ZARZADZENIE NR F/1/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY STEPNICA
z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowos$ci dla
ewidencji ksiggowej budzetu Gminy Stepnica oraz jednostki budzetowej Urzad Miasta
i Gminy w Stepnicy

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U.
2 2019 1. poz. 351 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (t. j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie dokumentacje opisujaca przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla ewidencji
ksiegowej budzetu Gminy Stepnica oraz jednostki budzetowej Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy,

w tym:

1) szczegolne zasady (polityki) rachunkowosci uwzgledniajace specyfike prowadzonej ewidencji
z metodami wyceny aktywow i pasywow, w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz sposéb

ustalania wyniku finansowego - zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) zakladowy plan kont ustalajacy wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej -

zgodnie z zalgceznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) wykaz ksigg rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych - zgodnie

z zalgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) opis systemu informatycznego, zawierajagcy wykaz programéw wraz z charakterystyka
i programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenia wersji oprogramowania i daty

rozpoczecia jego eksploatacji - zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5) opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow -

zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia,



6) instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych - zgodnie z zalgcznikiem nr 6

do niniejszego zarzadzenia,

7) instrukcj¢ w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania zobowigzan podatkowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy”, zgodnie z zalgcznikiem nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

8) instrukcje w sprawie ewidencji, poboru i egzekucji podatkéw, oplat oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy”, zgodnie

z zalgcznikiem nr 8 do niniejszego zarzgdzenia.

9) zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT wraz z planem kont w jednostce
budzetowej Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy oraz w organie — budzecie Gminy Stepnica
— W zwigzku z centralizacjg rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT, zgodnie z zalgcznikiem

nr 9 do niniejszego zarzgdzenia.

10) zasady ewidencji optaty retencyjnej w jednostce budzetowej Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy
oraz w organie — budzecie Gminy Stepnica, zgodnie z zalgcznikiem nr 10 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie nr 01/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica z dnia 02 stycznia
2020 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla
ewidencji ksiggowej budzetu Gminy Stepnica oraz jednostki budzetowej Urzad Miasta i Gminy

w Stepnicy, z pézniejszymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2021 r.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 1.

Szezegolne zasady (polityki) rachunkowos$ci uwzgledniajgce specyfike
prowadzonej ewidencji z metodami wyceny aktywow i pasywow, w tym wykaz

sporzadzanych sprawozdan oraz sposéb ustalania wyniku finansowego

Cze$¢ 1. Ogolne i szczegdlne zasady rachunkowosci przyjete przez jednostke

1. Ewidencja ksiggowa dla budzetu Gminy Stepnica oraz dla Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy
prowadzona jest przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programow komputerowych
dostarczanych przez Zaktad Systemow Informatycznych Sigid sp. z o.o.

2. Miejscem prowadzenia i przechowywania ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Miasta i

Gminy w Stepnicy, tj. ul. T. Kosciuszki 4, 72-112 Stepnica.

3. Rokiem obrachunkowym jest rok budzetowy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia.

4. Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

5. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Rade Miejskg w Stepnicy.

6. Jednostka prowadzi rachunkowos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz wydanymi na jej podstawie
aktami wykonawczymi;

3) innych aktéw prawa majacych wplyw na gospodarke finansowa, w tym na sposob ujecia

w ksiegach rachunkowych.

7. Prowadzenie rachunkowosci podporzadkowane jest zasadom:

1) rachunkowosci:

a) zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki, przez
ewidencjonowanie dokumentdw, zgodnie z ich trescig ekonomiczna,

b) tres¢ ekonomiczna dokumentéow, stanowigcych dowody zrdédtowe (w zakresie rodzaju
zdarzenia lub operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 kontach bilansowych, z wyjatkiem
ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,

c) w zakresie stosowanych uproszczen dopuszczonych przepisami, ktore opisane sg w réznych

czesciach przyjetej dokumentacji,
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d) ustalenia o0séb odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiegowych
(wykazow, rejestrow, ewidenciji, itp.), z uwzglednieniem zasady ,,dwoch par oczu, dwéch par
rgk”,

¢) zapewnienia cigglodci, przez kontynuacj¢ wykonywania zadan ustalonych w regulaminie
organizacyjnym,

f) jednakowego grupowania operacji,

g) zasad ostroznej wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

h) tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzgdzania sprawozdan finansowych
tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne,

i) ujmowania w ksiggach rachunkowych otwartych na nastepny rok obrotowy stanu aktywow
1 pasywOw na dzien ich zamknigcia roku poprzedniego (salda koncowe bilansem otwarcia),

j)  wmowania wszystkich osiggnigtych, przypadajacych na jej rzecz przychodéw i obciazajacych
ja kosztéw, zwigzanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od
terminu ich zaptaty,

k) zakazu kompensat wartosci réznych co do rodzaju aktywéw i pasywow, przychodow
i kosztow zwigzanych z nimi,

) sporzadzania sprawozdan finansowych,

2) gospodarki finansowe;j:

a) zasadzie ujmowania odpowiednich zapisow ksiegowych z uwzglednieniem klasyfikacji

budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf,

b) uyymowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

¢) dokonywania zapisow dotyczacych wszystkich etapow poprzedzajacych platnosé, zaréwno

dotyczacych dochodow, jak i wydatkoéw, w tym zaangazowania $rodkow,

d) odsetki od nieterminowych platnosci ewidencjonowane sg w dacie zaplaty, a ponadto naliczone

i ujete w ksiegach najpozniej na koniec kazdego kwartatu,
e) naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych bedg wycenione zgodnie
z przepisami o rachunkowosci,

f) sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz z operacji finansowych dla

jednostek budzetowych,

g) zasadzie planowania dochodow, wydatkow, przychoddw, rozliczen z budzetem gminy,

h) zasadzie kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, w tym

ich prawidtowego udokumentowania, w formie dokumentéw lub odpowiednich adnotacji

na dokumentach.



8.

9.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

W przypadkach nieuregulowanych innymi przepisami oraz w niniejszym zarzgdzeniu przyjmuje

si¢ krajowe standardy rachunkowosci.

Koszty dziatalnosci podstawowej ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow

i ich rozliczenie” i zespolu 6 ,,Produkty”, natomiast pozostate koszty operacyjne i koszty

finansowe na zespole 7 ,,Przychody, dochody i koszty™.

Naleznosci z tytutu dochodéw ujmowane sg w ksiggach w dacie ich ustalenia tj. w dacie

wystawienia dowodu ksiegowego na odpowiednim koncie zespotu ,,2”.

Prég istotnosci ustala si¢ na poziomie 1% sumy bilansowej z roku poprzedniego.

Dowody ksiggowe dotyczace miesigca sprawozdawczego ewidencjonowane sg pod datg

miesigca ktérego dotycza i sg ujmowane w sprawozdawczosci danego okresu, jesli wptynely

do jednostki:

a) dla sprawozdan miesiecznych do 5-go dnia nastepnego miesigca,

b) dla sprawozdan rocznych do 20 stycznia roku nastepnego.

Przyjmuje sie, iz dowody ksiegowe zewnetrzne otrzymane w danym roku, a dotyczace kosztow

roku ubiegltego, ksiegowane sg w cigzar kosztéw roku ubieglego, w przypadku wptywu do dnia

20 stycznia nastgpnego roku w ciezar tego roku. Faktury otrzymane do 5 dnia nastepnego

miesigca jezeli sg wystawione z datg z poprzedniego miesigca ujmowane sg w koszty miesigca,

ktérego dotycza. Dowodem potwierdzajacym date wplywu faktury jest pieczgé z datg przyjecia

(,,wplyneto”) do sekretariatu. Po tej dacie dokumenty ujmuje si¢ w ksiggach w dacie

otrzymania.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym

charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i porownywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach

ksiggowane sg do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za pelny okres

rozliczeniowy i abonament zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres

rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwoch réznych,

rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy

wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszczenia polegajacego na zbiorczym ksiegowaniu operacji

gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia

zbiorczego.

Uproszczenia przyjete w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy obejmuja:

a) zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy dowodu oraz
osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow — co wynika dla faktur VAT

(rowniez w formie elektronicznej) z aktéw wykonawczych art. 106 ustawy z 11 marca
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16.

17.

18.

19.

20.

2004 r. o podatku od towardéw i ustug,

b) zaniechanie potwierdzenia sprawdzenia i dekretacji z podpisem osoby odpowiedzialnej za te
wskazania ze wzgledu na technike dokumentowania zapisow ksiegowych dla dokumentéw
elektronicznych przechowywanych na nosnikach informatycznych (niepodlegajacych
koniecznosdci wydruku), ktérych sposob ksiegowania jest zgodny z ustaleniami typowych
ksiggowan przedstawionych w zaktadowym planie kont, na podstawie ktérych ustawiono
parametry automatycznych ksiegowan wykonywanych w systemie finansowo-ksiegowym,
szczegOlnie dla zapisow powstalych w wyniku wymiany danych miedzy modutami
oprogramowania — potwierdzenie sprawdzenia i dekretacja udokumentowana jest
dokumentem zastgpczym (w tym zbiorowka), ktory jest wpinany do segregatora dla celow
archiwizacyjnych i dla zapewnienia powigzania dokumentéw z ewidencja ksiegowa,

c) sposoéb kontroli dowodéw ksiegowych: wyciggdw bankowych, raportow kasowych,
zestawien zbiorczych, ktére nie wymagaja kontroli merytorycznej, natomiast podlegaja
uzgodnieniom z innymi dowodami ksiggowymi i kontroli formalno-rachunkowej przez
Inspektora ds. ksiegowosci lub Gléwng Ksiggowa Urzedu i zatwierdzeniu przez Burmistrza.
Jesli dowod zbiorczy obejmuje tylko wczesniej sprawdzone i zatwierdzone dowody
ksiggowe to na dowodzie zbiorczym umieszcza sie jedynie informacje o osobie
sporzadzajacej, ktora jednoczesnie potwierdza kompletnosé i identyczno$¢ zapiséw.

W uzasadnionym braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw zrédlowych

stosuje si¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego przyjecie dostawy lub

wykonanie ustugi, wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego i podpisanego przez

Skarbnika Gminy oraz zatwierdzonego przez Burmistrza.

Dowdd zastepczy powinien posiadaé: date dokonania operacji gospodarczej, miejsce i date

wystawienia dowodu, przedmiot, cen¢ i warto$¢ dokonanego zakupu, nazwisko oraz imig

1 podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji, okreslenie osoby zlecajgcej zakup

1jego przeznaczenie.

Przewiduje si¢ stosowanie w udokumentowaniu operacji gospodarczych dowodéw zastepczych,

takich jak: bilety parkingowe, asygnaty zastgpcze Poczty Polskiej, potwierdzenia oplaty

skarbowej, potwierdzenia oplat sadowych, dokument obliczenia optaty wydawany przez

Starostwa Powiatowe.

Wartos$¢ zaangazowania wynikajgca z kontrasygnowanych umoéw, zamowien, porozumien, oraz

ich korekty ksigguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1) Srodkéw trwalych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
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i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych
w formie ksigg inwentarzowych dla ewidencji ilosciowej wg rodzajow wyposazenia,
oddzielnie dla $rodkéw trwatych wg grup, podgrup rodzajowych oraz oddzielng ksigge
inwentarzowg dla gruntow,

2) rozrachunkow z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczego6lnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikdéw zapewniajgcg uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody, ze szczegélowoscia
niezbedng do celéw podatkowych),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdltowoscig niezbedng do wyceny
sktadnikéw aktywow i do celéw podatkowych),

6) kosztoéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow, w dalszej szczegétowosci zwigzanej
z realizowanymi projektami w ramach programoéw operacyjnych.

21. Na dowodach ksiegowych stosuje sie odciski pieczeci o tresei:

»1.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
2.Ustawy Prawo zaméwien publicznych nie
stosuje sie, warto$¢ zamowienia nie przekracza
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1.
3.Zastosowano przepisy ustawy

Prawo zamé6wien publicznych.

» SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNYM I RACHUNKOWYM

22. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i wydatkow ujmowane sa w ksiggach
rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych wplywow
i wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach:
1) budzetu i biezgcym jednostki budzetowej,
2) dla zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
3) dla realizacji projektow realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych, np. PROW, RPO,

POKL itp.



23.

24.

25.

26.

2d.

28.
29.

30.

31.

32.

Pod pojeciem $rodkéw trwatych - rozumie si¢ srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15
ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwale stanowigce wiasno$¢ Skarbu Panstwa Iub
jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w trwaly zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone
na potrzeby jednostki.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje w okresie
miesi¢eznym. Jednostka przyjmuje stawki amortyzacyjne okreslone w ustawie z dnia 15 lutego
1992 1. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. z 2020 t. poz. 1406, z pézn. zm.).
Przyjmuje si¢ zasad¢ jednorazowego spisania w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania
aktywa rzeczowe, ktére mogg by¢ umarzane: ksigzki, odziez robocza, meble, pozostate srodki
trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000,00 zt w momencie oddania
do uzywania potwierdzonego wpisem do ksiegi inwentarzowe;.

Srodki trwate stanowigce wilasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, bedg wycenione w wartogci
okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy nie wycenia si¢ materiatow, w tym paliwa, ktore sg odpisywane w koszty
z chwilg zakupu, ze wzgledu na ich niska, poréwnywalng z roku na rok warto$é, ktéra nie
znieksztatca stanu aktywdw i wyniku finansowego.

Nie umarza si¢ gruntow.

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz, uwzgledniajgc réwniez zasady zmiany wartosci poczatkowej
w wyniku ulepszenia.

Inwentaryzacja nieruchomo$ci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, przy czym odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na
pozostatych operacjach niekasowych, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja fundusze, a odpisy aktualizujace wartosé
naleznosci s3 dokonywane nie pdzniej niz na dziefi bilansowy, przy czym odsetki od naleznosci
i zobowigzan ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej

niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
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33. Naleznos$ci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywoéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy.

34. W urzedzie nie dokonuje sie biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych
z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen
emerytalnych, przy czym pozostate bierne oraz czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe ujmuje si¢
na koncie 640, jezeli jednostkowa wartos¢ zakupu ustug i dostaw przekracza 10 000 zt.

35. Wprowadza si¢ zaktadowy plan kont jednostki, stanowigcy odrgbny zalgcznik do niniejszego
zarzagdzenia, z uwzglednieniem wymogo6w okreslonych w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342) dostosowujgc go do specyfiki funkcjonowania Urzedu
Miasta i Gminy w Stepnicy w zwigzku z prowadzeniem ewidencji budzetu oraz ewidencji
jednostki budzetowej przy zastosowaniu dwoch oddzielnych rachunkéw bankowych dla
budzetu jak i jednostki budzetowej w celu ,,ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego operacje dotyczace ich dochodéw i wydatkow sg ujmowane
w ksiggach rachunkowych na odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wplywow i wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach budzetéw oraz
rachunkach biezgcych dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych,
z wyjatkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrgbnych przepisach”.

