiadowych
warto$é po aktualizacii

wartos¢ po ulepszeniu
symbol klasyfikacji srodkéw trwatych
stawke amortyzacji

roczng kwote amortyzaciji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date roz¢hodu i numer dowodu

numer pozycji Ksiegowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

wartos¢ ksiegows netto rozchodowanego $rodka trwatego.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwate®

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartoéci poczatkowej_pozostatych
srodkéw trwalych (nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011) wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w peinej wartosci w miesiacu

wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na tronie Ma — zmnigjszenia stanu i wartosci

poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych znajd
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn kenta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

wn Ma Rodzaj operacji

013 101,130,201, | Pozostale $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu
080 lub inwestyciji

013 240 Nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu

013 072, 760 Nieodpiatne otrzymanie pozostalych $rodkéw trwalych

ujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci w korespondencii z kontami:

Wn Na Rodzaj operacji
Whycofanie pozostalych $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich

072 013 likwidaciji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, niecdptatnego przekazania.
oraz zdjecia z ewidencji syntetycznej )

240 013 Ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu (réwnoczesnie
nalezy wyksiegowaé umorzenie z konta 072 na Ma 240)
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Konto 013 moze wykazywac saldo Whn, ktére wyraza warto$é srodkéw trwalych znajdujgcych sie
w uzywaniu w wartosci poczgtkowej.

Ewidencja szczegdiowa pozostalych srodkdw trwalych prowadzona jest w programie komputerowym
Respons — Srodki trwate. Pozostalym $rodkom trwalym o wysokie] wartoéci poczatkowej albo
szczegoinie waznych dla jednostki nadaje sig indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ewidencji
srodkéw trwalych - wyposazenie) w oddzielnych pozycjach. Pozostate, mniej wartosciowe §rodki,
ujmuje sig w ewidencji zbiorczo, podajac fgczng ich ilos¢ | wartosé, w grupach podobnych srodkéw
trwalych.

Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 sfuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeh wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych,
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia

stanu wartosci poczatkowej wartoéci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
ha kontach 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegoblnosci w korespondenciji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

1, 130, o . ;
020 12% 1, 240 Przychéd wartosci niematerialnych i prawnych

020 080 Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z
zakoriczeniem inwestycii

020 800, 760 | Nieodptatne ofrzymanie wartoéci niematerialnych i prawnych

020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych
Na stronie Ma konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:
Wn Ma Rodzaj operacji
071 020 Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreélone prawa
072 wygasty lub sg gospodarczo przydatne
240 020 Niedobdr wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosct niematerialnych | prawnych
w warto$ci poczatkowej.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwiaé nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutow i 0séb odpowiedzialnych.

Ewidencje szczegblowa do konta 020 prowadzi sie wg podzialy, jak nizej:

Konto .
Konto syntetyczne analityczne Tresé
020 ' Wartosci niematerialne i prawne
020-01 - wartosci niematerialne i prawne - umarzane
stopniowo
020-02 - pozostate warto$ci niematerialne i prawne -
umorzone w 100%

Konto 071 - ,Umorzenie Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w zalgczniku Nr 1 do ustawy z dnia 15 Iutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.) craz w zatgczniku Nr 1 do ustawy z dnia
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26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 51,
poz. 307z pézn. zm.)

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400 ,Amortyzacja”,
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na. stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sig w szczegéinosci w korespondencii z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych Srodkow
071 011,020 [ trwalych oraz podstawowych warto&ci niematerialnych i prawnych
wycofanych z eksploataciji

071 800 Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia
wartosci srodkow trwalych w wyniku aktualizaciji

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sig w szczegéinosci w korespondenciji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operaciji
Odpisy umorzeniowe podstawowych $rodkéw trwatych oraz
400 071 podstawowych wartoci niemateriainych i prawnych zwigzanych

Z wykonywang dziatalnos$cia jednostki

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od
011,020 071 innej jednostki lub zakladu budzetowego Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Urzedowe 2zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci
800 071 poczatkowej podstawowych  $Srodkéw  frwalych  podlegajgcych
stophiowemu umarzaniu

Ewidencjg szczegbiows do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto Tresé
analityczne
071 Umorzenie Srodkéw trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

071-01 - grunty

071-02 - budynki i budowle

071-03 - obiekty inzynierii lgdowej | wodnej

071-04 - kotly i maszyny energetyczne

071-05 - maszyny i urzgdzenia

071-06 - urzgdzenia techniczne

071-07 - $rodki transportu

071-08 - narzedzia i wyposazenie

071-09 - wartoéci niematerialne i prawne

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci §rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w peinej wartoéci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.
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Umorzenie ksiggowane jest w korespondenciji z kontem 400 ,Koszty wg rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegolnosci w korespondenciji z kontami:

wn Ma Rodzaj operacji

Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych érodkéw trwalych
072 013 020 | °raz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z

2’40 " | tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub
szkody, wyltgczenia z ewidencji ksiegowe] ilosciowo-wartosciowej

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie w szczegoInosci w korespondenciji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostalych Srodkow
400 072 trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych wigczonych do ewidencji ksiegowej, sfinansowanych ze
Srodkéw na wydatki biezace lub otrzymanych nieodplatnie

Dotychczasowe umorzenie pozostalych Srodkow trwatych
013.020 072 oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych

! na podstawie decyzji administracyjne] od innej jednostki
lub zakiadu budzetowego

Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
800 072 wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych
ze Srodkow na inwestycje

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych [ prawnych umorzonych w peinej wartosci w miesigcu wydania
ich do uzywania.

Ewidencije szczegdtows do konta 072 prowadzi sie wedlug zasad, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto Tresé
analityczne
072 Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

0721 - umorzenie pozostalych Srodkdw trwalych

072-2 - umarzenie pozostatych wartoSci materialnych
i prawnych

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycije)”

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
Srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie ramach prowadzonych
inwestycji zaréwno przez obcych wykonawcow, jak | we wiasnym imieniu,

2) poniesione koszty dotyczgce przekazania do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzer oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, fub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwalego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto§¢ uzyskanych efektow, aw szczegolnosei:
1) Srodkoéw trwalych,

2) wartos¢ sprzedanych | nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.
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Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupsw gotowych
srodkéw trwalych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkow trwatych w budowie wediug poszczegéinych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektéw srodkow trwalych.

Konto 08B0 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztdéw Srodkéow trwatych
w budowie i ulepszen.

Ewidencje szczegdétowa do konta 080 prowadzi sig wg poszczegdinych zadan inwestycyjnych.

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tresé
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080-01 - tworzone wg zadar inwestycyjnych
080-...

Zespot 1 —,, SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE?”

Konta zespotu 1 ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencii:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach,
2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach bankowych,
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,
9) innych krajowych i zagranicznych &rodkéw pienieznych (w szczegélnosci weksli i czekow
obeych, znakdéw optaty skarbowej, sum pienieznych w drodze, itp.).

Konta zespofu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne, obroty i stany $rodkéw pienleznych oraz
krotkoterminowych papierdw wartosciowych.

Inwentaryzacje $érodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza sig droga
pisemnego potwierdzenia zgodnosci sald wykazanych w ksiegach.

Konto 130 -, Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 siuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieniezanach oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym. ‘

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy $rodkéw budzetowych:
1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke budzetowsg dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa wediug podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z
kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
rowniez $Srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegoétowa wedtug podzialek klasyfikacji wydatkéw budZetowych), w korespondencii
z wiasciwymi kontami zespolu 1,2,3,4,7 lub 8,

2) okresowe przelewy dochoddw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggdéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ peina zgodnos$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
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Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotdw nadpfat, korekt, wprowadza sig dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowe;j.

Saldo konta 130 réwne fest saldu sald wynikajgcych z ewidencji szczegétowe] prowadzonej dia kont
wydatkow budzetowych. Saldo konta 130 ulega likwidaciji przez ksiegowanie:
1) przelewu $rodkéw budzetowych nie wykorzystanych do korca roku, w korespondenciji
z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku,
w korespondencji z kontem 222.

Ewidencje szczegélowa do konta 130 prowadzi sie, jak nizej:

Konto .
Konto syntetyczne analityczne Tresé
130 Rachunek biezacy jednostki
130-01 - dochody
130-02 - wydatki
130-10 - VAT

Konto 135 - ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 siuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia
(pozabudzetowych), a w szczegblnosci:

1) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

2) innych funduszy ktdrymi dysponuje jednostka

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma — wyplaty
$rodkéw z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie
stanu Srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 — , Inne rachunki bankowe”

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

W szczegdlnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) srodkéw cbeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sig ksiggowar wylgcznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ peina zgodno$é zapisow konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkow
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 powinna zapewniaé ustalenie stanu $rodkéw

pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego a takze powinna zapewnié¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywat saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujgeych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwiekszenia stanu srodkéw plemQZnych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.,

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 - ,,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia® sluzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozficzen. Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczerh Srodkéw
budzetowych, wynagrodzen, roziiczeri niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczeri
zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwié wyodrebnienie
poszczegoinych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych oraz zobowigzan z podzialem na
poszczegolnych kontrahentéw, a jezeli dotycza rozliczen w walutach obcych - takze wediug

- poszczegolnych walut.

Inwentaryzacje nalezno$ci i zobowiazan na koniec roku budzetowego przeprowadza sie w kwartale
koriczgeym rok — do 15 dnia pierwszego miesiaca nastepnego roku budzetowego.

Inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw, a takze wobec innych oséb fizycznych
nie zobowigzanych do prowadzenia ksiag oraz z tytuléw publicznoprawnych przeprowadza sie droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z ocdpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci
tych sktadnikow, natomiast pozostate naleznosci i zobowigzania inwentaryzuje sie droga uzyskania
pisemnych potwierdzen prawidtowosci sald wykazanych w ksiegach.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw roszczer krajowych z tytuiu dostaw, rob6t i ustug, w tym
réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 usfug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z
tytutu przychoddw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktdre ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza sig za powstale naleznosci i roszczenia oraz spiate i zmniejszenie zobowigzari, a
uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegbiowa prowadzona do konta 201 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia naleznosci
i zobowigzan krajowych i zagranicznych wediug poszczegélnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zohowigzan.
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Ewidencje szczegdlowa do konta 201 prowadzi sie, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tresé
201 ] Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-000001 - tworzone wedlug poszczegdinych kontrahentéw j
201-000... zadarn

Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych. z wyjatkiem naleznosci
zahipotekowanych ujmowanych na koncie 2286.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sig wptaty naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych oraz odpisy
{zmniejszenia ) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegiosci i nadplaty).