36. Przy opracowaniu zakladowego planu kont przyjeto zasade ograniczenia standardowej liczby
kont z rozporzadzenia z 13.09.2017 r. w sprawie plandw kont oraz uzupetnienia o konta zgodne
co do tresci ekonomicznej, w tym réwniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktére nie maja
zastosowania w jednostce oraz w wyniku dzielenia konta ksiggi glownej (syntetyki) na dwa lub
wiecej kont syntetycznych z uwzglednieniem ustaleni Burmistrza dotyczacych zasad grupowania
operacji gospodarczych istotnych dla rodzaju dziatalno$ci, a ponadto zapewniono mozliwos¢
sporzadzenia:

a) sprawozdan finansowych dla budzetu oraz urzedu,
b) sprawozdan budzetowych,

c) sprawozdan z operacji finansowych,

d) sprawozdan statystycznych,

e) sprawozdan rzeczowo-finansowych, oraz



f) rozliczen projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych w celu umozliwienia

sporzadzenia wniosku o platnos¢.

37. Jezeli przepisy dotyczace sprawozdan nakladaja obowiazek wykazywania w sprawozdaniach

38.

obrotow na okreSlonych kontach w sposob niemozliwy do zastosowania przy zasadach

sporzadzania tych sprawozdan opisuje si¢ stosowang technike poréwnania i powigzania danych

z ewidencji ksiggowej z danymi wykazanymi w sprawozdaniach, zgodnie z uprawnieniami

kierownika jednostki wynikajacymi z ustawy o rachunkowos$ci w zakresie ustalania polityki

rachunkowosci.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowaé nastepujace

warunki:

1) dowody zrédlowe mogg mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny byé zabezpieczone przed znieksztalceniem
lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza i opatrzone unikalnym
identyfikatorem Zrédta pochodzenia;

2) drukom Scistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny;
numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast
numeru mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiggach rachunkowych mogg nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzgdzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiegowej
uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe
jest stwierdzenie zroédta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy mogg by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrédla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow

dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

39. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych urzgdu sporzadzane jest sprawozdanie finansowe

sktadajace si¢ z: bilansu, rachunku zyskoéw i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian

w funduszu oraz informacji dodatkowe;.

40. Bilans urzedu zawiera¢ bedzie informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowe;

w zalgczniku nr 5 do rozporzadzenia.



41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) bedzie zawiera¢ informacje w zakresie

ustalonym w zatgczniku nr 10 do rozporzadzenia.

Zestawienie zmian w funduszu bedzie zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku

nr 11 do rozporzadzenia.

7 wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ bilans zawierajgcy

informacje w zakresie ustalonym w zalgczniku nr 7 do rozporzadzenia.

Informacja dodatkowa bedzie zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do

rozporzadzenia.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (nalezy dokona¢ odpowiednich

wylgczen wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami — dotyczy kwot powyzej 1 000 zt) sklada

sie z:

1) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

2) lacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zalgczniku nr 5 do
rozporzadzenia;

3) tacznego rachunku zyskow i strat obejmujgcego dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 10 do rozporzadzenia;

4) facznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie
ustalonym w zatgczniku nr 11 do rozporzadzenia;

5) informacji dodatkowej obejmujgcej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzgdowych jednostek budzetowych, zawierajacych informacje w zakresie ustalonym
w zatgczniku nr 12 do rozporzadzenia.

W celu sporzadzenia tgcznych sprawozdan dokonuje sie wylgczenia wzajemnych rozliczen,

ktore dotycza w szczegdlnosci wzajemnych naleznoscei i zobowigzan oraz innych rozrachunkow

o podobnym charakterze, a ponadto wyniku finansowego ustalonego na operacjach

dokonywanych pomiedzy jednostkami budzetowymi (tj. wzajemne koszty i przychody) oraz

wzajemne dochody i wydatki — dotyczy kwot powyzej 1 000 zt.

Burmistrz sporzadza skonsolidowany bilans, stosujagc odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy

o rachunkowosci przy zalozeniu, ze jednostka dominujaca jest jednostka samorzadu

terytorialnego. Skonsolidowany bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym

w zatgczniku nr 9 do rozporzadzenia.

Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu jednostki
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49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

samorzadu terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego
mogg by¢ wykazywane z wigkszg szczeglowoscia niz okreslona w zalacznikach do
rozporzadzenia, jezeli wynika to z potrzeb lub specyfiki jednostki.
Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, a dane liczbowe
wykazuje si¢ w ztotych i groszach.
Sprawozdanie finansowe Urzgdu podpisuja Burmistrz lub jego Zastepca i Gléwna Ksiegowa
Urzedu lub Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej, przy czym bilans z wykonania budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego podpisuja Burmistrz i Skarbnik Gminy, ktérzy réwniez
podpisuja sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.
Burmistrz sktada sprawozdania finansowe urzedu w terminie do dnia 31 marca roku
nastepnego.
Burmistrz przekazuje bilans z wykonania budzetu oraz sprawozdanie taczne do regionalnej izby
obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.
Burmistrz przekazuje do regionalnej izby obrachunkowej skonsolidowany bilans w formie
dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2020 r., poz.
346) w terminie do dnia 30 czerwca roku nastepnego, podpisanego bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu.
Jednostki podlegte sktadajg do Urzedu sprawozdania:
1) finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat, informacja dodatkowa) w formie elektronicznej
oraz papierowej do dnia 31 marca biezacego roku za rok ubiegty,
2) w zakresie operacji finansowych (RB-N, RB-Z, ZN) kwartalnie nie pozniej niz 10 dni po
uplywie okresu sprawozdawczego,:
a) w wersji papierowej: instytucje kultury,
b) w formie papierowe;j lub elektronicznej opatrzonej podpisem elektronicznym: szkoly
podstawowe i Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej;
3) budzetowe:
a) miesigczne: Rb-27S, Rb-28S nie pozniej niz 10 dni po uplywie okresu
sprawozdawczego,
b) kwartalne: Rb-50 nie pozniej niz 15 dni po uplywie okresu sprawozdawczego (roczne
Rb-50 do 30 stycznia za rok ubiegly w wersji papierowej i elektroniczne;).
Oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi gromadzone s na wyodrebnionym
rachunku bankowym, z ktérego wplywy na koniec kazdego miesiaca sa przelewane na rachunek

bankowy budzetu Gminy Stepnica.



56.

57.

58.

59.

1.

Na koniec kazdego kwartatu dokonuje si¢ aktualizacji wykazu stosowanych wersji programow
systemu informatycznego wskazanych w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Zwrot kosztéw za media i ustugi telekomunikacyjne na podstawie wystawionej noty ksiegowej
dla jednostek budzetowych Gminy traktuje si¢ jako zmniejszenie kosztow i wydatkow.

Na potrzeby ustalenia kwoty odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych przecietng
liczbe zatrudnionych ustala si¢ wedlug metody uproszczonej, w ktérej sume dziennych stanow
zatrudnienia w pierwszym i ostatnim dniu miesigca dzieli si¢ przez 2.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci nieterminowego uregulowania zobowigzan skutkujgcego
naliczeniem odsetek ustala si¢ osobe odpowiedzialng za zaistniata sytuacje, zobowigzujac jg do
wplaty na konto Urzedu kwoty naliczonej kary lub odsetek. W uzasadnionych przypadkach
Burmistrz moze odstgpi¢ od obcigzenia pracownika. Jednostka ujmuje zaplatg zobowigzania
wynikajacego z naliczenia odsetek lub kary w wydatkach paragrafu klasyfikacji glownej,

w ktorej ewidencjonowana jest takze wplata od pracownika.

Cze$¢ I1. Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

Na wycene ksiegowg aktywdw i pasywow sklada si¢ wycena poczatkowa (wstepna)

i bilansowa. Poczatkowa wycena dokonywana jest w momencie ujecia skladnika aktywow

i pasywow w ksiegach rachunkowych. Na dzien bilansowy warto$¢ ta, zgodnie z zasadg

ostroznej wyceny, podlega korekcie. Efektem tej korekty jest uzyskanie realnej (biezacej)

wartosci poszczegélnych sktadnikow aktywow i pasywow. Skladniki te wyceniane sg wedlug
zasad ujetych w art. 28 ustawy o rachunkowosci, co najmniej na dzien bilansowy.

Podstawowe zasady wyceny poszczegolnych skladnikow aktywoéw i pasywow na dzien

bilansowy:

1) $rodki trwale — cena nabycia, koszt wytworzenia lub warto$¢ po aktualizacji powigkszona
o koszty zwigzane z ulepszeniem pomniejszona o dokonane odpisy amortyzacyjne
(umorzeniowe) oraz odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

2) wartoéci niematerialne i prawne — cena nabycia lub koszt wytworzenia pomniejszona
o dokonane odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) oraz odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci,

3) $rodki trwate w budowie — cena nabycia lub koszt wytworzenia pomniejszona o odpisy
z tytutu trwalej utraty wartosci,

4) udzialy i akcje oraz inne inwestycje nalezace do aktywow trwalych — cena nabycia
pomniejszona o odpisy wyrazajace trwalg utrate wartosci, w wartosci godziwej,

5)udzielone dlugoterminowe pozyczki — kwota wymagajaca zaplaty, pomniejszona o odpisy
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aktualizujace,

6) naleznosci (w tym dlugoterminowe) - kwota wymagajgca zaplaty, pomniejszona o odpisy
aktualizujace,

7) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - cena nabycia, cena zakupu, koszt wytworzenia,

8) inwestycje krétkoterminowe — cena/warto$é rynkowa cena nabycia lub cena rynkowa
zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,

9) zobowigzania, kredyty bankowe — kwota wymagajgca zaplaty,

10) zobowigzania finansowe regulowane aktywami finansowymi innymi niz $rodki pieniezne
lub w drodze wymiany na instrumenty finansowe - warto$¢ godziwa,

11)rezerwy — warto$¢ uzasadniona, wiarygodnie oszacowana,

12)$rodki pienigzne, kapitaly (fundusze), pozostate aktywa i pasywa — warto$¢ nominalna,

13)transakcje wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ wedtug sredniego kursu oglaszanego
przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzieni uzyskania
przychodu lub poniesienia kosztu, réznice kursowe zaliczane s3: w jednostce budzetowe;j
odpowiednio do przychodéw lub kosztéw finansowych, w organie odnoszone sg na konto
962 — wynik na pozostatych operacjach.

14)naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujgcych
na dzien bilansowy.

15) naleznosci przystugujace pracownikowi delegowanemu poza granice kraju sg rozliczane
wedtug kursu $redniego z dnia wyplacenia zaliczki, w przypadku nie pobrania zaliczki, do
rozliczenia stosuje si¢ kurs $redni NBP z dnia poprzedzajacego termin rozpoczecia wyjazdu
stuzbowego.

3. Cena nabycia to cena zakupu sktadnika aktywow obejmujgca kwote nalezng sprzedajgcemu,
powigkszong o koszty zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do
uzywania, a w szczegélnosci: koszty transportu, zatadunku i wyladunku, montazu,
ubezpieczenia w drodze, odsetek, prowizji, optat notarialnych, skarbowych i innych, oraz
pomniejszong o udzielone przez dostawce rabaty, opusty a takze podatek od towaréw i ustug
oraz podatek akcyzowy z wyjatkiem gdy jednostce nie przystuguje obnizenie kwoty podatku
naleznego o podatek naliczony albo réznicy podatku od towaréw i ustug.

4. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, w szczegdlnosei przyjetego
nicodplatnie lub z darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu albo na podstawie wyceny rzeczoznawcy.

5. Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz



10.

11.

12.

L3,

14.

wartos$ci niematerialnych i prawnych obejmuje ogdt kosztow poniesionych przez jednostke
za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzywania.

Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote za jakg dany skladnik aktywoéw moglby zosta¢
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, nie powigzanymi ze sobg stronami.

Warto$¢é przeszacowana — warto$¢ $rodkéw trwatych uzyskana po aktualizacji ich wyceny.
Odpiséw aktualizujgcych warto$¢ poczatkowg $rodkow trwatych dokonuje si¢ na mocy
przepisoéw, ktore koryguje sie warto$¢ poczatkowa i umorzenie poszczegdlnych srodkow
trwatych.

Aktualizacja wartosci poczatkowej moze prowadzi¢ tez do jej pomniejszenia. Wartos¢
poczatkowg pomniejszaja odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe stanowig zmniejszenie wartosci srodka trwatego lub
wartosci niematerialnej i prawnej na skutek ich uzywania lub uptywu czasu.

Oprécz odpiséw amortyzacyjnych /umorzeniowych/, mogg by¢ réowniez dokonywane odpisy
z tytulu trwalej utraty wartosci przez srodki trwate badZ wartosci niematerialne i prawne. Trwata
utrata wartosci nastepuje wowczas, jezeli zaktada sie, ze w przysztosci dany sktadnik aktywow
nie przyniesie oczekiwanych korzysci ekonomicznych. Przyczynami trwalej utraty wartosci
moze byé, przeznaczenie do likwidacji, wycofanie z uzytkowania lub inne powody utraty
przydatnosci gospodarcze;j.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy wedlug nastepujgcego zatozenia: cen¢ nabycia lub koszt wytworzenia lub wartos¢
przeszacowang odejmujemy odpisy umorzeniowe, odejmujemy odpisy z tytutu trwalej utraty
wartosci otrzymujemy warto$¢ bilansowg $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Srodki trwate w budowie wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia lub kosztow
bezposrednich i uzasadnionej czesci kosztow posrednich powstatych w zwigzku z budowa,
montazem lub ulepszeniem $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji. Koszt nabycia wytworzenia/ pomniejszajg odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
Udzialy w innych jednostkach i inne zaliczane do aktywow trwatych wycenia si¢ na dzief
bilansowy wedlug: ceny nabycia pomniejszonej o odpisy spowodowane trwata utratg ich
wartosci lub warto$ci godziwej lub ceny nabycia przeszacowanej do poziomu ceny rynkowe;j.
Udzialy i pozostale inwestycje diugoterminowe na dzien bilansowy mozna wycenia¢ wedtug

warto$ci godziwej. Warto$é godziwg aktywow finansowych, dla ktérych istnieje aktywny rynek,
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15,

16.

17.

18.
19.

20.

stanowi ich cena rynkowa pomniejszona o koszty zwigzane z przeprowadzeniem transakcji, gdy
ich warto$¢ jest znaczaca. Warto$é godziwa aktywow i zobowigzan finansowych moze by¢
okreslona na podstawie: notowar gieldowych, analizy zdyskontowanych przeptywow
pienigznych, wyceny dokonanej przez niezaleznych specjalistow.

Dlugoterminowe instrumenty finansowe, w postaci dtuznych papieréw wartosciowych,
pozyczek i kredytéw udzielonych przez jednostke, pozostatych aktywow finansowych
utrzymywanych do terminu wymagalnosci oraz aktywoéw finansowych, dla ktérych nie mozna
ustali¢  wartosci  godziwej — wyceniane s3 wedlug skorygowanej ceny nabycia
(zamortyzowanego kosztu). Skorygowana cena nabycia obejmuje cen¢ nabycia /wartos$é
poczatkows/ pomniejszong o splate wartosci nominalnej (kapitatu podstawowego) odpowiednio
skorygowana o skumulowang kwote¢ zdyskontowanej réznicy miedzy wartoscig poczatkowg
sktadnika i jego wartoscig w terminie wymagalnosci, obliczong za pomocy efektywnej stopy
procentowej, a takze pomniejszona odpisy aktualizujgce wartosc.

Zasady wyceny inwestycji krétkoterminowych na dzien bilansowy. Do wyceny inwestycji
krétkoterminowych stosuje si¢ cene nabycia /zakupu/, to na dzien bilansowy wycenia si¢ je
wedtug ceny rynkowej lub ceny nabycia, w zaleznosci od tego ktéra z nich jest nizsza.
W sytuacji gdy na biezaco wycenia si¢ krotkoterminowe inwestycje po cenach rynkowych,
to do wyceny bilansowej stosuje si¢ réwniez cene rynkowa.

Naleznoscei i udzielone pozyczki na dzief bilansowy powieksza sie o nalezne odsetki na ten
dzien.

Rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych wycenia sie wedtug cen nabycia.

Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli wartodci nominalne;j
powiekszonej o nalezne odsetki.

Fundusz, Srodki pienigzne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzief bilansowy

wedlug warto$ci nominalne;j.

Czes¢ IIL. Metody ustalania warto$ci odpiséw aktualizujacych wycene nalezno$ci.
Wyceng bilansowg naleznosci przeprowadza sie na dzien zakoniczenia roku obrotowego.
W celu wykonania tego zadania pracownicy Referatu Finansowego sporzadzajg wykazy
zaleglosci w regulowaniu nalezno$ci od dluznikéw. W celu ustalenia naleznodci pracownicy
Referatu Finansowego mogg zada¢ informacji od pracownikéw merytorycznych i innych osdb
wspotpracujgcych (np. sottysow) o sytuacji finansowej dtuznikdw.
W oparciu o uzyskane informacje pracownicy Referatu Finansowego ustalajg odpisy

aktualizujace wycene naleznosci, stosujac zasady okreslone w przepisach art. 35b ust.1 ustawy
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o rachunkowos$ci. Wedtug tych przepisow warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac
stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego,
w odniesieniu do:

1) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

2) naleznosci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majgtek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztoéw postepowania upaditosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dluznikéw oraz z ktorych zaplatg dtuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dluznika splata naleznosci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

4) naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzone;
dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze ogo6lnego, na niesciggalne naleznosci.

4, W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokos$¢ odpisu
aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedzialu
czasowego zalegania z platnoscig. Przedziatem czasowym okresow zalegania z platnoscia
przypisane sg stawki procentowe odpiséw aktualizujgcych wyceng naleznosci wedtug podanego
nizej algorytmu.

5. Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisanie im
wartosci odpisow aktualizujgcych sg nastgpujace:

1) w zakresie naleznosci z tytutu podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci:

a) do 3 miesigcy bez odpisu aktualizujgcego
b) powyzej 3 miesigcy do 1 roku odpis aktualizujacy w wysokosei 50% naleznosci
c) powyzej 1 roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100 % naleznosci
2) w zakresie pozostatych naleznosci;
a) do 3 miesiecy — odpis aktualizujgcy w wysokosci 30 % naleznosci

b) powyzej 3 miesigcy do 6 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokosci 50 % naleznosci
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¢) powyzej 6 miesigcy do 1 roku — odpis aktualizujgcy w wysokosci 75%
d) powyzej roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 100 % naleznosci.

3) Wyceng bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢ do dnia 28 lutego roku nastepnego.

Czgs¢ IV. Ustalenie wyniku finansowego.
Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
1 strat na koncie 860 — ,,Wynik finansowy”.
Wynik finansowy netto sktada si¢ z: wyniku z dziatalno$ci podstawowej, pozostalej operacyijnej
oraz finansowe;j.
Wynik z wykonania budzetu gminy (deficyt lub nadwyzka budzetu) ustala si¢ na koncie 961.
. Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik
na pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez Rade Miejska, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane

wyniki budzetu”.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 1.

Zakladowy plan kont, ustalajacy wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz

ich powigzania z kontami ksiegi glownej

Czes¢ 1. Plan kont dla budzetu Gminy Stepnica

1. Wykaz kont
Konta bilansowe
133 - Rachunek biezgcy budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki
137 — Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
139 — Rachunek depozytéw terminowych
140 - Srodki pienigzne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Nalezno$ci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904- Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach



Konta pozabilansowe
291 - Zobowigzania warunkowe — por¢czenia i gwarancje
292 — Zobowigzania warunkowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

2. Opis kont bilansowych:

Konto 133 - ,,Rachunek biezgcy budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi-zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajacg
z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiggowuje si¢
na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania zasady czystosci obrotow (techniczny zapis ujemny).

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

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkoéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133
- kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedtug poszczegdlnych rachunkéw.

Typowe zapisy na koncie 133 z okresleniem kont korespondujacych:
Wn Ma

Wplyw udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b

fizycznych i Urzedéw Skarbowych =
Subwencja ogélna 901
Subwencja o§wiatowa przelana w grudniu za 909

styczen nastepnego roku

Dotacje celowe, dochody realizowane przez urzad,

dochody szkol, OPS, wplywy $rodkéw na 901
dofinansowanie zadan wlasnych, wpltyw $rodkéw

wynikajacych z projektéw i programéw z udziatem



srodkéw unijnych

Wplywy z tytutlu kredytéw bankowych 134
Wplywy z tytutu zaciggnietych pozyczek oraz 260
emisji papierdw wartosciowych

Okresowe przelewy z tytulu dochodéw wiasnych 299
jednostek budzetowych

Bledne zapisy w wyciagach bankowych dotyczace 240
wplywow

Refundacja wydatkow poniesionych na realizacje 294

projektu finansowanego ze srodkow europejskich

Wydatki z planu finansowego Urzgdu zrealizowane

A z rachunku budzetu

134 Splata kredytu bankowego

260 Splata pozyczek z WFOSIGW

224 Przelew dochodow na r-k budzetu panstwa
993 Okresowe przelewy na-wydatki jednostek

budzetowych

Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow zaciggnigtych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedlug umow kredytowych.

Typowe zapisy na koncie 134 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Sptata kredytu w ztotych 133
Umorzenie kredytu 962

Kredyty bankowe zaciagnigte w  zlotych

2 przekazane na rachunek budzetu

902 Kredyty w formie zlecen platniczych

Konto 135 - ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym S$rodkow
na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych na rachunek $rodkow



na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

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

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

Typowe zapisy na koncie 135 z okre$leniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Wplyw $rodkéw z rachunku podstawowego z
przeznaczeniem na pokrycie wydatkow 133
niewygasajacych
225 Wyplaty na pokrycie wydatkéw niewygasajacych

Konto 137 - ""Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych"

Konto 137 stuzy do-ewidencji $rodkéw pieni¢znych otrzymanych w-walucie polskiej lub-obeej
na realizacj¢ wyodregbnionych zadan, projektéw lub programéw, a w szczegdlnosci $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, wydzielonych na odrebnych rachunkach bankowych —
dotyczy projektow rozpoczetych w latach poprzednich.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 137 miedzy ksiegowoscig jednostki
a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy srodkéw, a na stronie Ma - wyplaty srodkow.
Ewidencja szczegolowa do konta 137 powinna zapewni¢ podzial $rodkéw wedhug rachunkéw
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych na wyodrebnionych rachunkach bankowych.

Konto 139 - "Rachunek depozytéw terminowych'

Konto 139 stuzy do ewidencji depozytow terminowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ zatozenie lokaty terminowe;
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ likwidacje lokaty terminowej

Typowe zapisy na koncie 139 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Przelew $rodkéw na rachunek lokaty 240
240 Przelew srodkéw z rachunku lokaty

Konto 140 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pieni¢znych w drodze, w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
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w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z data
nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutlu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;

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

4) depozytow automatycznych.

Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane na biezgco. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢
zwickszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow
pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych w drodze.

Typowe zapisy na koncie 140 z okresleniem kont korespondujacych:
Wn Ma

Przekazane przez urzedy skarbowe dochody

s - 224
zrealizowane na rzecz jst

Whplaty z tytulu niewykorzystanych dotacji 902

Wplyw srodkéw pienigznych w drodze na

L5 bankowy rachunek budzetu w roku nastgpnym

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzad obstugujgcy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdbtowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obslugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu zrealizowanych przez nie dochodoéw
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.
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Typowe zapisy na koncie 222 z okresleniem kont korespondujacych:
Wn Ma
Na podstawie sprawozdania Rb-27S przeniesienie 901
sumy zrealizowanych dochodéw

133 Okresowe przelewy dochodow

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
srodkéw  pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

Typowe zapisy na koncie 223 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Przelew srodkow pienieznych do jednostek na 133
pokrycie ich wydatkéw
902 Wydatki jednostki wg. sprawozdania Rb 27S

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkdéw z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazarn
wedlug poszczegdlnych tytutow oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan budzetu
z tytutu pozostatych rozrachunkéow.

Typowe zapisy na koncie 224 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Przypis udziatow we wplywach dochodéw np. z
tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych 901

oraz przerachowanie dochodéw naleznych jst z
tytutu wykonywania zadaf z zakresu administracji

s.22



rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami

Przeniesienie subwencji oswiatowej na rozliczenia 909
miedzyokresowe

Przekazanie naleznych budzetowi panstwa

dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu

administracji rzagdowej oraz innych zadan 133
zleconych jst ustawami oraz zwrot

niewykorzystanej dotacji celowej

Wplyw srodkéw z tytutu udziatéw we wplywach
dochodéw budzetu panstwa oraz dochodow z
tytutu podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy
skarbowe oraz wplyw z tytutu udzialéw w podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, ponadto wplyw
subwencji o$wiatowej w grudniu za styczen
nastepnego roku (zapis réwnolegly Wn 224 Ma
909)

133

Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczeh z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im Srodkow
na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢é saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 225 z okresleniem kont korespondujacych:
Wn Ma
Srodki na pokrycie niewygasajacych wydatkéw
: 5 133
jednostek budzetowych

wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

= oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegblnych tytutlow oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
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pozostatych rozrachunkow.
Typowe zapisy na koncie 240 z okresleniem kont korespondujacych:
Wn Ma

Bledne obcigzenia i korekty nieprawidtowych

uznan w wyciggach bankowych LB
Zwrot wadium przetargowego, zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania warunkéw
umowy wraz z odsetkami, koszty bankowe 133
pomniejszajace sumy zwracanych wadiow i
zabezpieczen
Naleznosci od instytucji posredniczacych z tytutu
wydatkéw sfinansowanych ze srodkéw wiasnych i
; : T : 909
pozyczek podlegajace refundacji ze srodkow
europejskich
Bledne uznania i korekty nieprawidtowych
133, 134 = =  ;
obcigzen wynikajace z wyciggdw bankowych
IRYOE = - Zalozenie lokaty terminowej
Likwidacja lokaty terminowej 139

Konto 250 - ,,Nalezno$ci finansowe”

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwi¢kszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu naleznoci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Typowe zapisy na koncie 250 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma
Powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych 133, 909 (dla odsetek wymagalnych)
962 Umorzenie naleznosci finansowych
133 Splaty naleznosci finansowych
290 Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegolnoéci z tytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych. 7

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowiazan.
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Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggni¢tych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy na koncie 260 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma
Splata zaciagnigtych pozyczek 133
Umorzenie zaciaggnigtych pozyczek 962
Przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych 909

pozyczek w dacie zaplaty

Wykup wyemitowanych instrumentow

finansowych (wedtug wartosci nominalnej) =

Przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych
: ; > 909
instrumentow finansowych w dacie zaplaty

Wplyw zaciggnigtych pozyczek na rachunek

133 budzetu

—Odsetki od zaciggnietych pozyczek dopisane na—

S koniec kwartatu

Wplyw $rodkéw na rachunek budzetu z tytutu
wyemitowanych instrumentdéw finansowych w
wartosci nominalnej i w wartosci pomniejszonej o
dyskonto.

133

Dyskonto od wartosci nominalnej wyemitowanych
962 instrumentéw finansowych dotyczace danego roku
budzetowego

Dyskonto od wartosci nominalnej wyemitowanych
909 instrumentow finansowych dotyczace nastgpnych
lat

Odsetki od wyemitowanych instrumentow

209 finansowych ustalone na koniec kwartatu

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci. Odpisy aktualizujace wartos¢
naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikow na pozostatych operacjach
niekasowych. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Typowe zapisy na koncie 290 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego 250
962 Ustalenie i zwiekszenie odpisow aktualizujacych

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
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1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222;

2) na podstawie sprawozdaf innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224;

4) zinnych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

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

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezego6lnych dochodéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961. Podziat
analityczny dla konta 901 tworzy sie nastepujgco:

901-OF- (klasyfikacja budzetowa z odpowiednig 4 cyfrg) — dochody, w tym wyodrebnione
w ramach wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych z udzialem $rodkéw
europejskich, przy czym dla kazdego projektu wyodrebnia sie specjalng jednostke
z odpowiednim symbolem, np. inwestycja dotyczaca przebudowy portu handlowego — PH,
wykluczenia cyfrowego — WC, remontu molo — M1, itp.

Typowe zapisy na koncie 901 z okre$leniem kont korespondujacych:
Wn Ma

Niewykorzystane dotacje celowe zwrécone w ciggu

roku budzetowego 133

Niewykorzystane dotacje celowe do zwrotu w

terminie do dnia 15 stycznia roku nastgpnego 22

Inne zmniejszenia dochodéw budzetowych
realizowanych za posrednictwem rachunku budzetu 133
(np. zwroty nadplat)

Przeniesienie salda konta 901 pod datg ostatniego

dnia roku budzetowego 961

Udzialy we wplywach dochodéw budzetu panstwa
133 oraz dochody z tytutu podatkéw i oplat
pobieranych przez US na rzecz JST

Przypis dochodow za marzec, czerwiec, wrzesiefi i

224 = et
grudzien otrzymanych w nastgpnym miesigcu

Przypis otrzymanych udziatéw w podatku
224 dochodowym od 0s6b fizycznych na dochody
poprzedniego miesigca

133 Wplyw subwencji ogdlnej
133 Wplyw dotacji celowych z budzetu panstwa
909 Przypis w styczniu subwencji o$wiatowe;

otrzymanej w grudniu a naleznej za styczen
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nastepnego roku

Wplyw dotacji z funduszy celowych i od innych
JST

133 Wplyw $rodkéw na dofinansowanie

133

Wplyw nadwyzek srodkéw obrotowych z

133 zakladow budzetowych

Odsetki z lokat bankowych i sSrodkow

i zgromadzonych na rachunku bankowym

Dochody nalezne JST na podstawie odrebnych
przepiséw z dochoddw zrealizowanych w zwigzku

224 z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadaf zleconych JST
ustawami

Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Typowe zapisy na koncie 902 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn Ma
Okresowe sprawozdania RB-28S urzedu i innych 293
jednostek budzetowych
Wydatki objete planem finansowym urzedu 133

zrealizowane bezposrednio z rachunku budzetu

Wydatki objete planem finansowym urzedu
zrealizowane z kredytu uruchamianego w formie 134
zlecen platniczych w cigzar rachunku kredytowego

Zwroty $rodkéw bezposrednio na rachunek budzetu
133 zmniejszajgce wykonanie wydatkow w danym
roku budzetowym

Przeniesienie salda konta 902 pod data ostatniego dnia

961 roku budzetowego

Konto 903 - "Niewykonane wydatki'
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych. Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw
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zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Typowe zapisy na koncie 903 z okresleniem kont korespondujacych:
Wn Ma
Wartos¢ niewykonanych wydatkow 904
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego

961 e
przeniesienie salda

Konto 904 - ""Niewygasajgce wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow. Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane wcigzar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw. Konto
904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéow lub
do czasu wygasnigcia planu niewygasajgcych wydatkow.
Typowe zapisy na koncie 904 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma

Wydatki zrealizowane 225

Przeniesienie niewykorzystanych wydatkéw

; : 901
niewygasajacych
Wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych

203 wydatkow

Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego
roku budzetowego).