Ewidencja szczegdiowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw | podziatek
klasyfikacji budzetowej craz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadpfat w dochodach
budZzetowych.

Ewidencje szczegdtowg do konta 221 prowadzi sie, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tresé .
221 Naleznosci z tytulu dochoddw budzetowych
221-01 - naleznesci
221-.... - tworzone wedlug rodzaju naleznosci

Konto 222 - ,, Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowsg dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw
budzetowych, w korespondenciji z kontem 800.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych
lecz nie przekazanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencii z kontem 130,
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Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 sfuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
Srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig roczne przeniesienia zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
korespondenc]i z kontem 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na poKrycie
wydatkow budzetowych jednostki, w korespondencii z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych lecz nie wykorzystanych do kofica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkéw budzetowych nie wykorzystanych do korica roku, w korespondencii z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnos$ci z budzetu $rodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Przyznane przez organ dotujacy dotacje na realizacje réznych zadan wiasnych JST ujmowane sg w
planach finansowych jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotaciji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie
Ma ~ warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliweéé ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotaciji.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji ,Iub wartosé dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych,
sg ujmowane na koncie 224.

Rozliczenie dotac]i nastepuje bezposrednio po Jej przekazaniu jednostce dotowanej.

Ewidencjg szczegétows do konta 224 prowadzi sie, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto Tresé
analityczne
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci
Z budzetu $rodkdw europejskich
224-01 - wedlug poszczegdéinych beneficientéw
224-...

Konto 225 — , Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélnosci z tytulu dotacji, podatkéw,
nadwyzek Srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma zobowigzania
wobec budzetu | wplywy od budzetéw.

Ewidencja szczegdéfowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu naleznosci
i Zobowigzan wediug kazdego tytulu rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 225 — stan
zobowiazar wobec budzetéw.

Ewidencje szczegolowa do konta 225 prowadzi sig, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto Tresé
analityczne
225 Rozrachunki z budzetami
225-01 -PIT
225-02 - VAT
225-03 - Pozostate

Konto 226 — ,, Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 sfuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen
z budzetern.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytulu:
1) prywatyzacji, w korespondencji z kontem 015;
2) dochoddw budzetowych przeksiegowanych do zahipotekowanych, w korespondenciji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuije sig:
1) rownowartoS¢ mienia zwrdconego przez spdtki, w korespondencji z kontem 015, lub
zlikwidowanego w korespondencji z kontem 855;

2) ustanie hipoteki i przeksiggowanie naleznosci do naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
w korespondencji z kontem 221,

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartosé naleznosci zaliczanych do
diugoterminowych.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 228 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegoinosci z tytulu ubezpieczer spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie
Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzari wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz pedmiotéw, z ktdrymi sg dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyptat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgednie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzeni, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
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4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

Na stranie Ma konta 231 ujmuje sig zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma — stan
zobowigzan z tytuiu wynagrodzen.

Konto 234 -, Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do’ ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzari wobec pracownikéw z innych
tytutdéw niz wynagrodzenia.
Na stronie konta 234 ujmuje sige w szczegdinosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczeri odptatnych,

3) naleznoéci z tytutu pozyczek zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4} naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod,

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:
1) wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdw pienigznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzar z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytuiéw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczef, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencje szczegotowa do konta 234 prowadzi sig, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto Tresé
Analityczne
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
234-01 -wedlug pracownikéw
234-...

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 siuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczenn oraz zobowigzafi
niecbjetych ewidencjg na kontach 201 — 234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencii
pozyczek, réznego rodzaju rozliczeri (np. mylnych wplat), a takze krétko i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale nalezno$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie rozrachunkéw,
roszczeh i rozliczer z poszczegélinych tytulow.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
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Ewidencje szczeg6lowa do konta 240 prowadzi sie, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tregé
240 Pozostale rozrachunki
240-01 - wedliug rodzaju rozliczen
240-....

Konto 245 — , Wplywy do wyjaénienia”

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sig w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlno$ci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpis6éw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma konta 290 ewidencjonuje
sig zwigkszenie wartoSci odpisow aktualizujgcych naleznosci w korespondencji z kontem 761
.Pozostale koszty operacyjne”

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zesp6t 3 — ,,MATERIALY | TOWARY”

Konta zespolu 3 przeznaczone sg do ewidencji zapasow rzeczowych aktywow obrotowych w postaci
materiatow i towardw oraz rozliczenia zakupu materiatéw i ustug.

Zakupione materialy | towary ujmowane sg w ewidencji wartosciowej wykazuje sie w ksiegach
rachunkowych wedlug rzeczywistych cen nabycia.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towardw, robot i ustug wszystkich
rodzajéw dziatalnosci, a w szczegélnosci do ustalenia:

1) warto&ci materialdw i towaréw w drodze,
2) wartoSci dostaw i uslug niefakturowanych

Na stronie Wn konta 300 ksigguje sie przede wszystkim:

- faktury VAT i rachunki dostawcow obejmujace warto$¢ dostarczonych materialéw czy towardw lub
wpfaconych zaliczek, naliczony podatek VAT oraz dodatkowe ewentualne koszty obciazajgce
nabywce (np. transportu)

- reklamacje podwyzszajgce pierwotng wartosé dostaw,

- obcigzenia dodatkowe naliczone przy zakupie, ktére podwyzszajg cene zakupu
- odchylenia kredytowe od cen ewidencyjnych

Na stronie Ma konta 300 ksieguje sie:

- wartos¢ brutfo przyjetych dostaw i ustug w jednostce niebgedgcej podatnikiem VAT lub dotyczacych
dzialalnosci zwolnionej albo niepodlegajgcej VAT
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- wartos¢ przyjetych dostaw i ustug netto, tzn. z wylaczeniem naliczonego w fakturach podatku VAT,
jesli u podatnika tego podatku podlega on w caloéci lub w cze$ci odliczeniu od podatku naleznego;

- naiiczony podatek VAT do rozliczenia z urzedem skarbowym bezposrednio lub po spetnieniu
okreslonych warunkow,

- reklamacje ilosciowe i wartoSciowe obnizajace pierwotng wartosé wynikajacg z dowoddw
dostawcow,

- niedobory i szkody w transporcie wycenione wediug rzeczywistych cen zakupu,
- przeniesienie kosztow zakupow zafakturowanych facznie z wartoscig dostaw,

- wartos¢ wykonanych i przyjetych do 31 grudnia ustug, kiére zostaly zafakturowane doplero w
nastepnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu.

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

Saldo Wn konta 300 ujmuje sig w bilansie razem z zapasami odpowiednio materialéw lub towarow, a
saldo Ma fgcznie ze zobowigzaniami z tytutu dostaw, robét i ustug.

Konto 310 — , Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji wiasnych zapaséw materialéw znajdujgcych sie w magazynach zaréwno
wiasnych, jak i obcych oraz bedgcych w przerobie wlasnym i obcym.

Na stronie Wn konta 310 ksigguje si¢ wszystkie przychody materiatéw do magazynéw, do przerobu
oraz pozostalo$¢ niezuzytych do korca roku materialéw odniesionych uprzednio w calosci w koszty
bezposrednio po zakupie.

Na stronie Ma ewidencjonuje sig wszelkie rozchody zapaséw z magazynéw i z przerobu oraz
zmniejszenia wartosci zapasow z tytutu uszkodzenia.

Na koniec roku konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$é zapaséw materiatow w
magazynach w cenach ewidencyjnych oraz materialow znajdujacych sie w przerobie, a w koricu roku
takze wartos¢ tej czesci materialow ksiggowanych bezposrednio w ciezar kosztow, ktére nie zostaly
zuzyte do kofica okresu.

Konto 330 — nTOWary”

Konto 330 przeznaczone jest do ewidencji zapaséw towaréw w magazynach wiasnych | obcych, w
punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wiasnego i obcego.

Na stronie Wn konta 330 ksigguje sig przychody i zwiekszenia wartosci stanu zapasow towaréw i
artykulow spozywezych, a na stronie Ma rozchody i zmniejszenia ich wartosci.

Konto 330 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu towaréw w cenach Zzakupu lub
nabycia,

Zespdt 4 — ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespolu 4 ujmuje sie réwniez koszty finansowe z dochodow wiasnych jednostek
budzetowych.
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Nie ksigguje sig na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych — zgodnie z odrebnymi przepisami — z
funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztéw operacyjnych, kosztow
operacji finansowych.

Ewidencje szczegblowa prowadzi sig wediug podzialek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

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 wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda konta na
wynik finansowy.

Konto 400 moze wykonywat¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, kiére wyraza wysokosé
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku budzetowego na konto
860.

Konto 401 -- ,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogblnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialéw i
energii oraz na dzief bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialdéw i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadac kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

s 419 Nagrody konkursowe"

o 421 ,Zakup materialdw i wyposazenia”,

o 422 Zakup Srodkdw zywnosci”

* 424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,
e 426 ,Zakup energil”

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

Konto 402 sluzy do ewidencji kosztéw z tytulu usiug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. .

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegolnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

s 427 Zakup usiug remontowych”,
e 428 Zakup ustug zdrowotnych” — nie bedacych pracownikami,
e 430 ,Zakup usiug pozostatych”,
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» 433 ,Zakup usitug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”

436 ,Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,

438 ,Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”,

439 ,Zakup usiug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii®,

440 ,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,
461 ,Koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego”

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 sfuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci | podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej,
optaty sktadek PFRON oraz skiadek na Fundusz Emerytur Pomostowych

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

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlno$ci koszty kwalifikowane w
paragrafach:

e 285 Whplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywéw z podatku
rolnego”,

e 414 Skiladki PFRON"

s 448 Podatek od nieruchomosci”,

-+ 450 ,Pozostale podatki na rzecz hudzetdw jst”,

s 452 ,Oplaty na rzecz budzetow jst

e 453 ,Podatek od towaréw i ustug (VAT)",

e 478 ,Sktadki na Fundusz Emerytur pomostowych”

Konto 404 — ,\Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta ujmuje sig kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokenywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje sig korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci podstawowej
z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé¢ w szczegolnosci koszty kwalifikowane w
paragrafach:

401 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”,
404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
410 ,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
417 ,Wynagrodzenia bezosocbowe”
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Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy ¢ dzielo
i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo
linnych umodw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sig zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego i éwiadczen
na rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, a na dzief bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowa¢ w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w
paragrafach;

o 302 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

e 311 ,Swiadczenia spoleczne”

» 411 ,Skiadki na ubezpieczenia spoleczne”,

s 412 ,Skiadki na fundusz Pracy”,

» 428 ,Zakup uslug zdrowotnych”, - pracownicy

s 444 Odpisy na ZFSS”

* 470 ,Szkolenia pracownikéw niebedgcych czionkami korpusu stuzby cywilnej”
¢ 471 ,Wptaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy”

Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnosci zwroty wydatkow za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan sluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i oscbowych, odprawy z tytuiu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzlatalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.