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

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Typowe zapisy na koncie 909 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Przypis w styczniu otrzymanej w grudniu a
zaliczanej do dochod6w stycznia subwencji 901
oswiatowej
Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a
zaliczonych do dochoddw stycznia dotacji 901
celowych
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Otrzymana w grudniu subwencja o$wiatowa za

= styczen nastepnego roku

Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczegdlnosei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

W ewidencji szczeg6élowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta 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 si¢ na konto 960.

Typowe zapisy na koncie 961 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje
sie przeniesienie poniesionych w ciaggu roku ‘ 902
wydatkow budzetu
W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu 960

przeniesienie salda Ma konta 961

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje

901 si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochodéw budzetu
960 w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia budzetu

przeniesienie salda Wn konta 961
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Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik
wykonania budzetu.

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

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

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

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

Typowe zapisy na koncie 962 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn Ma
Dyskonto od warto$ci nominalnej wyemitowanych
instrumentow finansowych dotyczace danego roku , =———o(——
budzetowego

260 Umorzenie zaciagnietych pozyczek

3. Opis kont pozabilansowych:

Konto 291 — ,,Zobowigzania warunkowe — poreczenia i gwarancje”

Konto 291 stuzy do ewidencji stanu zobowigzan warunkowych z tytutu udzielonych poreczen
i gwarancji. Ewidencja analityczna prowadzona jest w spos6b umozliwiajacy ustalenie zobowigzan
warunkowych wedtug tytutéw oraz poszczegblnych kontrahentéw. Po stronie Wn ujmuje sie
wygasnigcie zobowigzania warunkowego, a po stornie Ma powstanie zobowigzania warunkowego.
Konto 291 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére okresla stan zobowigzan warunkowych.

Konto 292 — ,,Zobowigzania warunkowe — weksle wlasne”

Konto 292 stuzy do ewidencji wystawionych weksli wlasnych, w szczegélnosci pod zabezpieczenie
splat zaciggnigtych zobowigzan z tytutu kredytéw i pozyczek. Ewidencja analityczna prowadzona
jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie zobowigzan warunkowych wedhug tytutow oraz
poszczegélnych kontrahentéw. Po stronie Wn ujmuje sie wygasniecie zobowiazania i zwrot
wystawionego weksla, a po stronie Ma powstanie zobowigzania z tytutu wystawionego weksla
wlasnego. Konto 292 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére okresla stan zobowigzan warunkowych.

Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

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

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

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



Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

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

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetowych
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.

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

Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetdw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptlaty naleznosci
otrzymane z innych budzetdéw.

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych
budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzan.

Czesé 11. Plan kont dla Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy

1. Wykaz kont

Konta bilansowe

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

074 - Odpisy aktualizujace z tytutu trwatej utraty wartosci

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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Zespél 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezgcy jednostki, w tym dla projektow realizowanych z udziatem $rodkéw
unijnych

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

241 — Rozrachunki z tytutu podatku VAT

245 - Wpltywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajoéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia



409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

641 — Koszty na przetomie roku

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

092 — Srodki trwate w likwidacji

093 — Srodki trwate w uzyczeniu

291 — Zobowigzania warunkowe w projektach realizowanych z udziatem Srodkéw UE
292 — Zobowiazania warunkowe w projektach realizowanych z udziatem $rodkéw budzetu panistwa
293 — Pozostate zobowigzania warunkowe

951 — Podatek Vat w projektach realizowanych z udziatem srodkéw UE

976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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2. Opis kont bilansowych

Zespol 0 - ,, Aktywa trwale”
Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywdéw trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dhlugoterminowych aktywow finansowych;
4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych;
5) srodkéw trwalych w budowie.

Konto 011 - ,,Srodki trwale”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeh wartodci poczatkowej $rodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscia jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach
0131014.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczgtkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie
na koncie 071. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczeg6lnosei:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych — Ma 201 lub 240;
2) inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartogé poczatkowa $rodkéw trwatych —
Ma 080;
3) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych — Ma 240;
4) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych — Ma 800;
5) zwigkszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny — Ma 800.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) wycofanie srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu Zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania — Wn 800;
2) ujawnione niedobory srodkow trwatych — Wn 240;
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny — Wn 800.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych;
2) ustalenie oséb, ktérym powierzono $rodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
4) ustalenie warto$ci gruntéw stanowigcych wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosei jednostki, ktore podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu
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wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
W ewidencji pozostalych $rodkéw trwatych ujmuje si¢ $rodki o wartosci co najmniej 100,00 zi,
a  w niektorych przypadkach, zgodnie z decyzjg Burmistrza o wartosci nizszej.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnoscei:

1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji — Ma 201 lub 080;

2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu — Ma 240;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych — Ma 760.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania — Wn 072;

2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu — Wn 240.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkdéw trwalych oddanych do uzywania.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkoéw trwatych znajdujgcych sig
w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychdd zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu — Ma 201;

2) nieodptatnie otrzymanych — Ma 760;

3) ujawnione zbiory — Ma 240.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchdd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego przekazania

—Wn072;

2) ujawnione niedobory zbioréw bibliotecznych— Wn 240.
Umorzenia zbioréw bibliotecznych ujmuje si¢ na koncie 072. Przychody i rozchody zbioréw
bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub
nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych zbioréw bibliotecznych.
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych si¢
w jednostce.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartodci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.



Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychéd wartodci niematerialnych i prawnych pochodzacych z zakupu — Ma 201;

2) przychod wartodci niematerialnych i prawnych wycenianych wg kosztéw wytworzenia — Ma 240;

3) nieodplatnie otrzymanych — Ma 800;

4) ujawnione nadwyzki — Ma 240.
Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych na skutek likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego

przekazania — Wn 800;

2) ujawnione niedobory — Wn 240.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartogci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczgtkowe;.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczeg6lnosci akcji
iinnych diugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole,
o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci
z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona dokonta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszczegolnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartodé dlugoterminowych aktywéw
finansowych.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke. Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie zmniejszenia wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych — Ma 011 oraz wartoéci niematerialnych i prawnych — Ma 020. Na
stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia w korespondencji z kontem 400. Ewidencje
szczegotowg do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011
1020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié¢ wspélng ewidencje szczegolowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeri wartosci poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie zmniejszenia umorzenia wartogci poczatkowe]j pozostatych
srodkow trwatych — Ma 013, wartosci niematerialnych i prawnych — Ma 020 oraz zbioréw
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bibliotecznych — Ma 014, zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode — Ma 240.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia umorzenia w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych, warto$¢ niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty oraz dotyczace nadwyzek — Wn 240 wynikajacych z ujawnionych pozostatych
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych
w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — ,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktédre oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 074 - ,,Odpisy aktualizujace z tytulu trwalej utraty wartosci”

Konto 074 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych z tytutu trwatej utraty wartosci.

Na stronie Ma konta 074 ujmuje si¢ zwigkszenia — Wn 761, a na stronie Wn zmniejszenia odpiséw
aktualizujgcych warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegolowa do konta 074 prowadzi si¢ w uktadzie zgodnym z ewidencjg szczegbtowa
konta 011 i 020. Ewidencja ta umozliwia dostarczenie szczegdtowych informacji o odpisach
aktualizujgcych z tytutu trwatej utraty wartosci $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz rozliczenia tych odpisow.

Konto 074 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych srodki
trwale 1 wartosci niematerialne i prawne.

Konto 080 -, Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych
do uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej S$rodka
trwatego;

4) naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwaltego (inwestycji) ujemne réznice kursowe
od zaciggnietych zobowigzan dewizowych;

5) odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan naliczone do zakonczenia zadania inwestycyjnego
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oraz naliczone odsetki od kredytu (jesli mozna jednoznacznie przypisa¢ kredyt konkretne;
inwestycji).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow:

1) Srodkow trwatych;

2) wartos$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie;

3) ulepszen w obcych aktywach trwatych.
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupéw gotowych
Srodkéw trwatych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow Srodkoéw trwatych w budowie wedtug poszczegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow $rodkow
trwalych, a takze wyodrebnienie kosztéw powstalych w trakcie roku obrotowego z tytutu odsetek
i r6znic kursowych.
Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow s$rodkéw trwalych
w budowie i ulepszen.
Podziat analityezny do konta 080 tworzy si¢ nastepujgco:

a) dla poszczegdlnych inwestycji:
080-W- klasyfikacja budzetowa z odpowiednig czwartg cyfrg — 1 ( 2,3,...itd.),

b) dla odsetek i r6znic kursowych:
080-WO/WR- klasyfikacja budzetowa z odpowiednig czwartg cyfra — 1 ( 2,3,...itd.).

Zespol 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespohu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkdw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkow i dochodéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacj¢ wydatkow budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedhug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4,
7 lub 8; Ewidencja szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byé tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem rachunku biezgcego jednostki,

2) okresowe przelewy s$rodkéow pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia (ewidencja
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szczegbdlowa wedlug dysponentow, ktérym przelano $rodki pieniezne), w korespondencji z kontem
223.

Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, jednak dopuszczalne
jest stosowanie innych niz wyciggi bankowe dowodow ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania zasady czysto$ci obrotow. Zgodnie z tg zasada do zapisow z tytulu zwrotu nadptat,
korekty niewlasciwych wydatkéw itp. wprowadza sie dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu
stronach konta 130. Stosowana technika ksiegowos$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego
ustalenia wysokosci tych obrotdw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreslonych w odrgbnych przepisach. W razie stwierdzenia bledu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznic¢ wynikajaca
z bledu odnosi sie na konto 245 jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznicg te¢ wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu. Konto 130 moze shuzyc
réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego
budzetu. W takim przypadku obroty Ma konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlegaja
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong¢ Ma konta 800
(zapisem Wn 223, Ma 800) a w zakresie dochodéw - na strone Wn konta 800 (zapisem Wn 800, Ma
222). Na wyciggu bankowym nie ma udokumentowanego odprowadzania dochodéw na rachunek
budzetu, ani zasilenia na wydatki realizowane z planu wydatkéw urzedu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo
Wh, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo
Wh, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktore do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Podzial analityczny do konta 130 tworzy si¢ dla poszczegdlnych zadan nastepujgco:

- dla dochodow: 130-D- (klasyfikacja budzetowa z odpowiednig 4 cyfra) — 01 (02,03, ...itd.),

- dla wydatkow: 130-W (lub inna litera) - (klasyfikacja budzetowa z odpowiednig 4 cyfrg) — 01
(02,03,...,itd.) — wydatki, w tym wyodrgbnione w ramach wspétfinansowania programow
i projektow realizowanych z udzialem $rodkéw europejskich, przy czym dla kazdego projektu
wyodrebnia sie specjalng jednostke z odpowiednim symbolem, np. inwestycja dotyczaca
przebudowy portu handlowego — PH, wykluczenia cyfrowego — WC, remontu molo —-M1, itp.

Do kont dochodéow i wydatkow prowadzi si¢ rachunki VAT bedace subkontami do kont
rozliczeniowych. Ewidencja szczegélowa konta 130 powinna by¢é prowadzona w sposdb
umozliwiajacy ustalenie stanu $rodkéw odrebnie dla poszczegdlnych rachunkow rozliczeniowych
i odrebnie dla rachunkéw VAT. Rachunek VAT prowadzony do rachunku rozliczeniowego stuzy
do ewidencji podatku od towar6w i ustug na podstawie przelewu otrzymanego w mechanizmie
podzielonej ptatnosci tzw. split payment.”
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Konto 135 - ,,Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegblnosei
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

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

Konto 139 - ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczgcych $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) Srodkéw obeych na inwestycije.
Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscig
banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnogci akeji,
udzialéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
1) poszezegolnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych;
2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywoéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczeg6lnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
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Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 - ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkdéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki pieniezne w drodze
sg ewidencjonowane na biezgco. Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan
$rodkow pienieznych w drodze.

Zespol 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkow europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze zZrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze byé prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej i umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan
z podziatem wedtug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedtug
poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale
na programy lub projekty.

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze nalezno$ci z tytulu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sg uymowane na koncie 221.

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

Ewidencja szczeg6lowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych
i zagranicznych wedtug poszczegolnych kontrahentow.

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

Konto 221 - ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznos$ci.
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Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych
na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;j (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna byé prowadzona wedlug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontami 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 130.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) w ciaggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdar
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafstwa
w ramach wspdlfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich
na konto 800;
2) okresowe przelewy $rodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow budzetu pafstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130;
2) okresowe wplywy Ssrodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.
Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkéw europejskich
w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.
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Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budzetowych”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stornie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wartoé¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
2) warto$é platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 240.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:

1) wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) warto$é dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkéw. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje,
ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedhig kazdego z tytuléw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe'

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosei dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegélnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.
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Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlnosei naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wypflaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzet.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 231 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia standw
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzeti i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z innych
tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdw pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia, w réwnowartosci
waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki. Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow
rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji
pozyczek 1 réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dtugoterminowych naleznosci funduszy
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celowych oraz depozytow.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen 1 rozliczen z poszczegdlnych tytutdéw. W przypadku sum obcych (depozyty,
zabezpieczenia wykonania umoéw) prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug okresow
wymagalnosci:

1) do 1 roku,

2) powyzej 1 roku do 3 lat,

3) powyzej 3 lat do 5 lat,

4) powyzej 5 lat.
Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 241 =,,Rozrachunki z tytulu podatku VAT”

Konto 241 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem gminy z tytutu podatku VAT od czynnosci
opodatkowanych wykonywanych przez jednostke budzetowa w imieniu i na rzecz gminy.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ VAT nalezny od czynnos$ci opodatkowanych wykonywanych
przez jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ wplywy podatku VAT naleznego z rachunku biezgcego
jednostki. Ewidencje szczegdtows prowadzi si¢ w podziale na poszczegdlne jednostki budzetowe.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia'

Konto stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i innych tytutow..

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma -
zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Ewidencja analityczna konta powinna pozwoli¢ na podziat odpiséw aktualizujgcych:
1) nalezno$ci budzetowe,
2) naleznosci dochodzone na drodze sadowej,
3) naleznosci watpliwe (w przypadku upadtosci i likwidacji),
z dalszym podziatem na nalezno$¢ gléwna i odsetki.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 - ,Materialy i towary”
Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialéw (konto 310).
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Konto 310 - ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujgcych si¢ w magazynach wiasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie iloci i wartosci stanu zapasu materiatow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatow, w cenach zakupu,
nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Ewidencja szczegblowa powinna pozwoli¢ na ustalenie stanu zapasOw poszczeg6lnych rodzajow
materiatow.

Zespol 4 - , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycii, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegélowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
wmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.

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

Konto 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialdow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

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

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow 421, 422, 426.
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Konto 402 - ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860. Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow 427, 428, 429, 430, 433,
434, 436, 438, 439.

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
podatku VAT oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowe;j
i oplaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytulu
na konto 860. Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow: 443,447,448, 449,451,452, 453.

Konto 404 - ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow 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 odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z r6znych tytutdéw dokonywanych na listach plac).

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow 401, 404, 409, 410, 417.

Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 shizy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztoéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Przyporzadkowanie paragraféw wydatkéw 302, 305, 411.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sig
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczego6lnosci zwroty wydatkow
za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy
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z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnodci
finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow 285, 302, 321, 324, 325, 326, 412, 441, 442, 443, 444,
461, 470 oraz pozostate koszty gdzie indziej nie wymienione.

Konto 490 - ""Rozliczenie kosztow"
Konto 490 stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktére byly ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;
2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow";
3) ewentualne koszty zakupu ujete na koncie 760.
Na stronie- Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji
z kontem 640. Na stronie Ma konta 490 ujmuje sie koszty przypadajace na przyszie okresy,
w korespondencji z kontem 640.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang rozliczefi miedzyokresowych kosztéw na koniec roku
w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 jest przenoszone w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 — ,Rozliczenia migdzyokresowe i rezerwy na zobowigzania”

Konto 640 - ""Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow"
Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne). Na koncie nie sg ujmowane bierne rozliczenia
migdzyokresowe z tytulu przyszlych $wiadczen na rzecz pracownikéw (np. $wiadczenia
emerytalne).
Na stroniec Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz
zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegétowa do konta 640 powinna byé prowadzona:

1) z podzialem na rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne ze wskazaniem poszczegb6lnych

tytulow ktorych dotycza,

2) zuwzglednieniem wysokosci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Konto 641 - ""Koszty na przelomie roku"
Konto 641 stuzy do ewidencji kosztéw dotyczacych okresu sprawozdawczego, na ktére wydatki

poniesione s3 w kolejnym roku. Konto wykazuje saldo Ma.
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Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:
1) przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodow
i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych;
2) podatkdéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalno$cig jednostki, w szczegélnosci dochodéw, do ktérych zalicza
sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odr¢bnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
finansowych z tytutu udziatléw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczeg6lnosci warto$é sprzedanych udziatéw, akcji i innych
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce
warto$¢ nalezno$ci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
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1 papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stron¢ 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 podstawowg
dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach:
720, 750.

Konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
ktére wystapily poza dzialalnoscia operacyjng jednostki i nie sg zwiazane z ogblnym profilem jej
prowadzenia (wczedniej klasyfikowanych jako ,,zyski nadzwyczajne”).

W szezegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy $rodkoéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie;

2) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

3) przychody zwigzane z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow obrotowych,
ujawnionych w trakcie inwentaryzacji,

4) przychody zwigzane z naleznym jednostce wynagrodzeniem platnika podatku dochodowego
i skfadek ZUS (potracanym w sktadanych deklaracjach),

5) roczng korekte VAT naliczonego w zwiazku ze zmiang warto$ci prewspélezynnika,

6) przychody zwigzane z przepadkiem kaucji i wadiow,

7) przychody zwigzane ze ztomowaniem zapaséw aktywéw obrotowych,

8) przychody zwigzane ze zdarzeniami losowymi (przychody o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystapily incydentalnie)

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong¢ Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig
jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
losowych, trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i nie
s zwigzane z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe,
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3) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w  aktywach
wywolane zdarzeniami losowymi (koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie),

4) roczng korekte VAT naliczonego w zwigzku ze zmiang wartosci prewspoiczynnika.

Konto 761 stuzy réwniez do ewidencji zapisoéw uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotow
5 1 6 z tytulu zwickszen badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotow 5
lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761
w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

1) na stronge Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikéw majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na strone Wn konta 860 - pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761. »,

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda

Zesp6l 8 - ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shizy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwalych i obrotowych jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

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

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych;

5) warto$é sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienieznego (aportu) $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

4) wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

5) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

6) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

7) warto$¢ objetych akeji 1 udziatow;
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Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki

z budzetu na inwestycje”

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

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

2) warto$¢ platno$ci z budzetu $rodkéw  europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w konicu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw"
Konto 840 stuzy do ewidencji:
1) przychodéw przyszlych okreséw, tj nie stanowigcych przychoddw biezacego okresu
sprawozdawczego;
2) innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.
Na stronie Wn konta 840 ksigguje sie rozliczenie poprzez zaliczenie przychodoéw przysztych
okreséw do odpowiednich przychodéw roku obrotowego, a takze zmniejszenie lub rozwigzanie
rezerwy.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie rozliczen mig¢dzyokresowych
przychoddw, a takze utworzenie i zwigkszenie rezerwy.
Ewidencja szczeg6étowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié mozno$é ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;
2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszet i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta 851 powinna pozwolié¢ na wyodrebnienie:
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1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podzialem
wedtug zrodel zwiekszen i kierunkoéw zmniejszen;
2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokodci uzyskanych przychodow przez poszezegdlne
rodzaje dzialalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409;
2) zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu
na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;
3) wartosci sprzedanych materiatow, w korespondencji z kontem 760;
4) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie¢ w koricu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
2) zwigkszen rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 092 — ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 092 shuzy do ewidencji $rodkéw trwatych w likwidacji, gdzie na stronie Wn ujmuje si¢
warto$¢ poczatkows $rodkéw  trwatych postawionych w stan likwidacji pod datg wyksiggowania
ich z ewidencji bilansowej, natomiast na stronie Ma odnotowuje si¢ rozchod tych srodkéw z data
dokonania ich fizycznej likwidacji (rozbioérki, zniszczenia, ztomowania). Konto moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ $rodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji, ale jeszcze
fizycznie istniejgcych.

Do konta 092 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna:

092/01 — ,,$rodki trwate w likwidacji”,

092/02 — ,,pozostate srodki trwate w likwidacji”.

Konto 093 — ,,Srodki trwale w uzyczeniu”

Konto 093 stuzy do prowadzenia ewidencji $rodkow trwalych w uzyczeniu, gdzie na stronie Wn
ujmuje sie operacje dotyczace otrzymania $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
w uzytkowanie na podstawie zawartych przez jednostk¢ umow uzyczenia, najmu, dzierzawy itp., a
na stronie Ma ich zwrot wiascicielowi (np. po wygasnieciu uméw badz w zwigzku z likwidacjg).
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ obcych srodkéw trwatych pozostajgcych
na stenie jednostki.

Do konta 093 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:

093-01 - ,,pozostate $rodki trwate w uzyczeniu”

093-02 —,,$rodki trwate w uzyczeniu”
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Konto 291 — ,,zobowigzania warunkowe w projektach realizowanych z udzialem $rodkéw UE”
Konto 291 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych w projektach realizowanych z udzialem
srodkow UE, gdzie po stronie Ma ewidencjonuje si¢ zobowigzania warunkowe, a po stronie Wn
wygasnigcie tych zobowigzan. Konto ,,Zobowigzan warunkowych” moze wykazywac tylko saldo
Ma, ktore oznacza stan zobowigzan warunkowych.

Konto 292 - ,,zobowigzania warunkowe w projektach realizowanych z udzialem §rodkow
budzetu panstwa”

Konto 292 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych w projektach realizowanych z udzialem
srodkow z budzetu panistwa, gdzie po stronie Ma ewidencj onuje si¢ zobowigzania warunkowe, a po
stronie Wn wygasnigcie tych zobowigzan. Konto ,,Zobowiazar warunkowych” moze wykazywaé
tylko saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan warunkowych.

Konto 293 — ,,pozostale zobowigzania warunkowe”

Konto 293 stuzy do ewidencji pozostatych zobowigzan warunkowych, gdzie po stronie Ma
ewidencjonuje sig¢ zobowigzania warunkowe, a po stronie Wn wygasnigcie tych zobowigzan. Konto
»Zobowigzan warunkowych” moze wykazywac tylko saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan
warunkowych.

Konto 976 - '""Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosei planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéow budzetowych
dysponenta $rodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub

wygaste;j.
Ewidencj¢ szczegélowa do konta 981 prowadzi sie w szczegbdlowosci planu finansowego
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niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow 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: rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych
w danym roku budzetowym. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli
warto§¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é
dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nast¢pnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rdwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 r.

Wykaz ksigg rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzgcych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksigg

rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera, korzystajgc z programéw opracowanych
przez firmg¢ Zaklad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0. z Poznania sktadajacych sie
z modutéw: Ksiegowos¢ Budzetowa Jednostki, Ksiegowos$¢ Budzetowa Organu, Ksiegowosé
Podatkowa, Ewidencja Srodkéw Trwatych i Przedmiotow w Ewidencji.

Oprogramowanie stanowi wlasnos¢ Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy i stuzy do prowadzenia
rozliczen finansowo-ksiggowych Urzedu.

. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzszego oprogramowania obejmujg
odpowiednie zbiory zapisow opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku chronologicznym
i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w rachunkowosci. Jednakze majg one
inng organizacj¢ z punktu widzenia fizycznego niz tradycyjne ksiegi rachunkowe.

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

. DZIENNIK
=
£ uzgadnianie sald
g
E KSIEGA GLOWNA I
§ ﬂ uzgadnianie sald i zapiséw
o)
o
on
> KSIEGA POMOCNICZA
ﬂ zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych
ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD

ﬂ zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw

WYKAZ SKEADNIKOW
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Wykaz plikéw oraz baz danych umozliwiajgcych dokonywanie odpowiednich wydrukow
z oprogramowania, ktore spelnig powyzsze powiazania, zawarto w opisie programu
dostarczonym przez producenta oprogramowania. Opis programu znajduj¢ si¢ w Referacie
Finansowym i stanowi element uzupelniajgcy niniejszego zalgcznika.

Wykaz kont ksiegi glownej znajduje si¢ w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
Poszczegblne operacje w systemie umozliwiajag réwnoczesne wykonywanie okreslonych
czynno$ci (r6znych dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna
poddawaé wszystkie pozycje kartoteki, badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe
umozliwiaja grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, ulatwiajg prace
w przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentow.

. Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych sporzadza si¢ zestawienia syntetyczne obrotow
i sald kont ksiegi gléwnej — sg drukowane w Referacie Finansowym Urzedu Miasta i Gminy
w Stepnicy w celu uzgodnien ksiegowych i dokonania niezbednych rozliczen ksiggowych
i podatkowych. Powyzsze zbiory beda na biezaco i na koniec kazdego okresu archiwizowane
w spos6b umozliwiajgcy zapewnienie odtworzenia tych ksigg w formie wydruku oraz
przechowywane —przez —okres nie krétszy —od —wymaganego —dlaprzechowywania ksiag
rachunkowych.

Funkcje poszczegdlnych zbioréw danych sg zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 r.

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw wraz

z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych

Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosci jest oprogramowanie SIGID,
sktadajgce si¢ z modutéw wzajemnie ze sobg wspdtpracujacych. Integracja polega na jednolitej
klasyfikacji odnoszacej si¢ do danych zdefiniowanych w czesci wspélnej systemu tj. w danych
wspolnych i parametrach. W konstrukeji systemu wydzielono zbiory wspélne, wykorzystywane
przez wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wspdlng baze danych, petnia obok funkcji
informacyjnej, rdwniez funkeje kontrolna.

L. Integracja modutéw 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 poszczegdlnych modutach sg
podstawa ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz dajg mozliwosé sporzadzenia
dekretow operacji gospodarczych dla modutu Ksiegowo$¢ Budzetowa. Przeplyw informacji
pomigdzy oprogramowaniem SIGID odbywa si¢ metoda tradycyjng poprzez reczne lub
potautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawierajacego dekrety ksiegowe do modutu
Ksiggowos¢ Budzetowa.

II. Wykaz stosowanych programow:

L.

Program ,, Kadry — Place” wer. PL 4.15¢ opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania —
data rozpoczecia eksploatacji 1997 r.

Program ,,Platnik” wer. 10.02.002 opracowany przez firme¢ ,,PROKOM” S.A” z siedzibg
w Warszawie (przekazany przez ZUS) — data rozpoczecia eksploatacii 2000 r.

. Program , Ewidencja Srodkéw Trwatych i Przedmiotéw w Ewidencji” wer. ES 4.03f

opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2004 r.
Program ,, Ksiggowos$¢ Budzetowa Jednostki” wer. 4.09¢ opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 1994 r.

Program ,,Ksiggowos¢ Budzetowa Organu” wer. 4.09c opracowany przez firme ,,SIGID”

z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 1994 r.

Program ,,Podatek od Nieruchomosci dla Oséb Prawnych” wer. NJ 4.05a opracowany przez
firme ,,SIGID”  z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2003.

Program ,,Podatek od Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych” wer. NF 4.08a opracowany

przez firmg ,,SIGID”  z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2003.
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2)

Program ,,Podatek Rolny/Lesny/Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych” wer. RF 4.09a
opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2003.

Program ,,Podatek Rolny/ Lesny dla Os6b Prawnych” wer. RJ 4.05a opracowany przez
firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2003.

Program ,,Podatek od posiadania psow” wer. PP 4.05a, opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2005.

Program ,,Podatek od $rodkow transportowych” wer. PD 4.07a, opracowany przez firme
»IGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2005.

Program ,,Ewidencja i rozliczanie innych optat” (Alkohole, Czynsze, Mieszkania, Scieki,
Wieczyste uzytkowanie) wer. IN 4.05b opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania — data
rozpoczecia eksploatacji 2006.

Program ,,Ewidencja i rozliczanie gospodarowania odpadami”, wer. GO 4.14a, opracowany
przez firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2013.

Program ,,Obstuga ptatnosci masowych” wer. PM 4.01a, opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2013.

Program ,,Obstuga mandatow” wer. MK 4.04b opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania
— data rozpoczecia eksploatacji 2009.

Program ,,Ewidencja i rozliczanie podatku VAT” wer. EV 4.05e opracowany przez firme
,»SIGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2017.

Program ,,Ewidencja i drukowanie faktur” wer. FA 4.06c opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2017.

Program ,,Przesytanie plikow JPK” wer. JP 4.04b opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2017.

Program ,,Zwrot podatku akcyzowego za paliwo do produkcji rolnej” wer. ZA 4.06b — data
rozpoczecia eksploatacji 2019 .

Program ,,Sprawozdania Podatkowe N/R/L dla Min. Fin.” wer. MF 4.04b — data rozpoczecia
eksploatacji 2018 1.

System Zarzagdzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego Besti@ do
komunikacji z RIO opracowany przez firme ,,SPUTNIK Software” Sp. z 0.0. oraz MiCOMP
z Poznania — wersja 6.003.02.03 data rozpoczecia eksploatacji 2009 r.