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

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegélnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach;

* 290 ,Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkow gmin, zwigzkéw powiatowo-gminnych lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie
zadan biezacych”

» 291 ,Zwrot dotacji oraz platno$ci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem Iub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci’,

» 303 ,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

* 416 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przyjetych zobowigzan”,

e 441 Podréze stuzbowe krajowe”,

e 442 Podréze stuzbowe zagraniczne”,
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¢ 443 Rézne oplaty [ skiadki”,

» 461 ,Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego”

* 470 ,Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej’,
s oraz pozostale nie mieszczace sig w powyzszych rodzajach kosztéw.

Zespo6t 7 - ,,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY"”

Konta zespotu 7 ,przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidenciji:
1) przychoddw i kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy produktéw, towardw, przychod6w i
kosztéw operacii finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych,
2) podatkéw nie ujetych na koncie 403,
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacii
przekazanych.

Ewidencje szczegtlowg prowadzi si¢ wediug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
Z podstawowg dziatalnoscia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje sig przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczegélowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdlowg stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te organy.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 —,,Sprzedaz towaréw i wartosé ich zakupu”

Na koncie 730 ewidencjonuje sig przychody ze sprzedazy towaréw oraz ich warto$é w cenach zakupu
{nabycia).

Na stronie Wn konta 730 ujmuije sie: _

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

- zmniejszenie przychodéw ze sprzedazy towaréw w wyniku uznania reklamacji odbiorcéw i korekt
biedow w dowodach sprzedazy oraz udzielenia upustéw i rabatéw — w korespondencji 2z kontem 201

- Zmniejszenie przychodu ze sprzedazy z tytutu wliczonego w cene sprzedazy detalicznej VAT (Ma
konto 225)

Na stronie Ma konta 730 ksieguje sig:

- przychody ze sprzedazy towaréw korespondencji z kontem 2

- korektg wartosci sprzedanych towaréw w zwigzku z przyjeciem zwréconych towaréw w wyniku
uznanej reklamacji w korespondencji z kontem 330

Na koniec roku obrotowego przychody ze sprzedazy towaréw (saldo Wn konta 730) konta przenosi sig
na strong Ma konta 860, natomiast warto$¢ sprzedanych towardw (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 niestanowigcych dochodéw budzetowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe oraz
oprocentowania $rodkéw na rachunkach bankowych (z wyjatkiem oprocentowania $rodkéw ZFS$S,
panstwowych funduszy celowych i depozytéw). Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750
powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek | zaptacone odsetki za zwioke od naleznosci.
W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Whn 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 szczegblnosci warto$é sprzedanych udziatéw, akcji i innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligaciji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke w
zapfacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznoéci z tytutu operacii finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekoéw obcych |
papierow warto$ciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodek trwaly w
budowie. Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztdéw operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od
zobowigzar.

W koricu roku obrotowego przenosi sig koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751). Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencii na kontach: 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci nlematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane cdszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity indywidualnie;

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnoscia
jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1} koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane &rodki
obrotowe.

Konto 761 sluzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409, oraz zespolu 6 — do ewidencji zapiséw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach
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zespotu z tytulu zwigkszen badz zmniejszen, w korespondenciji z innymi kontami niz konto 490, konta
zespolow 6 oraz konta kosztu wiasnego sprzedazy w zespole 7.

W konicu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skladnikow majatiu, jezeli
zostaly ujgte na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencii ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 — ,,FUNDUSZE, REZERWY [ WYNIK FINANSOWY”

Konta zespolu 8 sluzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego | jego rozliczenia, dotacji z
budzetu, rezerw i rozliczef migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, =zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

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

4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkéw trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) srodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

B) warto$¢ pasywa przejgte od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek;

7) warto$¢ srodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym, pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223; ' -

3) wplyw dotacji i sSrodk6w przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roéznice z aktualizacji srodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwalych i inwestycii;

6) aktywa przejete od zlikwidowanych (polgczonych) jednostek;

7) warto$¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo&é ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki
Ewidencje szczegétowa do konta 800 prowadzi sig, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tresé
800 Fundusz jednostki
800-1 Fundusz jednostki — zwiekszenia
800-01... Zwigkszenia wg poszczegodinych tytulu zwiekszei
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800-2 Fundusz jednostki — zmniejszenia
800-2.... Zmniejszenia wg poszczegdinych tytulow zmniejszen
800-3 Fundusz jednostki — BO

Konto 810 -~ ,Dotacje budzetowe, ptatno$ci z budzetu Srodkéw europejskich oraZz srodki
z budZetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:
1) dotacji przekazywanych z budzetu na finansowanie dzialalnosci podstawowej (dotacje
podmiotowe, przedmiotowe) jednostek budzetowych,
2) innych dotacfi przekazywanych z budzetu (np. podmiotom nie zaliczanym do sektora
finanséw publicznych),
3) rownowartosci wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakup $rodkéw trwalych oraz wartosci
niemateriainych i prawnych.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie
srodkow obrotowych i inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, wykorzystanie $rodkow
budzetowych na finansowanie inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig zwroty dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym oraz
przeksiggowanie w koricu roku obrotowego na konto 800 ,Fundusz jednostki” stanu dotacii
przekazanych.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wediug podziatek klasyfikacji, jednostek, ktérym
dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysziych okreséw oraz innych rozliczes
miedzyokresowych i rezerw,

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszente |lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sig réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychod6éw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kiére oznacza stan rezerw i rozliczeri miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczeri socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszerh i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe
uimuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki(z wyjgtkiem kosztow i
przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczeg6lowa do konta 851 powinna pozwolié na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszefi i zmniejszen zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug Zrédet zwigkszen i kierunkdw zmnigjszen,

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysoko$ci uzyskanych przychodow przez poszczegdine
rodzaje dziatalno§ci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 851 prowadzi sig, jak nizej:

Konto syntetyczne Konto
analityczne Tresé

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
851-01 Odpis na ZFSS
851-02 Kapitalizacja odsetek bankowych
851-03 Talony, pomoc finansowa
851-04 Dofinansowanie do wycieczek
851-05 Zapomogi
851-06 Weczasy pod grusza
851-07 Qdsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS
851-08 Doptata do biletow
851-09 - Inne dofinansowania

Konto 853 — ,,Fundusze celowe”
Konto 853 stuzy do ewidencii stanu, zwigkszen i zmniejszesi funduszy celowych, oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje sie koszty oraz inne koszty zmniejszenia funduszy,
a na stronie Ma — przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegdlowa do konta 853 powinna pozwolié na ustalenie zwigkszen i zmniejszer oraz
stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409
2) warto$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu Ilub nabycia, w korespondencii
z kontem 730, oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760,
3) kosztdéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencii z poszczegéinymi kontami zespotu 7,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

Il. Konta pozabilansowe

Konto 920 — ,,Wkiad wlasny niepienigzny”

Konto 920 stuzy do ewidencji wkiadu wiasnego niepienigznego poniesionego przez jednostke przy
realizacji projektow z udzialem $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 920 ujmuje sig wyksiegowanie wkiadu wiasnego niepienigznego na podstawie

dokumentu Pk (polecenie ksiggowania) w wysokoséci poniesionego wkiadu wlasnego meplemQZnego
w danym roku budzetowym.
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Na stronie Ma konta 920 ujmuje si¢ przypis wkiadu wiasnego niepienieznego na podstawie
dokumentdw przedstawionych przez jednostke.

Saldo konta 994 to wartos¢ wniesionego wkiadu wilasnego niepienigznego. analityka do konta 920
winna umozliwi¢ ustalenie wkladu wtasnego niepienieznego z podziatem na poszczegéine projekty.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczert miedzy jednostkami zaleznymi
gminy w celu sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn ksigguje si¢ zwigkszenie naleznosci od jednostek zaleznych a na stronie Ma
zmniejszenie naleznosci od jednostek zaleznych. Na koniec roku saldo konta 976 ulega likwidagji.

Konto 977 - ,,$rodki oddane w trwaly zarzad”
Konto 977 stuzy do ewidencji $rodkow trwatych —~ budynkéw, gruntéw, itp. oddanych w trwaty zarzad.
Na stronie Wn konta ujmuje sig warto$¢ $rodkéw trwalych oddanych w trwaly zarzad.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ Srodkéw trwalych w trwalym zarzadzie zwréconych,
zlikwidowanych, itp.

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 nalezy zaewidencjonowad:

1. wartos¢ planu finansowego jednostki;

2. wartos¢ dokonanych w ciggu roku zmian w planie finansowym jednostki (zaréwno
2wigkszajgcych jak | zmniejszajacych plan).

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

- wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym:;
- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygasiego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 990 - ,,Rozrachunki z osobami trzecimi”

Konto 890 ,Rozrachunki z osobami trzecimi: tytutu ich odpowiedzialnoéci za zobowigzania podatkowe
podatnika" - stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowar dokonuje sig nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Na stronie Wn konta 990 ksieguje
sie:
1) przypisy kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno§é osoby trzeciej. Na stronie Ma
konta 990 ksieguje sie:
1) wplaty dotyczgce kwot wynikajacych z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$é osoby trzeciej,
2) zwroty nadpiat dotyczgcych kwot wynikajgcych z decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé
osoby trzecigj,
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3) odpisy czesci przypisanych kwot naleznoéci, ktéra pozostata niezrownowazona wptatami tej
osoby (w przypadku wygasnigcia zobowigzania na koncie podatnika). Jezeli orzeczono o
odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich, dla kazdej z tych oséb otwiera
si¢ osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegdtowego tego
samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujac kwote lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont
szczegdtowych ksiggowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowod
ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wptlaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okre$lonych w
ustawie 2, ksigguje sig réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizacji okreéla sie na podstawie zapiséw na
bilansowym koncie szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é
osoby trzeciej lub osob trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiazan,
podlegajacych zapfacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wptat
tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby
lub os6b trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wyga$nieciu
zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej cze$¢ przypisanej jej kwoty
naleznosci pozostanie niezréwnowazona wptatami tej osoby, wtedy to czeé¢ kwoty podlega
odpisaniu na podstawie polecenia ksiegowania.

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami”

Konto 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu" na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pobrane

przez inkasentow. Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania, wynikajgcej z wydanych przez inkasenta
pokwitowan wptaty,

2) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej. Na stronie Ma konta 991
ksieguje sie:

3) wpfaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

4) odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych. Na koncie
991 ksiggowan dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

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
niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
1) roéwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ uméw, decyzji i innych

postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuije sie wysokoé¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.




Zatgcznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr 5/2024
Wojta Gminy Secemin

z dnia 3 stycznia 2023r.

Instrukcja zasad rachunkowosci oraz planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw
i optat w Urzedzie Gminy Secemin

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§1

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej analitycznej podatkéw
i opfat, zasady poboru podatkéw i optat, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat zwrotéw
w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej zaptaty naleznosci, likwidacji nadpfat,
postepowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznosci i inne.

2. Plan kont i szczeg6lowe zasady ewidencji ksiegowej syntetycznej okresla zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

3. Przepisy niniejszej instrukcji doprecyzowujg pod wzgledem praktycznym zagadnienia okreslone
w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208,poz. 1375).

4. Dla potrzeb niniejszej instrukcji ma zastosowanie stowniczek poje¢ okreslony w § 2
rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 6.

§2
Zadania zwigzane z poborem podatkéw i optat nalezace do realizacji przez pracownikéw

Referatu Finansowego oraz Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej to:
1. prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypisdéw, odpisow, wplat,

zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat,
2. kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow,
terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,
dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,
przygotowanie sprawozdan,
ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegto$ci podatkowych,
8. prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania.
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Rozdziat 2
Wymiar podatkéw

§3
1. Dla celu wymiaru i poboru podatkéw i optat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy uzyciu
programow komputerowych w nastepujacych systemach:
1) Program komputerowy ,,Respons"” — modut Grunty opracowany przez firme ZETO Software
sp. z 0.0. umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz




zatwierdzanie oplat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomosciami nalezgcymi do
0s6b fizycznych,

2) Program komputerowy ,,Respons” — modut OPJ opracowany przez firme ZETO Software
$p. z 0.0. umozliwia naliczanie podatku dla oséb prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym
spolek, nieposiadajgcych osobowosci prawnej, bedacych wiascicielami lub posiadaczami
gruntéw, lasdw lub nieruchomosci;

3) Program komputerowy ,,Respons"” — modut POST opracowany przez firme ZETO Software
8p. z 0.0. umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od $rodkéw transportu:

4) Program komputerowy ,Respons” — modut Oplaty rézne opracowany przez firme ZETO
Software sp. z o0.0. umozliwia prowadzenie rozliczeri z ptatnikami z tytulu réznych optat
pobieranych przez urzad. Istnieje mozliwosé¢ zdefiniowania dowolnej oplaty (przez podanie
kodu opfaty oraz okreslenie specyficznych cech np. czy od optaty niezaplaconej w terminie
ptatnosci system ma nalicza¢ odsetki (ustawowe, redyskontowe czy podatkowe) czy tez nie
nalicza¢, czy optata ma podlegaé windykowaniu czy bedzie Zapfacona na biezgco w kasie
itp.). Uzytkownik jest w stanie prowadzi¢ ewidencje wplywoéw z réznych dochodéw pobieraé je
od platnikéw wystawia¢ upomnienia, tytuly wykonawcze bgdz wezwania do zaplaty i otrzymad
rézne zestawienia w podziale na rodzaje optat;

9) Program komputerowy ,Respons” — modut Windykacja opracowany przez firme ZETO
Software sp. z o.0. jest modutem zintegrowane;j ksiegowosci zobowigzan podatkowych oraz
innych naleznosci (np. Koncesje Alkcholowe, Opfaty Rézne, Optaty za gospodarowanie
odpadami). Pozwala na autematyczng wymiane danych z wszystkimi modutami podatkowymi
(Grunty, OPJ, Pojazdy, Opfaty Roézne, Gospodarka Nieruchomosciami etc.), modulami
generujgcymi inne naleznoéci, systemem Finanse | Ksiegowo$é oraz z modulem Faktury.
Zapewnia bezpieczny przeplyw danych oraz umozliwia wygodng obsiuge. Od modutéw
podatkowych przejmuje informacje, a dokiadnie decyzie z modutu Grunty, natomiast
deklaracje z OPJ, Gospodarka odpadami, POST:

6) Program komputerowy ,,Respons” — modul Gospodarka odpadami — oplaty opracowany
przez firme ZETO Software sp. z 0.0. jest elementemn systemu Respons i realizuje wymagania
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. Modut Gospodarka Odpadami - optaty
wspomaga pracg urzedu w zakresie obstugi deklaracji, naliczania optat, wystawiania decyzji,
wystawiania zawiadomien o zmianie stawki oplaty, windykowania naleznosci.

Ewidencja podatkowa nieruchomosci obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatku od

nieruchomoéci, podatku rolnego i podatku lesnego dotyczace podatnikéw i przedmiotéw

opodatkowania, zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw, o ktorym
mowa w § 1 pkt 7 niniejszego zalacznika.

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencii podatkowe] podatku od nieruchomosci, podatku

rolnego i podatku lesnego sa dane wynikajgce z ewidencji gruntow i budynkéw, prowadzonej

przez Starostwo Powiatowe we Wioszczowie, informacje Nadzoru Budowlanego oraz ,Informacje

o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach” od oséb fizycznych, a w

przypadku os6b prawnych i jednostek organizacyjnych ,Deklaracja na podatek od

nieruchomosci®, ,Deklaracja na podatek rolny" i »Deklaracja na podatek le§ny"

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od §rodkéw transportowych

od osob fizycznych i od oséb prawnych stanowia deklaracie na podatek od $rodkéw

transportowych oraz informacje przekazywane przez organ rejestrujgcy pojazdy w Starostwie

Powiatowym we Wioszczowie o zarejestrowanych i wyrejestrowanych w danym miesigcu

pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji wiascicieli nieruchomosci, na terenie ktérych

powstajg odpady komunalne sg deklaracje skladane przez:

1) wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych, polozonych na terenie Gminy Secemin,

Wzory formularzy deklaracii, o ktérych mowa w ust. 5 zostaly okre&lone Uchwalg Rady Gminy

Secemin. Podstawa do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku nieziozenia deklaraciji

stanowig decyzje wydane z urzgedu w sprawie okrelenia wysokosci optaty za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.
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§5
Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i oplat dokonujg czynnosci sprawdzajacych
majgcych na celu:
1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracii (informacji),
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji).
W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich wypelnienia,
niezgodnoéci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za

wymiar wszczynajg postgpowanie wyjasniajace. Majg tutaj zastosowanie przepisy art. 274
ustawy Ordynacja podatkowa.

§6
Decyzie w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomoséci, podatku rolnego, podatku
lesnego, decyzje w sprawie ustalenia wymiaru tacznego zobowiazania pienieznego oraz decyzje
w sprawie ustalenia z urzedu wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
doreczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:
1) na terenie gminy - za po$rednictwem swoich pracownikéw, za posrednictwem operatora
pocztowego lub przez sottysow:
2) dla podatnikow zamieszkalych poza terenem gminy - za po$rednictwem operatora
pocztowego.
Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i oplat sprawujg kontrole nad terminowym
i prawidtowym dorgczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrécone z adnotacjg o powtdrnym
awizie lub o odmowie przyjecia umieszcza sig¢ w aktach jako doreczone, zgodnie z przepisami
Ordynaciji podatkowej.

§7

W ciagu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majgcych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomieri Starostwa Powiatowego
o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw, pracownik odpowiedzialny za
wymiar podatku od nieruchomoséci, podatku rolnego i podatku lesnego od oséb fizycznych
dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy
na podstawie informacji zto2onych przez podatnikow.

W ciagu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci majgcych wplyw
na powstanie, zmiang lub wygasnigcie obowigzku podatkowego skiadajg korekty uprzednio
Ziozonych deklaracji.

§8

Do udokumentowania przypisdw i o&piséw stuza:
deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,
decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajgce wymiar,
decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnieri podatkowych,
polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,
dowody zrealizowanych wpiat nleplzyplsanych a naleznych od podatnika,
postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie
potrgcenia, o ktdrych mowa w art. 65 Ordynaciji podatkowej,
dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktéry obgigzyt rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace
bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zapiaty dokonanej przez podatmka w zwigzku z art. 60 §1
pkt 2 Ordynacji podatkowej.
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Rozdzial 3
Pobor podatkéw i oplat

§9
Whpiaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
za posrednictwem poczty lub banku,
Za posrednictwem inkasenta,

§10

Do udokumentowania wplat stuza:

1) kontokwitariusze jezeli wpiata dokonywana jest u inkasenta,

2) dokumenty wplaty zaigczone do wyciggu bankowego, jeZeli wplata dokonana jest za
posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody wpiat bedace wydrukami komputerowymi z systemu komputerowego,

4) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki.

Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty okredlajace dziefi przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw L
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 ’
Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty podatku
- w przypadku gdy diuznik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezgcy podatnika, ale nie przekazat Srodkéw na rachunek biezacy - na podstawie
ktorych przypisuje sig bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

4) inne dowody, zatwierdzone do stosowania przez Waéjta Gminy Secemin.