System Bankowosci Elektronicznej ,,iPKO Biznes” - PKO Bank Polski— data rozpoczecia
eksploatacji 2010 r.”

Opis procedur i funkcji:

system informatyczny SIGID sklada si¢ z moduldow o wysokim stopniu integracji,
tworzacych bazg danych, migdzy ktorymi istniejg zdefiniowane powigzania i ktore sg
zorganizowane w sposob pozwalajacy wykorzystywac je wielu uzytkownikom w réznych
czesciach systemu. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania komunikujg si¢ wzajemnie
i wspoéldziataja ze soba przy wykonywaniu wigkszosci operacji. Kazdy z modutow
odpowiedzialny jest jednak za szczegolowy zakres ewidencji objetej tym modutem,

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

s. 59



3) opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych
systemow dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systemow, ktore
stanowig uzupelnienie niniejszej dokumentacji i przechowywane sg w Urzedzie Miasta
i Gminy w Stepnicy.

IV. Programowe zasady ochrony:

1) ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych do
systemow,

2) bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora
systemu oraz zdefiniowanie praw dostgpu poszczeg6lnym uzytkownikom systemu SIGID
na okreslonym poziomie. Prawa dostepu definiowane sa przez uzytkownikéw kluczowych
i wprowadzone przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje sie sesje,
do ktérych moze mie¢ dostep, jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi majg dostep tylko
do sesji operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych
statych poszezegdlnych modutéw systemu (w ograniczonym zakresie).
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 1.

Opis systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow stanowiacych podstawe

dokonanych w nich zapisow

1. Odpowiedzialnym za system komputerowy i jego ochrone ustala si¢ administratora sieci,
ktorym jest firma informatyczna, zapewniajaca kompleksowa obstuge Urzedu Miasta i Gminy
w Stepnicy w zakresie spraw informatycznych.

2. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktéra jest chroniona przed nieupowaznionym
odezytem i modyfikacja (tj. polegajgca na poufnosci i integralnosei) oraz, ktora jest dostgpna
i wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostgpnosci i spdjnosci).

3.Poufno$¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie
danych itp. przed nieuprawnionym dostepem. Natomiast integralnos¢ to odpornos¢ informacji
na nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostepno$é, polega na nieograniczonej mozliwosci
korzystania przez uprawnionych uzytkownikéw. Spdjno$¢ oznacza konieczno$¢ spelnienia
przez system komputerowy warunk6w okreslajacych zaleznosci strukturalne jej sktadowych.

4.Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystepujagce w systemie informatycznym lub dziatalnosci
informatycznej.

5.System informatyczny spelnia kryteria: poufnosci, integralnosci, dostgpnosci, rozliczalnosci,
autentycznosci i niezawodnosci. Kryterium poufnosci polega na ochronie przed ujawnieniem
informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnosci tj. ochrona przed modyfikacjg
lub znieksztalceniem aktywOw przez osobe nieuprawniong. Kryterium dostepnosci polega
na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informacji przy zachowaniu okreslonych
rygorow  czasowych. Kryterium  rozliczalnosci to  okreslenie 1  weryfikowanie
odpowiedzialno$ci za dziatania, ustugi i funkcje realizowane za poSrednictwem systemu.
Kryterium autentycznosei to mozliwo$¢ weryfikacji tozsamosei podmiotéw lub prawdziwosci
aktywow systemu. Kryterium niezawodnosci to gwarancja odpowiedniego zachowania si¢
systemu i otrzymanych wynikow.

6. Do najwazniejszych zagrozen, naleza:
e przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,
e modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,
e zniszczenie informacji — naruszenie dostepnosci,
e blokowanie dostepu do informacji — naruszenie dostepnosci

7. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

1) Ze wzgledu na zrodlo zagrozenia dzieli si¢ je na:
a) wewnetrzne
b) zewnetrzne
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10.

11.
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18.

2) Ze wzgledu na celowos¢ dziatan dzieli sie je na:
a) przypadkowe
b) celowe

3) Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia dzieli sie je na:
a) programowe
b) sprzetowe

. Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy

z komputerem. Haslo to nie powinno by¢ zbyt proste. Chroni ono dane znajdujace sie
na naszym komputerze. Kazdy z uzytkownikéw jest zobowigzany zmienia¢ hasto co miesigc.
Podobng procedurg stosuje si¢ przy pracy z siecig komputerowa; uzytkownik wchodzac do sieci
podaje nazwe swojego konta i hasto; dopiero po podaniu prawidlowego hasta moze zaczaé
pracowaé w sieci. Hasto to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze zawarto$é
skrzynki poczty elektroniczne;.

Hasta mogg by¢ réwniez stosowane na nizszych poziomach - opatrzone haslem mogg by¢
pojedyncze pliki zawierajace dane, takie jak arkusze kalkulacyjne z planami finansowymi czy
bazy z danymi osobowymi.

By hasto moglo by¢ skuteczne, musi by¢ tajne - nie mozna ich nikomu podawag, czy zapisywac
w tatwych do znalezienia miejscach.

W sieciach komputerowych dane zabezpieczane s réwniez przez prawa dostepu, pozwalajgce

na dostep do okreslonych czgsci sieci tylko niektérym grupom uzytkownikow.

Sie¢ komputerowa urzedu przed innymi sieciami, w tym szczeg6lnie przed internetem, chroni
system okreslany jako firewall (dostownie - "zapora przed ogniem"). Jest to system sktadajacy
si¢ ze sprzgtu i oprogramowania komputerowego, ktory chroni sieé komputerowg przed
dostepem 0s6b do tego nie powolanych.

Dane przesylane w sieci czy przechowywane w plikach sg zaszyfrowane.

Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzetu - codziennie - serwer

dokonuje kopii zapasowych danych, zapisujgc je na swoim dysku. Raz na tydzien firma

prowadzaca kompleksowg obstuge informatyczng dodatkowo nagrywa dane z serwera

na kasete.

Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktore nalezy aktualizowaé na biezaco, zgodnie
z aktualizacjami dostarczanymi przez producenta oprogramowania.

Mechanizm zabezpieczajace przed atakami to dzialanie stuzace do wykrywania, zapobiegania
i likwidowania skutkéw ataku. Mozemy rozr6znié nastepujace mechanizmy zabezpieczajace:

a) szyfrowanie wiadomosci (kryptografia)

b) uwierzytelnianie informacji (podpisy cyfrowe)

¢) ochrona antywirusowa (oprogramowanie antywirusowe)

d) identyfikacja i uwierzytelniane osob uprawnionych (hasta i loginy)

Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje si¢ zasilacze awaryjne
UPS’y, listwy przeciwprzepieciowe.

System ochrony dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw stanowi system zabezpieczen
fizycznych, na ktére sktadajg sie:

a) szafy metalowe z zamkami,

b) system alarmowy.
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20.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki

w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag

rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich fatwe

odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza

sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw

w zbiorze.

Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgscei:

1) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej,

2) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody Burmistrza oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentdéw, chyba ze odrebne przepisy .
stanowig inaczej.
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta i Gminy Stepnica
nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 .

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

Czesé 1. Ustalenia podstawowe

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych zwana dalej instrukcjg ustala:

1) zasady gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

2) zasady obiegu dokumentéw w ramach procesu przetwarzania danych,

3) zasady jednoznacznego powigzania zapiséw ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

4) zasady sporzadzania dokumentéw wewnetrziych, w tym techniki ,dekretacyjnej”
oraz sposobu nadawania numeréw identyfikacyjnych, a ponadto sposob postepowania
z poszezegblnymi egzemplarzami lub dowodami ksiegowymi z ustaleniem, ktéry dowod
lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu.

Sprawy nieobjgte niniejszg instrukcja i pozostalych zatgcznikach do zarzadzenia zostaly
uregulowane odrebnie w:

1) Instrukcji inwentaryzacyjnej,
2) Innych procedurach wewngtrznych opisanych w systemie kontroli zarzadczej,

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) Urzgdzie, dotyczy to Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy,

2) Burmistrzu, dotyczy to Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica,

3) Skarbniku, dotyczy to Skarbnika Gminy Stepnica,

1) instrukeji, dotyczy to niniejszej instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych,

2) dowodzie ksiggowym, dotyczy to dokumentéw papierowych i elektronicznych, ktore
spefniaja wymogi okreslone w przepisach i instrukcji.

Cze¢s¢ I1. Dowody ksiegowe

Za dowdd ksiggowy uznaje si¢ kazdy dokument lub zbiér dokumentéw, swiadczacy o zasztych
lub przysztych czynnodciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy,
W odréznieniu od ogoélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czes$é
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej lub finansowej i podlegaja ewidencji ksiegowe;.

Dowody ksiggowe sg podstawg dokonania zapiséw ksiegowych, potwierdzajac dokonane przez
jednostke operacje.
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3.

Poza spelnianiem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych

oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane

dowody ksiegowe majg za zadanie:
1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci jednostki, szczegolnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych,

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

Kazdy zapis ksiegowy jest potwierdzony dokumentem papierowym lub elektronicznym.

Dowody ksiegowe podlegaja:

D
2)

3)

4)

5)
6)
7)

ponumerowaniu, a jesli nie posiadajg nazwy, to okresleniu rodzaju dokumentu,

oznaczeniu stron operacji, a w przypadku dowodow wewngtrznych muszg by¢ opatrzone
podpisem osoby sporzadzajacej, w przypadku dowodow wyptlat, np. $wiadczen pomocy
materialnej przewidzianej w przepisach o$wiatowych okresleniu co najmniej imienia
i nazwiska osoby uprawnionej do $wiadczenia, oraz wyréznika (adresu, numeru PESEL,
innego), aby moc jednoznacznie ustali¢, kogo dotyczy operacja wyrazona w dokumencie,
ustaleniu kwoty operacji, natomiast w przypadku obrotu magazynowego przynajmniej
ilosci, ktére bedg mozliwe do wyceny na podstawie innych dowodow ksiggowych,
podpisaniu parafkg z pieczatkg imienng lub podpisem czytelnym na odwrocie dowodu,
z zastrzezeniem ze faktury VAT, rachunki i wyciagi bankowe nie muszg by¢ opatrzone
podpisem osoby wystawiajacej dokument, natomiast na dowodach wewnetrznych dopuszcza
si¢ stosowanie oznaczenia wystawcy na wydruku,

udokumentowaniu czynnosci kontrolnych przez pracownikow wlasciwych rzeczowo,
dekretacji przez Gtowng Ksiegowa lub Inspektora ds. ksiggowosci,

zatwierdzeniu przez kierownika lub upowaznionego pracownika.

Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w celu:

1))
2)

3)

udokumentowania wewnetrznych operacji,

udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiggnigtych
zyskow, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikéw majgtku
i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom
jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspétodpowiedzialnym),
udokumentowania zewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczy Urzad i jego kontrahenci, jezeli operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy
sktadnikow majatku, wykonywaniu robdt i $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych
kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktére sg przekazywane
w oryginale kontrahentom.

Dowody wystawione przez kontrahentow Urzedu dokonujacej ich ksiggowania nazywa sig

dowodami zewngtrznymi obcymi.

Dowodem zastepczym moze by¢ protokol zdawczo-odbiorczy, sporzadzany w dwoch
egzemplarzach, jeden dla zdajgcego, drugi dla odbierajacego, bilety parkingowe, asygnaty
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

zastgpeze Poczty Polskiej, potwierdzenia oplaty skarbowej, potwierdzenia oplat sadowych,
dokument obliczenia optaty wydawany przez Starostwa Powiatowe.

Za dowody obce uwaza si¢ rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez pracownika Urzedu, jezeli sa podpisane przez jej kontrahentow.

Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow Urzedu, jezeli s3 podpisane przez upowaznionych
pracownikow.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, kierownik jednostki decyduje (doraznie) o sposobie udokumentowania operacji
gospodarczej za pomocg ksiggowych dowoddw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji, przy czym nie moze to jednak dotyczyé operaciji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowéd (np. faktura zakupu i dowod Pz) lub
wigeej niz jeden egzemplarz dowodu, o dowodzie, ktéry bedzie podstawa do dokonania zapisu
ksiggowego dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrécié
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okoliczno$ciach pomytki.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga byé wytgcznie prawidtowe dowody ksiggowe.

Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach

rachunkowych jest:

1) oryginat dowodu, z zastrzezeniem pkt 3,

2) kopia dowodu, jezeli dotyczy gromadzenia $rodkéw publicznych m.in. KP lub kwitariusz
przychodowy, KW.

3) kserokopia m.in. polis ubezpieczeniowych i innych dokumentéw, ktére z réznych powodow
muszg by¢ przechowywane odrgbnie - na kopii dowodu nalezy zamiescié adnotacje
z informacjg, gdzie przechowywany jest oryginal dowodu,

4) dokument zastepczy.

Czes¢ I11. Sporzadzanie dowodow
Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly,
komputerowo lub pismem maszynowym, dlugopisem, atramentem na odpowiednim druku.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walut¢ polska wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej, a nastepnie wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba
ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polskg - wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
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Dowody ksiegowe, bedace podstawg zapisu odzwierciedlaja dokonane zdarzenie, ktore
dokumentuja, sa kompletne i zawierajg co najmniej dane w rozdziale 2 pkt 5 oraz wolne
od bledéw rachunkowych, przy czym niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiegowych wymazywania i przerobek.

Sporzadzanemu dowodowi ksiegowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju
dowodow.

Bledy na dowodach ksiegowych poprawia si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi ustawie
o rachunkowosci.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie mogg nastgpi¢ po
zamknieciu miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty blednych zapisow dokonuje si¢ zapisami dodatnimi.

Czesé 1V. CzynnoSci kontrolne

Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy planowane operacje, przed przekazaniem do realizacji
(np. wyplaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony przez pracownika w ramach kontroli merytorycznej

2) poddany wstepnej kontroli zgodnoscei z planem finansowym przez Skarbnika,

3) poddany kontroli formalnoprawnej i rachunkowej przez Glownego Ksiggowego lub

Inspektora ds. ksiggowosci,
4) zatwierdzony przez kierownika lub upowaznionego pracownika.

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z wydatkowaniem $rodkéw publicznych przez pracownika
wlagciwego rzeczowo (merytorycznego), polega na ocenie prawidtowosci tej operacji i jej
zgodno$ci z prawem, w tym w szczegdlnosci:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w planie finansowym jednostki,

2) czy wydatek jest zgodny z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow,

3) czy wydatek jest zgodny z zaméwieniem lub umowa,

4) czy wydatek zostal dokonany w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, oraz zasady optymalnego doboru
metod i $srodkow stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,

5) czy wydatek umozliwia terminowg realizacje zadan,

6) czy zachowano wysokosci wynikajagce z wczesniej zaciagnigtych zobowigzaf, umow,
porozumien, decyzji,

7) czy zachowano terminy wynikajace z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan, umow,
porozumien, decyzji, jesli nie to nalezy naliczy¢ kary umowne,

8) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach prawa zamoéwien publicznych,

3. Stwierdzone nieprawidtowosci powinny byé niezwlocznie usunigte, a w przypadku kiedy
odrebne przepisy przewidujg okreslony sposob postepowania nalezy postgpowaé zgodnie
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z tymi przepisami (np. bledy w nazwie jednostki mozna poprawié¢ poprzez wystawienie noty
korygujgcej i wystanie kontrahentowi, ktéry wystawil fakture VAT z takim bledem, jednakze
nie jest to obowigzkiem Urzedu).