Do udokumentowania wygas$nigcia zobowigzania pienieznego oprécz form okreslonych w ust. 1 i

2 stuzg;

1) postanowienia o zaliczeniu nadplaty iub zwrotu podatku na poczet zalegiosci podatkowych
albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

2) decyzje dotyczace umorzenia w caloéci lub czedci zaleglosci z tytutu podatkéw i oplat
dokonywane na wniosek i z urzedu,

3) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 -71 Ordynacji podatkowej,

4) w innych przypadkach noty ksiegowe.

§11
Do udokumentowania zwrotéw stuza:

wycigg bankowy, jezeli zwroty dokonywane sq za posrednictwem poczty iub przelewem. W takim

przypadku rowniez dokument jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do

wyptaty przez gtéwnego ksiegowego i woéjta gminy.

§12

Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacje elementow:
1) Rodzaj dokumentu i jego egzemplarz,

2) Podatnik - nazwisko iimie lub nazwa,

3) Rodzaj podatku lub innego tytutu wplaty lub wyplaty,

4) Okres, ktérego dotyczy wplata,

5) Kwota wplaty lub wyptaty,

6) Data wptaty lub wyplaty, kt6ra jest zarazem datg dokumentu (pokwitowania).

taczne zobowigzanie pienigzne stanowi tytut, na ktory wypetnia sie jedno pokwitowanie wptaty.
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§13

Kontokwitariusze sg drukami cistego zarachowania.

Zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania normuje obowiazujaca w Urzedzie Gminy w
Seceminie instrukcja ewidencii i kontroli drukéw Scistego zarachowania.

§14

Rada Gminy na podstawie upowaznien ustawowych zarzadza w drodze uchwaly pobér w drodze
inkasa naleznoéci pienigznych pobieranych w formie tacznego zobowigzania pienigznego, oplaty
targowej oraz optaty za gospodarowanie odpadéw komunalnych, okresla inkasentéw oraz
wysoko§¢ wynagrodzenia za inkaso.

Inkasent jest zobowigzany do zapoznania si¢ z zadami prowadzenia dokumentacji i ewidengii
wplat oraz czynnosciami zwigzanymi z prowadzeniem inkasa.

Wyptata wynagrodzenia za inkaso nastgpuje w terminie do 20-tego dnia miesigca nastepnego po
uplywie terminu platnosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 3 wyplaca sig na rachunek bankowy wskazany przez
inkasenta.

§15

Dowodem pobrania przez inkasenta wplaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie

z kontokwitariusza. Oryginat pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, kopia potwierdzenia

pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

Pokwitowania niewlasciwe lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie

i napisanie ma oryginale i kopiach/ wyrazu ,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem.

Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy w terminie okreslonym w uchwale

Rady Gminy Secemin.

Rozliczenie inkasenta z zainkasowanych podatkéw dokonywane jest niezwiocznie po

zainkasowaniu podatkéw i oplat, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w ust. 3,

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik urzedu dokonuje kontroli ¢zynnosci inkasenta, ktora

polega na sprawdzeéniu:

1) prawidlowosci podsumowania wszystklch rubryk wplat;

2) czy kwoty na kopiach nie byly skreslone, zmienione lub poprawione;

3) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowar:

4) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony;

5) czy inkasent nie przetrzymywat zainkasowanej gotowki.

W dowdd dokonania kontroli pracownik dokonuje sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym,

umieszczajgc pieczeé ,Rozliczono dnia od Nre....veeeeveeeeeveveenns do......cocvnnns ..kwota siownie
- " oraz date dokonama kontroll i podpis.

Po zakoﬁczenlu roz[:czenla i ewentualnego postepowama wynikajgcego z rozliczenia,

dokumenty ziozone przez inkasenta podlegaja przechowywaniu w Urzedzie Gminy Secemin,

Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania craz dowody KP przechowuije sie w zbiorze

dowodow ksiegowych, wiasciwym dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci W6jt Gminy, na wniosek Skarbnika Gminy zarzadza

sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotéwki przez inkasenta.

W przypadku, gdy osoba przestaje petié funkcje inkasenta, rozliczenie z przekazanych mu

kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych do kasy nastepuje

niezwlocznie po zakorficzeniu petnienia przez niego tej funkcji.

Odsetki za opdZnienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnoé za pobrane, lecz

nie wptacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowej.



§16

Organem egzekucyjnym w sprawach z zakresu egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi jest organ okreslony przepisami art. 6 ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach,

Rozdziat 4
Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

§17

Ewidencjonowanie podatkow i optat w zakresie wplat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz
przeksiggowan odbywa si¢ w ksiggowos$ci podatkowe] (analitycznej), co umozliwia
zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci
syntetycznej.

Uzgodnier danych ksiggowosci analitycznej podatnikéw z danymi ksiegowosci syntetycznej
Z tytulu podatkéw i oplat dokonuje sie w okresach miesigcznych.

Ksiggowania przypiséw lub odpiséw podatkéw i oplat dokonuje sie¢ w okresach miesiecznych.
Ksiggowania naleznych, a nie wplaconych odsetek od zalegiosci dokonuje sie w okresach
kwartalnych.

Wyciagi z rachunkéw bankowych i inne dowody ksiegowe stanowiace podstawe ksiegowania
I udokumentowania zapiséw ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowe]j przechowuje sie w
porzadku chronologicznym.

Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie
0 rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidtowego, wpisujac
przy tym date i paratke.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ zrobione nie pézniej niz na koniec roku
obrotowego.

§18

Wyciagi bankowe dokumentujgce wplaty oraz wyplaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone
pod wzgledem prawidiowos$ci zakwalifikowania wplaty lub wyptlaty.

W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg nalezno$é ksieguje sie
wplate jako wplywy do wyjasnienia (§ 2980) i wyiasnia tytut wptaty.

Po ustaleniu tytutu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje sie wptate na koncie szczegélowym
podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sig saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem zrédiowym
odnoszgcym sie do wplywow jeszcze nie rozliczonych,

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uplywem roku, nie pézniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§19

Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wplate tg zalicza sie proporcjonalnie na
poczet kwot zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim, dniu
wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2
Ordynacji podatkowej.

Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sig na poczet
podatku o najwcze$niejszym terminie ptatno$ci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktérego
zobowigzania dokonuje wplaty, zgodnie z art. 62 § 2 Ordynacji podatkowe)j.



Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie i po uprzednim doreczeniu upomnienia,

pierwszej kolejnosci wplate zalicza sie na koszty upomnienia.

Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gidwnej, odsetek za zwloke i kosztéw upomnienia na koncie

podatnika pozostaje réznica - nalezno$¢ do zaptaty, zawiadamia sig na pismie o tym fakcie

podatnika, w formie postanowienia. W tresci postanowienia okreéla sig sposdb zaliczenia wplaty

oraz pozostale na koncie podatnika, podlegajace zaptacie saldo.

Postanowienia wydaje sig wytgcznie na wniosek w przypadku:

1) wplata w catosci pokrywa kwote gtéwna zalegloéci wraz z odsetkami za zwioke lub

2) zaliczenie wplaty nastepuje w calosci zgodnie z zadaniem podatnika, lub

3) kwota wplaty podlegajacej zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowej, odsetek za zwioke lub
kosztow upomnienia nie przekracza pigciokrotnosci kosztéw upomnienia, lub

4) od wplat dokonanych po terminie platnosci nie naliczono odsetek za zwloke zgodnie z art. 54
§ 1 pkt 5 ordynacji podatkowe;.

Koszty komornicze od postepowari egzekucyjnych umorzonych, oplate komornicza, oplaty

pocztowe lub bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z tytulu

podatkdw i opiat, pokrywa sie z biezgcych wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy na podstawie

zawiadomiefl o wysokosci kosztéw postgpowania egzekucyjnego lub innych dokumentow

otrzymanych od organéw egzekucyjnych.

Zapiata podatkéw przez podatnikéw prowadzacych dzialalnoéé gospodarczg i obowigzanych do

prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej, ksiegi przychoddw i rozchodéw moze byé

dokonywana réwniez za posrednictwem inkasenta - zgodnie z art. 61 § 1 w zwigzku z § 3 pkt 3

Ordynacji podatkowej.

Rozdziat 5.
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§20

Ewidencja podatkow i opfat jest integralng czeScig ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznym planu kont Urzedu Gminy jako jednostki
budzetowej.

Ksiggi rachunkowe podatkdw i optat obejmuja:

1) dzienniki obrotéw - naleznosci przypisanych i odpisanych, wptat biezgcych, zaleglosci,
zwrotow, odsetki, koszty upomnienia stuzace chronologicznej ewidenciji wszystkich obrotéw na
kontach podatnikow,

2) konta ksigg pomocniczych - stuzgce uszczegétowieniu i uzupelnieniu zapiséw kont ksiegi
gtéwnej. Konta ksiag pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikdw.

Ksiggi rachunkowe s3 prowadzone za pomocg komputera | spetniajg nastepujace warunki:

1) dowody Zrodlowe majg postaé dokumentdw papierowych lub zapisdw elektronicznych;

2) zapisy w ksiggach rachunkowych majg trwala, czytelng postaé, odpowiadajgca tresci dowodu
ksiggowego | mozliwe jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia kazdego zapisu,

3) zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych skiadajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem e moziiwe
jest stwierdzenie Zrédla pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktdrych ich dokonano pierwotnie,
a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletno$ci,

4) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uZytkownika tre$ci zapiséw
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych,

5) dowodom ksiggowym i drukom $&cistego zarachowania nadawane sg kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi byé niepowtarzalny. Numer
anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.



§21

Ewidencje rozliczer z tytulu podatkéw i oplat prowadzi sie na:
kontach bilansowych:
1) kontach syntetycznych ksiegi giéwne;j,
2) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych.
kontach pozabilansowych, stuzgeych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, ckreslonymi w art.
107-117a Ordynaciji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat
z tytutu podatkéw podlegajgeych przypisaniu na kontach podatnikdw:
1) syntetycznych,
2) analitycznych,
3) szczegdlowych.

§ 22

Dla prowadzenia ewidencji z tytulu pedatkéw korzysta sie z nastepujgcych bilansowych kont

syntetycznych planu kont Urzedu:

NOOoRWN
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konto 130 - Rachunek biezgcy - dochody;

konto 141 - Srodki pienigzne w drodze;

konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;
konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe:
konto 245 - Wplywy do wyjasnienia;

konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci:

konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

§ 23

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedlug rodzajéw podatkéw.

Konta szczegolowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytulu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikéw,

3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracania kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagainej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

4) z bankami - 2 tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,

5) z innymi podmiotami - niebgedacymi podatnikami w danym roku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wiasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku.
z rozliczeniami podatkowymi, w tytutu zasgdzonych od nich kwot.

§ 24

Konta szczegdtowe prowadzone sg w nastepujacy sposéb:
Konto 141 ,Srodki pienigzne w drodze" ewidencjonuje sie $rodki pieniezne w drodze na
przetomie okres6w sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie zwiekszenie stanu
srodkow pienieznych w drodze w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,Rachunek biezacy -
dochody". Na stronie Ma konta 141 ksigguje sie zmniejszenie stanu $rodk6w pienieznych w
drodze w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,Rachunek biezgcy - dochody".
Konto 221 ,Naleznoéci tytulu dochodéw budzetowych" stuzy do ewidencji rozrachunkéw:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach,
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikéw,
3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracania kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,



4) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,

5) z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami wdanym roku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tytulu zasgdzonych od nich kwot,

6) wptywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta ksieguje sig:

1) przypisy naleznosci z tytutu podatkéw i oplat - w korespondencji ze strong Ma konta 720
-Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

2) przypisy naleznosci ubocznych w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty
w korespondencii ze strong Ma konta 720 ,Przychody z tytulu dochoddw budzetowych”,

3) przypisy odsetek za zwloke - na podstawie dokumenty wplaty w korespondencii ze strong Ma
konta 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych" lub w kwocie naleznej a nie wptaconej
na koniec kazdego kwartatu,

4) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,Rachunek biezgcy - dochody"

5) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania, z tytutu nieterminowego zwrotu nadplaty,
zapisu dokonuje sig na podstawie dokumentu wypfaty w korespondencji ze strong Ma konta
130 ,Rachunek biezacy - dochody"

6) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do nalezno$ci krétkoterminowych z tytutu
podatkdw w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

1) odpisy naleznoéci w korespondencji ze strong Wn konta 720, Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych",

2) wptaty dokonane przelewem albo za po$rednictwem poczty - w korespondencii ze strong Wn
konta 130 ,Rachunek biezacy - dochody",

3) wplaty dokonane w kasie urzedu -— w korespondenciji ze strong Wn konta 101 — ,Kasa —
dochody" ’

4) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencii z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

5) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,Rachunek biezacy -
dochody",

) zaptate dokonang za po$rednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondenciji ze strong Wn konta 141 ,Srodki pieniezne w drodze",

7) przeniesienie nalezno&ci krétkoterminowych do diugoterminowych z tytulu podatkéw w
wysoko$Sci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Wn konta 226
.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe".

Konto zamyka sig dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i

oplaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i optaty - to jest nadptaty.

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

2) dla kazdego inkasenta prowadzi sie cdrebne konto w acznym zobowigzaniu pienieznym oraz
w oplacie za gospodarowanie cdpadami komunalnymi;

3) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto w
kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
diuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.



§25

Dla podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzié
szczegotowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegobinosci optat lokalnych okreslonych w rozdziale
5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (t]. Dz. U. z 2010 r. Nr. 95, poz.
613, ze zm.).

§ 26

Konta pozabilansowe obejmuja:
1. konta syntetyczne:
1) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika;
2) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytufu pobieranych przez nich podatkdw
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw.
2. konta analityczne prowadzone wediug rodzajéw podatkow;
3. konta szczegtlowe prowadzone dla:
1} os6b trzecich - otwierane na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowe] osoby
trzeciej;
2) inkasentow - otwierane na podstawie Uchwaly Rady Gminy okreslajgce] powierzenie funkcji
inkasenta.
§27

Do prowadzenia ewidenciji z tytulu podatkéw korzysta sie z nastepujgcych kont syntetycznych
planu kont Urzedu Gminy:

1. Konto 101 ,Kasa - dochody" stuzy do ewidencji gromadzonych przez Urzad Gminy wplywéw
budzetowych i zwrotéw z tytutu podatkéw i optat, dokonywanych za po$rednictwem kasy.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

1) wszelkie wplaty z tytulu podatkéw i optat, wplacone w kasie - w korespondencii ze strong Ma
konta 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -
,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe",

Na stronie Ma konta ksigguje sig rozchéd $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

1) zwroty podatnikom za posrednictwem rachunku biezacego wplat bedacych kwotami
nienaleznymi - w korespondencji ze strong Whn konta 245 ,Wplywy do wyjasnienia";

2) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania - w korespondenciji ze strong Wn konta
221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych" lub ze strong Ma konta 226 -
«Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe".

2. Konto 130 ,Rachunek biezacy - dochody" stuzy do ewidenciji gromadzonych przez Urzad Gminy
wplywow budzetowych i zwrotéw z tytulu podatkéw i optat, dokonywanych za posrednictwem
banku. Na stronie Wn konta ksieguije sig:

1) wszelkie wplaty z tytutu podatkéw i optat, wptacone na rachunek bankowy - w korespondengji
ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 - ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe™

2) wplywy $rodkow pienigznych w drodze- w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - $rodki
pienigzne w drodze" na przetomie lat budzetowych;

3) Na stronie Ma konta ksigguje sig rozchoéd $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie;

4) zwroty podatnikom za pos$rednictwem rachunku biezgcego wplat bedacych kwotami
nienaleznymj - w korespondenciji ze strong Wn konta 245 ,Wplywy do wyjagnienia”,

5) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania - w korespondencii ze strong Wn konta
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych" lub ze strong Ma konta 226 -
.Diugoterminowe naleznosci budzetowe".

3. Konto 226 ,Diugoterminowe naleznoséci budzetowe" stuzy do ewidencji naleznosci podatkowych
w nastepujacy sposéb: Na stronie Wn konta ksigguje sie przeniesienie naleznosci
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krétkoterminowych do diugoterminowych z tytulu podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany
rok, w korespondencji ze strong Ma konta 221 Naleznosci z tytulu dochedéw budzetowych". Na
stronie Ma konta ksigguje sig¢ zmniejszenie naleznosci diugoterminowych w wyniku dokonane]
wpiaty w korespondencji ze strong Wn konta 101 ,Kasa-dochody" lub 130 ,Rachunek biezacy -
dochody" oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci
raty naleznej na dany rok, w korespondencji ze strong Wn: konta 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych".

4. Konto 245 ,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wplywow z tytutu podatkéw i optat, ktére
nie mogg by¢ zakwalifikowane na wiasciwa nalezno$¢ w momencie ich wplaty. Na stronie Wn
konta 245 ujmuje sie:

1) kwoty wyjasnionych wplat z tytulu podatkéw i optat, ksiegowane na podstawie dokumentu
polecenie ksiggowania - w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych" lub Ma konta 226 ,Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe",

2) zwroty wplat z tytulu podatkéw i optat nienaleznych (wyjasnionych, ze sg nienaleine) - w
korespondencji ze strong Ma konta 101 ,Kasa- dochody" lub 130 ,Rachunek bankowy -
dochody". Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych wptat,
kiore nie mogg by¢ zakwalifikowane na wiasciwa nalezno$¢ w momencie ich wplaty - w

N korespondencji ze strong Wn konta 101 ,Kasa- dochody" lub 130 ,Rachunek bankowy -

C dochody".

5. Konto 720 ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych, stuzy do ewidencji przychodéw
budzetowych z tytutu podatkéw, opiat i odsetek za zwiokg. Na stronie Wn konta ksigguje sie
odpisy zZ tytutu podatkéw, oplat w korespondencji ze strong Ma konta 221 - ,Naleznosci z tytulu
dochoddw budzetowych”. Na stronie Ma konta ksieguje sie:

1) przypisy z tytulu podatkéw, opfat i odsetek za zwioke, w korespondenciji ze strong Wn konta
221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych",

2} naliczone naleznosci uboczne (koszty upomnienia i inne) w kwocie wplaconej, na podstawie
dokumentu wptaty w korespondencji Ze strong Wn konta 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych".

§28
Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw | oplat korzysta sie z nastepujgcych

pozabilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu:
1. Konto 990 ,Rozrachunki z osobami trzecimi: tytulu ich odpowuedmalnosm za zobowigzania

N podatkowe podatnika" - stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych
R zobowigzan. Ksiggowar dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Na stronie Wn
konta 990 ksieguje sie:
1) przypisy kwot wynikajacych z decyzji orzekajgce] odpowiedzialno$é osoby trzeciej. Na stronie Ma
konta 990 ksieguje sie:

1) wplaty dotyczace kwot wynikajgcych z decyzji orzekajgcej odpowiedzialno$é osoby trzeciej,

2) zwroty nadplat dotyczacych kwot wynikajacych z decyzji orzekajqcej odpowiedzialno$é
osoby trzeciej,

3) odpisy czesci przypisanych kwot naleznosci, ktéra pozostala niezréwnowazona wptatami tej
osoby (w przypadku wygasnigcia zobowigzania na koncie podatnika). Jezeli orzeczono o
odpowiedzialnosci solidarnej dwéch lub wiecej 0séb trzecich, dla kazdej z tych 0s6b otwiera
sig osobne pozabilansowe konto szczegdlowe do bilansowego konta szczeg&towego tego
samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej przypisujgc kwote lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajgcej odpowiedzialno§é osob trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont
szczegblowych ksiggowar dokonuje sig na koncie tej osoby trzeciej, ktorej dotyczy dowod
ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych w
ustawie 2, ksigguje sig rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla sig na podstawie zapiséw na
bilansowym koncie szczegblowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnosé

11



osoby trzeciej lub osob trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan,
podlegajgcych zaplacie przez osobg lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona suma wplat
tych os6b, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania oschy
lub oséb trzecich z tego tytulu. Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu
zobowigzania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czess przypisanej jej kwoty
naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby, wtedy to czesé kwoty podlega
odpisaniu na podstawie polecenia ksiegowania.
Konto 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu” na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do pobrania i pebrane
przez inkasent6w. Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
1) przypisy w wysokosci naleznoéci do pobrania, wynikajacej z wydanych przez inkasenta
pokwitowan wplaty,
2) odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej. Na stronie Ma konta 991
ksieguje sie:
3) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
4) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych. Na koncie
991 ksiggowan dokonuje sig nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Konto 976 ,Wzajemne rozliczenia", ktére stuzy do ewidencjonowania wzajemnych rozliczen
migdzy jednostkami budzetowymi Gminy Secemin z tytulu podatkéw i optat. Na stronie Wn konta
976 ksigguje si¢ przypisy naleznoSci oraz przeniesienie przychodéw na koniec roku
budzetowego. Na stronie Ma konta 976 zaplate naleznosci przez jednostke budzetowg oraz
naliczone dochody z tytulu podatkéw i oplat.