Sprawdzenie pod wzgledem formalnoprawnym i rachunkowym zgodnie z ustawg
o rachunkowosci polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaty w sposob technicznie
prawidlowy, zawierajg wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bledéw arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodéw whasnych, w ktérych treSci zawarte
s rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych automatycznie przez stosowane oprogramowanie
w Urzedzie.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia bledow w dowodach ksiegowych.

Zatwierdzanie dowodow ksiggowych to ostatni etap kontroli dowodu ksiegowego.

Po zatwierdzeniu dokonanym przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika mozna
dokona¢ wyptaty srodkéw zaréwno w formie przelewu, jak i gotowki.

W zakresie przyjetych uproszezen w dokumentowaniu kontroli maja zastosowanie ustalenia
zawarte w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Cze$¢ V. Obieg dowodéw ksiegowych i dokumentowanie kontroli
W sprawdzaniu dowodéw biorag udzial pracownicy Urzedu, na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

Z reguly obieg dowodow ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wplywu drogg
pocztowa dowodéw ksiggowych do sekretariatu, gdzie pracownik ds. kancelaryjno-
organizacyjnych, dokonuje rejestracjii dowodu w dzienniku korespondencji, nadaje date
wplywu, skanuje celem zamieszczenia w E-Urzedzie oraz stosuje odcisk pieczgcei o tresci:

»1.Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.
2.Ustawy Prawo zaméwien publicznych nie
stosuje si¢, warto§¢ zamowienia nie przekracza
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1.
3.Zastosowano przepisy ustawy

Prawo zaméwien publicznych.
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Nastepnie dokumenty trafiajg do Burmistrza lub jego Zastgpcy, ktéry rozdziela je
na poszczegdlna stanowiska pracy.

Nastepnie dokument otrzymuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie w celu opisania
uzasadnienia dokonania wydatku (na odwrocie dowodu ksiegowego) oraz kontroli
merytorycznej zgodnie z ust. 1 pkt 1 i ust. 2 rozdziatu 4 ,,czynnosci kontrolne”, kompletuje
dokumenty, na podstawie ktorych wystawiono dokument zaplaty, po czym zwraca dokument
do sekretariatu.

Kolejnym etapem jest dokonanie czynnosci kontrolnych przez Skarbnika lub w razie jego
nieobecnosci Glownego Ksiegowego — kontrola finansowa pod katem zgodnos$ci z planem
finansowym, oraz Glownego Ksiegowego lub Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej —
kontrola formalna i rachunkowa oraz dokonania dekretacji przez Gtownego Ksiggowego lub
w przypadku jego nieobecnosci przez Skarbnika Gminy lub Inspektora ds. ksiggowosci.

Nastepnie faktura/rachunek przekazywana jest do zatwierdzenia przez Burmistrza lub Zastgpce
Burmistrza.

Po tym etapie dokument wraca do Referatu Finansowego w celu przygotowania platnosci
i zaksiegowania.

W omawiany sposéb powstaje tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktoéry obejmuje droge
dowodoéw od chwili sporzadzenia (wzglednie wpltywu do jednostki) az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegdlne dowody majg rézne drogi obiegu - bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dgzy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza drogg, w tym celu nalezy stosowac
nastepujgce zasady:

1) terminowo$ci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomiedzy ogniwami,
skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa —
dokument powinien dotrze¢ do Referatu Finansowego najpézniej 2 dni przed terminem
platnosci wynikajacym z tego dokumentu,

2) systematyczno$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciggly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwo$ci zwigkszenia pomylek,

3) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

4) odpowiedzialno$ci indywidualnej — kazdy pracownik odpowiedzialny jest za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko
do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich
sprawdzenia,

5) samokontroli — poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly ruch

obiegowy.
Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem wstgpnej kontroli zaciggnigcia zobowigzania
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dokonuje pracownik merytoryczny, a dokonane sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone
na dowodzie przez podpisanie klauzuli na odcisku pieczeci:

,»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Na dowodach ksiggowych powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku
(W przypadku gdy sporzadzono umowe, notatke itp. — nalezy umiesci¢ nr notatki z data,
nr umowy z datg zawarcia) z okreSleniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie
srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaly
wykonane zgodnie z zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-
ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do sekretariatu celem skierowania do Referatu
Finansowego do realizacji.

Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
oplat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku
stwierdzenia takich uchybier winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub beda w stosunku do
nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgce z ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks

pracy.

Na fakturze/rachunku powinna znajdowa¢ sie rowniez adnotacja pracownika o zastosowaniu
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych (na odcisku pieczeci).

Na dowodach ksiggowych Skarbnik lub w razie jego nieobecnosci Glowny Ksiegowy lub
Inspektor ds. ksiggowosci potwierdza srodki w budzecie, nastepnie Inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej lub Gléowny Ksiegowy umieszcza adnotacje o dokonaniu kontroli formalne;j
i rachunkowej dowodu ksiggowego co oznacza, ze dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci
1 rzetelnosci dokumentow:

» SPRAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNYM I RACHUNKOWYM

Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci
z ustawa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do
zatwierdzenia ich do wyptlaty. Zatwierdzenia dokonuje Burmistrz, a w razie nieobecnosci

Zastgpca Burmistrza poprzez dokonanie adnotacji na pieczeci dekretacyjne;j”

»Zatwierdzam do wyplaty”
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11.

12.

1.

2,

W przypadku, gdy ksiggowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisa¢, na jakich kontach

zaksiggowano zdarzenie.

Na dowodzie ksiegowym, po dokonaniu zaptaty zamieszcza si¢ adnotacj¢ o dacie dokonania
zaplaty, a w przypadku zaptaty gotowka dodatkowo nr dowodu wyplaty KW.

Cze$é VI. Dekretacja

Dekretacja okresla sie o0gdél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do

ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) segregacja dowoddow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dowodow polega na:

1) wylgczeniu z ogétu dowodéw naptywajacych do Referatu Finansowego tych dowodow,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub s3 ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiggowych wedtug rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Wriasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane
zgodnie z zapisami rozdziatu 6,

2) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

3) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

4) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany,

5) podpisaniu przez Gtdwnego Ksiggowego Urzedu lub Inspektora ds. ksiggowosci.

Cze¢$¢ VIL. Postepowanie z dowodami ksiegowymi
Umowy - umowa jest dowodem ksiggowym, jezeli dokumentuje zaangazowanie prawne
srodkow i bedzie podstawg do dokonania zapiséw na odpowiednich kontach pozabilansowych.

Faktury/rachunki s3 dowodem ksiegowym, przy czym dla celow kontrolnych w przypadku:

1) faktur — majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
wystawiania faktur z 3 grudnia 2013 r. (Dz.U. 22013 r.,, poz. 1485),

2) rachunkéw — majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 sierpnia
2005 1. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2015r., Nr 165, poz. 1373
z p6zn. zm).
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3. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciagi bankowe, zatgczone
do wyciggdw kopie przelewéw bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum
pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

4. Dowody bankowe:
- wyciagi z rachunkéw bankowych otrzymane z banku powinny byé sprawdzone przez
Inspektora ds. ksiggowosci budzetowej lub Gléwnego Ksiegowego, przy czym jezeli zostang
stwierdzone niezgodnosci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku obstugujacego
rachunek.

5. Podstawowym dowodem stwierdzajagcym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrédtami do sporzgdzania listy plac sa:

1) pismo angazujgce,

2) umowa o pracg zlecong lub o dzielo,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

Listy plac sporzadza Gléwny Ksiggowy lub w trakcie jego nieobecnogci inspektor ds.
ksiggowosci, w trzech egzemplarzach, na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych

dowodoéw zrédlowych. Jeden egzemplarz przekazywany jest pracownikom.

List¢ ptac nalezy zadekretowa¢ w celu naniesienia tej dekretacji na zestawienie list plac, ktore
zostaje wpigte do segregatora z innymi dowodami ksiggowymi.

Lista ptac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + sktadniki ptacone przez pracodawce.
Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznosci
egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych, a takze inne potracenia dokonywane

wylgcznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

Listy plac nie mogg zawieraé zadnych poprawek. Listy plac powinny by¢ podpisane przez
pracownika sporzadzajgcego.

Wyplata wynagrodzenia nastepuje w ostatnich czterech dniach roboczych miesigca.
Po zakoriczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sa wpinane do skoroszytow,
zestawienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktére stuza do ksiegowosci syntetycznej

i analitycznej.

Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte s3 w odrebnych przepisach.

6. Druk OT ,,przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dane
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zadanie.

Dowdd ten sporzgdzany jest w jednym egzemplarzu - dla Referatu Finansowego.

Sporzadza si¢ go na podstawie:

1) w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

2) w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu — oprécz dowodow
wymiennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcoéw montazu,

3) wprzypadku przyjecia Srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

1) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokolu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjnej.

Dowodd OT powinien zawierad:

1) numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

1) nazwe $rodka trwalego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkeji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

2) miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

3) okreslenie dostawcy $rodka trwatego,

4) warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

5) sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych - (dekretacja).

Sporzadzony dowéd OT podpisuje osoba, ktéra dany s$rodek przyjela do uzytkowania.
Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza - zalacznikiem do dowodu OT
jest protokot odbioru. W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca
uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki).

Dostawy wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich
odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcéw zgodnie
z zamowieniami oraz dolgczonymi do faktur/rachunkéw dowodami OT - przyjecia Srodka trwatego.

7. Dowéd PT ,,protokél przyjecia — przekazania §rodka trwalego” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie Srodka
trwatego nastepuje na podstawie protokotu. Protokét stanowi podstawe do wystawienia dowodu
PT ,,protokotu przekazania — przyjecia srodka trwalego”.

Dowdd ten zawiera co najmnie;j:
1) nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,
2) warto$¢ poczatkowg i wysokos$¢ dotychczasowego umorzenia,
3) nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy  o0sob
reprezentujgcych jednostke.

Dowdd PT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach:

s.73



1) jeden egzemplarz - dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,
2) drugi egzemplarz - dla Referatu Finansowego.

8. Likwidacja srodka trwalego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dowéd LT »likwidacja $rodka
trwalego”. Wystawiany jest przez komisj¢ likwidacyjng powotang przez Burmistrza.

Dowod LT powinien zawieraé:
1) numer i dat¢ dowodu,
2) nazwg srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
3) wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
5) skiad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdw.

Dokument po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i Skarbnika jest przekazywany do
ksiggowosci, gdzie pod datg postawienia w stan likwidacji sktadnik majgtkowy jest zdejmowany
z ewidencji bilansowe;j.

Jesli data postawienia w stan likwidacji srodka trwalego jest jednoczesnie datg jego faktycznej
fizycznej likwidacji (badz zbycia), do dokumentu LT zalgcza sie¢ oprocz  wniosku
o przeprowadzenie likwidacji, takze dokumenty zrédtowe potwierdzajace fakt przeprowadzenia
likwidacji — mogg nimi by¢ odpowiednio:

- faktury/rachunki dokumentujgce fakt sprzedazy $rodka trwatego badz fakt oddania go na przyklad
do punktu skupu surowcow wtérnych,

- protokoly nieodplatnego przekazania jednostkom sektora finanséw publicznych lub organizacjom
pozytku publicznego,

- protokdl zgloszenia do organéw scigania faktu kradziezy srodka trwatego i potwierdzenie
umorzenia Sledztwa w tej sprawie,

- protokot z fizycznej likwidacji (zniszczenia) §rodkéw trwatych.

Natomiast w przypadkach, gdy data postawienia $rodka trwatego w stan likwidacji nie jest
jednoczesnie data jego faktycznej likwidacji, dokument LT stanowi podstawe wprowadzenia
srodka trwalego do ewidencji pozabilansowej na konto ,,$rodki trwate w likwidacji”, natomiast ww.
dokumenty zrédlowe sg podstawa zdjecia $rodka trwatego z tej ewidencji.

Dowod LT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz - dla Referatu Finansowego,
2) drugi egzemplarz - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

9. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace srodkoéw trwatych
w budowie zwigzanych z wydatkami majatkowymi nie odbiegaja od ogolnie obowigzujacych
zasad, ktore nalezy stosowac podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej, przy czym
wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny byé skontrolowane przez
pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.
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10. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty do faktury/rachunku
wykonawcy powinien by¢ dolgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementéw robdt lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

11. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikow majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wedtug okreslonych grup KST przez
upowaznionego pracownika.

12. Wszystkie rzeczowe skladniki majgtku muszg by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

13. Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i wydane
do zuzycia. Zakupdéw materialow dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia. Dowodem
przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika,
ktory pobrat materiat.

14. Zaliczki dla pracownikéw — sg to zaliczki jednorazowe, wyplacane pracownikom
zatrudnionym w urzedzie na umowe o prace. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyplacane
na poczet podrozy stuzbowej, na dokonywanie zakupéw doraznych materialow 1 sprzetu,
a takze ustug. Zaliczki mogg by¢ wyplacane do wysokosci przewidzianych kosztow. Tok
postepowania przy udzielaniu zaliczek powinien przebiega¢ nastepujaco:

- zaliczki na delegacje:

Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego w uzasadnionych przypadkach mogg pobra¢
zaliczke na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki badz jego
zastepce lub sekretarza oraz gtéwnego ksiegowego, badz skarbnika wniosku o zaliczke. Zaliczki
takie podlegajg rozliczeniu w terminie 7 dni od zakonczenia podrézy.

- pozostate zaliczki jednorazowe:

Na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki badz jego zastgpce lub
sekretarza oraz gléwnego ksiegowego badz skarbnika wniosku o zaliczke wyplaca sie zaliczki
na dokonanie niezbednych zakupow lub zaplate za nieduzg ustuge wykonywang w terenie, badz tez
na inne uzasadnione cele. W zwigzku z powyzszym na przedmiotowym wniosku nalezy doktadnie
okreslié rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie
7 dni od realizacji celu, na jaki jg pobrano. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik
jednostki moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej przez pracownika
zaliczki, z zachowaniem bezpiecznego terminu na sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

- zaliczki na poczet wynagrodzen:
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Ze wzgledu na rézne okolicznosei natury osobistej w jednostce dopuszeza si¢ rowniez mozliwos¢
udzielenia zaliczki na poczet wynagrodzen. Kierownik jednostki moze udzielié takiej zaliczki
W szezegolnie uzasadnionych przypadkach dla osoby pozostajacej w statym stosunku pracy
w urzedzie, jednak w wysokosci nie wyzszej, niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi
za przepracowany okres w danym miesigcu (pomniejszonej o obowigzkowe obcigzenia kwoty
brutto wynagrodzenia). Taka zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie najblizszych wynagrodzen.