Rozdzial 6
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacji nadptat

§29

Pracownik ksiggowosci podatkowej dokonuje systematycznej analizy i kontroli kont podatnikéw,
sprawdzajge, czy nalezno$¢ zostala zaptacona,

Pracownik ksiggowosci podatkowej moZe podejmowaé dziatania informacyjne wobec
zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania cigzacego na nim obowigzku
podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okolicznosciami przypuszczenie, ze
zobowigzany wykona obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucii administracyjnej.
Dziatania informacyjne mogg by¢ podejmowane w formie pisemnej, dzwiekowej, graficznej w
szczegolnosci przez: internetowy portal informacyjny, krétka wiadomosé tekstowa {sms), e-mail,
telefon, faks. Udokumentowanie wykonanych dzialan informacyjnych powinno polegaé na
wskazaniu w formie pisemne] lub elektronicznej formy zastosowania dziatania informacyjnego
oraz daty podjecia dziatania informacyjnego,

Pracownik ksiggowosci sporzgdza upomnienia w terminie 30 dni po uptywie terminu platnosci
drugiej raty podatkéw (za 1 i 1l rate podatkéw) craz po uplywie 30 dni terminu platnosci czwartej
raty podatku (za caly rok). W przypadku gdy podjeto dziatania informacyjne, o ktdrych mowa w
ust. 2 upomnienie powinno by¢ wystane nie wcze$niej niz po uplywie 7 dni i nie péZniej niz 21 dni
od dnia, w ktdrym podjeto te dzialania. Upomnienie sporzadza sie w przypadku gdy taczna
wysokosci naleznoéci pienigznych wraz z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci
pienigzne] przekroczy dziesigciokrotnosc kosztow upomnienie — niezwlocznie tj. nie pdzniej niz
po uplywie 60 dni od terminu ostatniej raty podatku lub gdy okres do uplywu przedawnienia jest
krotszy niz 6 miesigcy — niezwiocznie tj. w terminie nie powodujacym powstania przedawnienia,
Nie sporzadza si¢ upomnienia ze wzgledéw ekonomicznych, jezeli wysokosé zalegtosci glownej
nie przekracza rocznie kwoty 20 zt dla danego rodzaju naleznosci objetej upomnieniem. W takigj
sytuacji upomnienie sporzadza sie po uptywie 60 dni po dwéch latach, liczgc od korica roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin platnosci.

12




-
v

_ A

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik ksiegowosci podatkowej
sporzadza niezwtocznie tytul wykonawczy w przypadku gdy faczna wysokosé naleznosci
pienigznych wraz z odsetkami z tytutu niezaptacenia w terminie nalezno$ci pienieznej przekracza
dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienla
naleznosci pienigznej jest krotszy niz 6 miesiecy, nie podzniej jednak niz po uptywie 60 dni od daty
dorgczenia upomnienia.

§ 30

Tytuly wykonawcze przekazuje sig do organu egzekucyjnego za posrednictwem systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w art. 26aa § 1 ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

Na wniosek wierzyciela na Administratora lokalnego wyznaczono: Pana Rafata Dus -
Informatyka UG Secemin oraz Edyte Woéjcik — Skarbnika Gminy Secemin.

Wygenerowanie dokumentéw elektronicznych w formacie pliku XML, jego wizualizacje i
wczytanie utworzonego eTW, modyfikacje i przestanie do organu egzekucyjnego w Referacie
Finansow i Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej Urzedu Gminy Secemin umozliwia
program RESPONS — modut Windykacja, firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. ul. Pienieznego 6/7
10-005 Olsztyn. Uprawnienie do obstugi modulu nadawane sg przez lokalnego administratora,
Nastepnie po ich podpisaniu przez osobg upowazniong w imieniu wierzyciela podpisem
kwalifikowanym uzytkownicy wysyltaja dokumenty za posrednictwem programu RESPONS,
ktérym komunikuje sie z systemem eTW..

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytufem wykonawczym lub catkowite jej likwidacii,
a takze o innych sytuacjach okreslonych w § 12 Rozporzgdzenia z dnia 30 grudnia 2015 r.
w sprawie trybu postepowania wierzycieli naleznoéci pienigznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajgcych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych, pracownik ksiegowosci podatkowej lub
pracownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalne] zawiadamia niezwlocznie wiasciwy
organ egzekucyjny.

Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng wartosé optaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte
Polskg" za polecenie przesyiki listowej.

Egzekucja administracyjna moze byé wszczgta bez uprzedniego doreczenia upomnienia, gdy
dotyczy:

1) kosztéw upomnien,

2) kosztow egzekucyjnych,

3) innych tytuléw okreslonych przepisami stosownego rozporzadzenia.

§ 31

Zaleglo$ci, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka Jub
zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na kongcie podatkowym zobowigzanego.
Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipotekg lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uplywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byé
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu
hipoteki lub zastawu, w drodze licytacji podczas postgpowania egzekucyjnego, ksiggowy
podatkowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostate (przedawnione) naleznosci.
Podstawg odpisu jest ,polecenie ksiggowania", na ktérym skiada podpis Woéjt i Skarbnik Gminy.
Zarzadzajgc odpisanie zaleglosci, Wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastapito na
skutek zaniedbar z winy pracownika).

Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg lub zastawem, moze
nastapi¢ jej wykreslenie, za zgodg organu podatkowego. Whniosek o jej wydanie dluznik skiada
Wojtowi. Wniosek i pozwolenie podlega optacie skarbowe;.
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§32

W przypadku podjgcia przez Wéjta Gminy decyzji o udzieleniu ulgi w postaci odroczenia terminu

platnosci podatku/zaleglosci podatkowejflub roziozenia go na raty pracownik ksiegowosci

podatkoweij, czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym.

Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu, Zze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub

wplacit czg$¢ wyznaczonej raty, albo nie wplacit zobowigzania pomimo uptywu terminu, do

ktérego odroczone ptatnosé, wystawia sig:

1) upomnienie na kwote powstalg do zaplacenia i powoduje doreczenie, jezeli istnieje obowigzek
a nie doreczono go wczeshiej,

2) tytut wykonawczy na zalegiosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

3) zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji) w przypadku gdy wczeéniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

§33

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany nizej:

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegioci

podatkowych wraz z odsetkami za zwioke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie

zaliczek na podatek, kosztéw upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba Ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty

w calo&ci lub czgéci na poczet przysziych zobowiazan podatkowych.

Zapisy pkt. 1 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadpiaty inkasenta.

Zwroty nadptat powstalych zardwno w roku biezgcym jak i latach ubieglych dokonuje sie

z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na ktére zalicza sie biezace wplywy tego samego

rodzaju.

Zwrotow nadptat dokonuje sig z urzedu lub na podstawie wniosku podatnika zaakceptowanego

ped wzglgdem merytorycznym przez pracownika ksiggowosci podatkowej lub pracownika

Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej, w ten sposéb, ze:

1) w przypadku gdy podatnik lub ptatnik jest zobowigzany do posiadania rachunku bankowego
lub rachunku w spdldzielczej kasie oszczednoSciowo-kredytowej, wylacznie na wskazany
przez niego rachunek,

w przypadku gdy podatnik lub ptatnik nie jest obowigzany do posiadania rachunku bankowego

lub rachunku w spéldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej na wskazany rachunek bankowy

lub przekazem pocztowym,

W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku

bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza wypelniony przekaz

pocztowy na adres podatnika. Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana

o koszty jej zwrotu.

Nadplata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym, jesli nie wskazano rachunku, na ktéry ma zostaé zwrécona, podlega zwrotowi

w kasie.

Nadplaty podlegaja oprocentowaniu w wysokosci réwnej odsetek za zwioke pobieranych od

zaleglosci podatkowej. Oprocentowanie nadplaty nalicza si¢ zgodnie z § 78 ordynacji

podatkowe;.

Nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia w postepowaniu

egzekucyjnym nie podlegajg oprocentowaniu.

W przypadku posiadania przez podatnika nadplaty w jednym zobowigzaniu podatkowym

i rownoczesnie zalegtoSci w innym zobowigzaniu podatkowym, nadplata zostaje przeksiegowana

przez pracownika ksiggowosci podatkowej z urzedu na poczet posiadanych zaleglosci, na
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podstawie dokumentu polecenie ksiggowania. Opisana sytuacja dotyczy réwniez wzajemnych
rozliczer pomigdzy podatkami a optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

11. Prawo do zwrotu nadplaty podatku wygasa po uplywie 5 lat, liczac od kornica roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin jej zwrotu.

§34

1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie
wydaje sie jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie zaéwiadczenie na podstawie art. 306
a Ordynacji podatkowe;.

2. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imig i adres podatnika, date dokonanej wpfaty,
rodzaj naleznosci i okres, za ktory je wptacono oraz sume opfaty cyframi i stownie.

§35

Wglad do indywidualnych kont podatnikéw moga mie¢ pracownicy ksiegowosci podatkowej,
ktorym w zakresie czynno$ci powierzono obowigzki zwigzane z wymiarem, ksiegowoscig i egzekucja
podatkéw i optat po ztozeniu przez nich o$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy skarbowej, wéjt gminy,
skarbnik gminy, podatnik, przedstawiciele organéw kontroli i organéw $cigania w obecnosci
pracownika.

§36

W  sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 5/2024
Wojta Gminy Secemin

z dnia 3 stycznia 2024r.

Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nos$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

1. Jednostka prowadzi ksiggi przy uzyciu zintegrowanego systemu informatycznego
RESPONS opracowanego przez firmg ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. z siedzibg w
Olsztynie.