W przypadku nierozliczenia si¢ przez pracownika z pobranej zaliczki w ustalonym przez
kierownika jednostki terminie, potraca si¢ ja z najblizszych wynagrodzen pracownika. Ponadto do
czasu rozliczenia si¢ pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest mozliwe wyplacenie nastepne;j.

15. Polecenie wyjazdu sluzbowego — podréz krajowa, ktorg jest wykonywanie zadania
okreslonego przez Burmistrza poza miejscowoscig, w ktérej znajduje si¢ stale miejsce pracy
pracownika, w terminie i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Polecenie
wyjazdu shuzbowego - wystawia i ewidencjonuje pracownik ds. kancelaryjno-organizacyjnych,
a podpisuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

Polecenie wyjazdu okresla:
1) termin i miejsce podrézy stuzbowe;j,
2) miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika,
3) cel podrézy stuzbowe;j,
4) rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowaé.

W przypadku gdy w poleceniu wyjazdu wskazano $rodek lokomocji publiczny, a pracownik
chce podrézowaé whasnym pojazdem, musi odnotowaé ten fakt na poleceniu wyjazdu, a zwrot
kosztow podrézy otrzyma w wysokosci réwnej kosztowi zakupu biletu na publiczny $rodek
transportu.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktéry jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu.

Podr6za stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej »podréza stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie i w panistwie okreslonym przez pracodawcg. Polecenie wyjazdu
shuzbowego wystawia i ewidencjonuje pracownik ds. kancelaryjno-organizacyjnych, a podpisuje
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

Polecenie wyjazdu okresla:
1) termin i miejsce podr6zy stuzbowe;,
2) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej,
3) rodzaj srodka lokomocji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrézy stuzbowej odbywane;j
srodkami lokomocji:
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e ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

e lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju
do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

e morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku (promu)
w drodze powrotnej do portu polskiego.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. (Dz. U.
2013 r., poz. 167) w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej pracownik
dokonuje rozliczenia kosztow podrozy krajowej lub podrézy zagranicznej nie pdzniej niz
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrézy. Termin wyplaty delegacji wynosi do 14 dni od
dnia otrzymania rozliczenia delegacji przez pracownikow ksiegowosci.

Pracownicy dla celow stluzbowych mogg uzywaé samochody osobowe, motocykle
i motorowery nie bedgce wlasnodcig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania tylko
za zgodag Burmistrza. Po wyrazeniu zgody pracownik pobiera polecenie wyjazdu stuzbowego.
Podstawg zwrotu kosztéw jest podpisane polecenie wyjazdu ze wskazaniem wykorzystania
prywatnego pojazdu do celéw stuzbowych w celu odbycia podrézy stuzbowej. Rozliczenie
nastepuje na podstawie stawek za 1 km ustalonych w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw
shuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw niebedacych wlasnoscig
pracodawcy.

16. W obiegu dowoddéw ksiegowych musi bra¢ udziat szesciu pracownikéw Urzedu:
1) pracownik ds. kancelaryjno-organizacyjnych,
2) pracownik wiasciwy rzeczowo,
3) Skarbnik,
4) Gltoéowny Ksiggowy Urzedu,
5) Inspektor ds. ksiggowosci,
6) Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

17. Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke powinny trafi¢ do Referatu Finansowego
najpoézniej 2 dni przed uplywem terminu platnosci wraz z dokladnym opisem
i kompletem dokumentéw. W miesigcu konczacym rok finansowy dowody ksiegowe nalezy
sktada¢é w Referacie Finansowym nie po6zniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku,
z wyjatkiem tych, ktére wplynety do Urzedu po tym terminie i winny by¢ zaplacone jeszcze
w danym roku.

18.Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami
sporzgdzane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.
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19. Ogolny schemat postepowania z dowodami ksiegowymi w jednostce przyjmuje
postac:

Pracownik wlasciwy rzeczowo (merytoryczny
— sporzadzajacy) L SR S Hm S

przekazuje dowod ksiegowy, ktéry poddat
ocenie prawidlowosci operacji i jej zgodnosci z
prawem -

v v

Skarbnik
sprawdza, czy ww. ocena jest prawidlowa (tzn.
czy opis dokumentu jest wystarczajacy , aby
moc wlasciwie sklasyfikowaé wydatek i
dokona¢ prawidlowej dekretacii)

¥ 104
1E

TAK N
v

Skarbnik sklada podpis, ktéry potwierdza
kompletnos¢ i rzetelnosé oraz zgodnosé z
planem finansowym.

Skarbnik zwraca dokument
wladciwemu rzeczowo
pracownikowi np. do
uzupekienia, poprawienia.

A

Inspektor ds. ksiegowosci dokonuje kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowym,
a Gt. Ksiggowy dekretuje dowod i)

Skarbnik odmawia zlozenia
podpisu, jesli pracownik nie
dokonal stosownych

. uzupetnien, czy poprawek.
Burmistrz lub w razie nieobecnosci
Zastepca
zatwierdza dowdd ksiegowy, czym umozliwia: l
zaksiggowanie operacji dokonania zaplaty w
formie okre$lonej przez wystawce dokumentu. Skarbnik przekazuje pisemne
uzasadnienie odmowy
podpisania dokumentu.
Burmistrz
1) wstrzymuje realizacj
Gl Ksiggowa lub Insp. ds.ksigg. P ) Zf)perjacji Je
wykonuje dyspozycje = i
(B sletads, preclew), 2) w formie pisemnej wydaje

polecenie jej realizacji na
dowodzie ksiggowym.
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20.Dowody ksiegowe zewnetrzne, czyli m.in. faktury VAT, rachunki bedg podlegac:

Sprawdzeniu — Wsts;pne.j > Zatwierdzeniu — Zaksiggowaniu
kontroli
Pod wzglgdem \ l
merytorycznym Weryfikaciji Zaplacie
zgodnosci z
Pod wzgledem planem ¢
formalnym v finansowym gotéwka
Pod wzgledem v
rachunkowym bezgotéwkowo
Dekretacji

21.Dowody ksiegowe wewnetrzne niezwigzane z operacjami finansowymi, bedg kolejno:

Sporzadzane

—>

Sprawdzane

—»

Zatwierdzane

—

Zaksiggowane

22. Wewnetrzne dowody ksiegowe w jednostce zwigzane z zobowigzaniami beda odpowiednio:

Sporzadzane | Sprawdzane —» Zatwierdzane —» Zaksiggowane
pod wzgledem Do zaplaty
zgodnosci z ¢
planem
finansowym gotéwka

v
bezgotowkowo
23. Wyciagi bankowe wymagajg :
Sprawdzania kompletnosci przelewow w Zatwierdzania Zaksiegowania
—p —>

stosunku do zlozonych przelewow oraz zgodnosci
kwot potwierdzonych w wyciagu z dowodami
ksiegowymi zobowigzan.
Sprawdzania zgodnosci wplywéw dotyczacych
gromadzenia $rodkéw publicznych.
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Cze$¢ VIII. Dokumentacja magazynowa
1. Dowody magazynowe przychodowe:
1) faktura vat
2) rachunek uproszczony
Na fakturach i rachunkach umieszcza si¢ adnotacje o wpisaniu do karty kontowej materiatowej
ilosciowo- wartosciowej.

4. Dowody magazynowe rozchodowe:
1) faktura VAT
2) rachunek uproszczony

Cze¢sé IX. Ewidencja i kontrola drukow Scislego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiagzuje specjalna ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego
zatozonej ksigdze, réwniez w formie elektronicznej. W ksiedze tej rejestruje sic pod
odpowiednig datg liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy
i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw $cistego zarachowania.

3. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:

1) kasa przyjmie (KP),

2) kasa wyptaci (KW),

3) kwitariusz przychodowy K-103,
4) arkusze spisu z natury, .

4. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow

Scistego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

5. Burmistrz jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradziezg.

6. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez drukarnie
serii. numerdw, dokonuje si¢ w sposdb nastepujacy: kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé
kolejnym numerem ewidencyjnym.

7. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):

1) numer kolejny bloku,

2) numer kart bloku od nr..... donr.....,

3) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Poszczegdlne bloki dowoddéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
zaprzychodowaé w ksiedze drukow $cistego zarachowania. Poszczegodlne karty blokow nalezy
numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci
numerdw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku,
przy wydawaniu nastepnego na oktadce nalezy wpisa¢ okres w ktorym druki zostaly
wykorzystane.
Oznaczenie dowodéw dotyczgcych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukow
$cistego zarachowania w opisany sposdb nie narusza ogolnie obowigzujacych zasad numeracji
magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania
nieujetych w ewidencji oraz nie posiadajagcych wszystkich wymienionych oznaczen.
Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
Ksigga zawiera ....... stron, slownie ..., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych
i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Burmistrza.
Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:

d) dla przychodu — protokol przyjecia i ocechowania drukéw z opisem rachunku dostawcey,

ewentualnie dowodu przyjecia,

e) dlarozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow,
Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany wczesnie;.
Druki S$cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukoéw anulowanych.
Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz
z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.
Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania w skladowaniu oraz u 0s6b dokonujgcych operacji tymi drukami. W arkuszach
spisu z natury lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbe.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu fgcznie ze skladnikami majgtkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukoéw 1 ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki

wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic Policje.
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19. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé

20.

nastepujgce dane:

1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem iloéci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

2) doktadne okreslenie zaginionego druku,

9) date zaginiecia drukow,

10) okolicznosci zaginiecia drukow,

11) miejsce zaginiecia drukow,

12) nazwa i doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

Czgsé¢ X. Przechowywanie i gromadzenie dowodow ksiegowych
Dokumenty nalezy przechowywaé¢ w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$é i tatwosé
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sie:
1) nazwg jednostki do ktdrej nalezg;
2) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru;
3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
— symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale,
— symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabskg oznacza
dokumentacjg, ktérg po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na makulature;
4) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,
5) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajacym stwierdzié jego kompletnosc.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 2, zapisy te powinny by¢
wydrukowane w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.

Dowody ksiggowe w formie papierowej gromadzi Referat Finansowy, w segregatorach
w podziale na poszczegdlne miesigce (oddzielone kartkg z nazwa miesiaca i oznaczeniem
pierwszego i ostatniego nr dowodu ksiggowego) z oznaczeniem roku obrotowego, ktérego
dotycza.

Dowody ksiggowe w formie elektronicznej gromadzone sg na dysku twardym danego
komputera i archiwizowane na serwerze.



6. Za prawidlowe funkcjonowanie oprogramowania SIGID, stuzgcego do prowadzenia
rachunkowosci jednostki (w tym tworzenia wewnetrznych dokumentow elektronicznych),
odpowiada firma informatyczna, ktéra wykonuje archiwizacj¢ co najmniej raz na tydzien.

7. Dowody ksiegowe przechowuje sie w jednostce, o ile jest to mozliwe w oryginalnej postaci,
w porzadku chronologicznym w podziale na rodzaje dowoddéw ksiggowych ujmowanych
na odpowiednich kontach ksiegi glownej (syntetyki) oraz ksigg pomocniczych (analityki).

8. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numerdéw w zbiorze.
9. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

10.  Okres przechowywania:
1) dla podstawowych urzagdzen: dziennika, ksiegi gtownej, ksiagg pomocniczych — 5 lat,
2) ewidencji wynagrodzen pracownikow — przez okres 50 lat, a przy wszystkich stosunkach
pracy, ktore rozpoczng si¢ od 1 stycznia 2019 roku przez okres 10 lat.
1) dowoddéw ksiegowych dotyczacych srodkow trwatych w budowie, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez
5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
2) zarzadzenia dotyczace dokumentacji zasad rachunkowosci — przez okres nie krétszy od 5 lat
od upltywu jej waznosci,
3) pozostate dowody ksiegowe i inne dokumenty — 5 lat.
11.0kresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 r.

Instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania zobowiazan

podatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy

Czes¢ 1. Przepisy ogolne
§1

1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowiazan podatkowych
I umarzania zaleglosci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1325 z p6zn. zm.).

2. Pracownicy pionu podatkowego Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy z tytulu powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§2

1. Instrukcje opracowano w szczegdlnosei na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pozn.
zm.),
2) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 1., poz. 351 z p6zn. zm.),
3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 . Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019, poz. 900 z p6zn. zm),
4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020,
poz. 1427),
5) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. z 2020, poz. 1546),
6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie whasciwosci organow
podatkowych (Dz. U. z 2019 ., poz. 2371),
7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22010 r., Nr 208, poz. 1375),
8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza byé zawarte
w rachunkach, (Dz. U. z 2015 r., Nr 165, poz. 1373 z p6zn. zm.),
9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wrzesnia 2007 r. w sprawie zaplaty oplaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r., Nr 187, poz. 1330),
10) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67 z pézn. zm),
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12) Instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat,
13) Innych aktow prawnych, na ktore powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Czesé 11. Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnosci zobowigzan podatkowych

§3

1. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie roztozenia na raty lub odroczenia
terminu platnos$ci naleznosci lub zaleglosci mogg by¢é udzielone tylko na wniosek
zobowigzanego, ztozony na pi$mie lub ustnie do protokotu.

2. Wplywajace wnioski o roztozenie na raty zobowigzan podatkowych lub odroczenie terminu
platnosci, winny by¢ zaewidencjonowane w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do urzedu
korespondencji.

3. Pracownik kancelarii po wpisaniu wniosku do rejestru i opatrzeniu datg wptywu, przekazuje
wniosek wraz z inng korespondencjg kierownikowi jednostki, ktéry kieruje podanie do
pracownika wymiaru podatkow.

§4

1. Po otrzymaniu wniosku pracownik, do ktérego zostal skierowany, po zapoznaniu si¢ z jego
trescig, winien postepowac nastepujgco:
1) w sprawach mniejszej wagi i nie budzgcych watpliwosci, co do uzasadnienia i udokumentowania
,waznego interesu podatnika”, badZz ,jinteresu publicznego”, podanie o rozlozenie na raty
zobowigzan podatkowych lub o odroczenie terminu platnosci zgodnie z przepisami art. 139 § 1
ustawy — Ordynacja podatkowa powinno by¢ rozpatrzone bez zbednej zwtoki.
2) jezeli sprawa jest szczegoOlnie skomplikowana, np: prowadzone jest postepowanie egzekucyjne
lub podatnik nie uzasadnil prosby w sposdb dostateczny, wnidésl o rozlozenie na raty, badz
odroczenie terminu platnosci naleznosci lub zaleglosci na dtuzszy okres — pracownik zatatwiajgcy
podanie winien przeprowadzi¢ postgpowanie poprzez wezwanie podatnika do:
a) uzupelnienia uzasadnienia podania w trybie przepisow art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu podatnika” np. znaczne obnizenie
zdolno$ci platniczych, spowodowane zdarzeniem losowym (pow6dz, pozar, kradziez), badz innym
zdarzeniem, ktorego nie mégl przewidzie¢, ktoremu nie mogh zapobiec, itp. lub ,,waznego interesu
publicznego”,
b) szczegdtowego udokumentowania osigganych dochodéw, a takze udokumentowania powotanych
w uzasadnieniu podania motywow (dotyczy podatnika begdacego osobg fizyczng) w trybie
przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa ( na przyktad opinia banku, zaswiadczenie
z Urzedu