Zintegrowany system RESPONS sktada sie z modutéw:

- modut FINANSE | KSIEGOWOSC

- modut BUDZET

- modut PLACE

- modut KADRY

- modut PODATKI - OS. FIZYCZNE

- modut GOSPODARKA ODPADAMI — OPLATY

- modut KONCESJE ALKOHOLOWE

- modut OPJ — PODATEK OD OSOB PRAWNYCH
- modut SRODKI TRWALE

- modut FAKTURY

- modut OPLATY ROZNE

- modut POST - podatek od $rodkéw transportowych
- modut WINDYKACJA

- modut MEDIA

2. Oprogramowanie stuzy do prowadzenia rozliczenn finansowo-ksiggowych gminy
obstugiwanych przez Referat Finansowy Gminy Secemin. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy
zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmuja odpowiednie zbiory zapiséw opartych na
dowodach ksiggowych, w porzadku chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w rachunkowosci. Jednakze majg one inng organizacje z punktu widzenia fizycznego
niz tradycyjne ksiegi rachunkowe.

3. Ustawa o rachunkowosci naktada na producentéw oprogramowania ponizszg strukture
ksigg rachunkowych oraz ich powigzania:

=  Dziennik -obroty zgodne z obrotami dziennika
*  Ksiega Glowna — uzgodnienie sald

* Ksigga Pomocnicza - uzgodnienie sald i zapisoéw



=  Zestawienie obrotéw i sald — zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocnhiczych

Wszystkie dane wprowadzane do systemu takie jak: plan budzetowy, bilans, zapisy w dzienniku i inne
dane sg zapisywane do relacyjnej bazy danych pracujgcej pod systemem PostgreSQL 9.5

zainstalowanym na serwerze bazodanowym, a nastepnie udostepniany za pomocg loginu i hasta
uzytkownikom systemu.

Wykaz kont ksiggi gtownej znajduje sig¢ w zalaczniku nr 3 i 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Poszczegbine operacje w systemie umozliwiajg réwnoczesne wykonywanie okreslonych
czynno$ci (réznych dla réznych kartotek)dla wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawaé
wszystkie pozycje kartoteki, badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe umozliwiajg grupowe
tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, ulatwiajg prace w przypadku powtarzalnego
wystawiania duzej liczby dokumentow.

6. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza sie zestawienia analityczne
obrotéw i sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej

oraz kont ksiag pomocniczych, ktére wykazujg peing zgodno$¢ danych pomiedzy soba, jak i w
poréwnaniu z dziennikiem.

7. W procesie przetwarzania danych dokonuje si¢ zestawienia danych dziennika (w okresach
miesigcznych). Zapisy dokonane na kontach ksiegi gtéwnej i na kontach ksiag pomocniczych oraz
zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — sg zapisywane na w postaci plikéw PDF i zapisywane na
urzadzeniu back-upowym Synergology w Urzedzie Gminy w celu uzgodnien ksiegowych i dokonania
niezbednych rozliczeri ksiegowych i podatkowych. Powyzsze zbiory bedg na biezaco i na koniec
kazdego okresu archiwizowane w sposéb umozliwiajacy zapewnienie odtworzenia tych ksiag w formie

wydruku oraz przechowywane przez okres nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

8. Funkcje poszczeg6inych zbioréw danych sg zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.
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Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw wraz z opisem algorytmoéw oraz
okresleniem wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji

Gtownym elementem zintegrowanego systemu informatycznego RESPONS opracowanego
przez firme ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. z siedzibg w Olsztynie, system ma budowe modutows tzn.
sktada si¢ z modutow wzajemnie ze sobg wspéipracujgcych. Integracja polega na jednolitej klasyfikacji
odnoszacych sig do danych zdefiniowanych w czesci wspdinej systemu tj. w danych wspolnych i
parametrach. W konstrukcji systemu wydzielono zbiory wspéine, wykorzystywane przez wszystkie
moduty. Zbiory te tworzg wspding baze danych.

Integracja modutow umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig uzytkowania
tych danych przez wielu uzytkownikéw w zadanej formie i przyspiesza proces przetwarzania danych.
Dane wprowadzane (lub generowane automatycznie) w poszczegélinych modutach sg podstawg
ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz dajg mozliwo$¢ sporzadzania dekretéw operacji dla
modutu FK-RESPONS.

Gmina systematycznie aktualizuje system informatyczny (RESPONS), aby zapewni¢
zgodnos$¢ z aktualnymi przepisami prawa. W celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych
Gmina posiada aktualng umowe na asyste i pomoc techniczna.

3. Wykaz stosowanych programéw znajduje sie w ponizszej tabeli

Charakterystyka
Nazwa programu . . Data rozpoczecia
Lp- ( ': . sl eks Ic’:atac?i Producent
syeiam) oprogramowania P )
b SibstiE Suateen ki Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie [ZETO SOFTWARE Sp. z o.0.-
| udzet/FK — System ksiego
’ s serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |ZETO SOFTWARE Sp. 0.0.-
12 PLACE
serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |ZETO SOFTWARE Sp. 0.0.-
3 KADRY
serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |[ZETO SOFTWARE Sp. 0.0.-
4 PODATKI-OS. FIZYCZNE
serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
5 |GOSPODARKA ODPADAMI -|Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |ZETO SOFTWARE Sp. z o.o-
' OPLATY serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
' Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie {ZETO SOFTWARE Sp. 0.0.-
|6 KONCESJE ALKOHOLOWE
; serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
! OPJ-PODATEK OD OSOB|Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |ZETO SOFTWARE Sp. 0.0.-
? PRAWNYCH serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn




Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |[ZETO SOFTWARE Sp. z o.0-
8 |SRODKI TRWALE

serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn

Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie {ZETO SOFTWARE Sp. z o.0.-
9 FAKTURY

serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn

Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |[ZETO SOFTWARE Sp. z o.0.-
10 |OPLATY ROZNE

serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
" POST-podatek od &rodkéw |Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie [ZETO SOFTWARE Sp. z o.0-

transportowych serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn

Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie |[ZETO SOFTWARE Sp. z o.0-
12 |WINDYKACJA

serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2014 Olsztyn
N — Baza danych oparta na| Wdrozenie i uruchomienie [ZETO SOFTWARE Sp. z o.0-

serwerze PostgreSQL 9.5 rok 2023 Olsztyn

Asseco Poland SA

13 |PLATNIK Baza danych ACCESS 2000

Z siedzibg w Rzeszowie

4. Opis procedur i funkciji:

Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych programéw
zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systeméw, ktére stanowig uzupetnienie niniejszej
dokumentaciji i przechowywane Urzedzie Gminy Secemin — wersja elektroniczna w postaci plikéw pdf
na serwerze UG Secemin.

5. Programowe zasady ochrony:

Dostep do systemu RESPONS nastepuje poprzez proces logowania sie. Bezpieczeristwo uzytkowania
systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu
poszczegblnym uzytkownikom uprawnient do poszczegéinych modutéw. Prawa dostepu definiowane
sg przez kierownikow referatu i wprowadzane przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi
definiuje si¢ poziom uprawnien do danego modutu, do ktérych moze mieé¢ dostep.
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Opis systemu stuzgcego ochronie danych

Dokumentacja opisujgca zasady prowadzenia rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe sa przechowywane,
zabezpieczone i chronione przed zniszczeniem, utratg i dostepem oséb nieupowaznionych, przy
czym:

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe w trakcie roku obrotowego — oraz po jego zakonczeniu,
do czasu ostatecznego zamkniecia ksigg rachunkowych danego roku, ktére nastepuje w
terminie do 15 od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego — przechowywane sg przez
glownego ksiegowego na jego stanowisku pracy. Po ostatecznym zamknieciu ksiag
rachunkowych, ksiegi rachunkowe i dowody ksiegowe przechowywane sg w podrecznym
archiwum, gdzie sg gromadzone wedtug poszczegbinych lat
obrotowych,

1. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci — zarzadzenie wraz z zatgcznikami —
przechowywana jest na stanowisku pracy giéwnego ksiegowego; dokumentacja ta jest
dostepna dla wszystkich zainteresowanych,

2. Sprawozdania finansowe i budzetowe przechowywane sg w podrecznym archiwum i
gromadzone wedtug poszczegolnych lat obrotowych,

3. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w podrecznym archiwum i gromadzone sg
wedtug poszczegolnych inwentaryzacji.

Ksiegi rachunkowe prowadzone metoda komputerowg i zawarte w nich dane sg chronione na
komputerowych nosnikach danych. Systematycznie tj. codziennie sg tworzone kopie zapasowe
wykonywane przez serwer bazodanowy na dysk serwera i zabezpieczane na no$nikach
magnetycznych oraz zabezpieczone przed dostepem o0séb nieupowaznionych. Dostep do serwera jest
chroniony hastem i znajduje sig w miejscu niedostepnym dla uzytkownikéw. Posiadane przez
jednostke zasoby informacyjne umozliwiajg uzyskanie czytelnych informacji poprzez ich
wydrukowanie.

Zgodnie z art.73 ust.1 ustawy o rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe, dowody
ksiggowe sg przechowywane w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci i w ustalonym porzadku do
sposobu prowadzenia ksiag i w spos6b pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie:

1. Dowodow ksiggowych zapewnione jest poprzez oznaczenie segregatoréw, w ktérych
sg one przechowywane, ich numerami identyfikacyjnymi oraz latami i miesigcami,
ktorych dotyczg

2. Ksigg rachunkowych zapewnione jest poprzez oznaczenie ksigg rokiem obrotowym,
ktérego dotyczg ,

3. Sprawozdan finansowych i budzetowych poprzez oznaczenie segregatoréw nazwa
przechowywanych dokumentéw i rokiem obrotowym, ktérego dotyczg,

4. Roczne zbiory dowoddw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych sg oznaczone
nazwami ich rodzaju i okresu jakiego dotyczg i przechowywane przez okres
wymagany przepisami ustaw o rachunkowosci.



Okresy te sg nastepujgce:
zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:
- ksiegi rachunkowe - 5 lat,
- karty wynagrodzeri pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krécej jednak niz 50 lat,
- dowody ksiggowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniu karnym albo podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci- poprzez okres nie krotszy
od 5 lat od uptywu jej waznoéci,
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 |at.

Tak okreslone okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe oraz
inne zbiory danych sg udostepniane do wglgdu za zgoda Kierownika Jednostki w siedzibie jednostki.

Udostepnienie zbioréw poza siedzibe jednostki wymaga pisemnej zgody Kierownika Jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw, pokwitowania osoby
pobierajgcej dokumenty.




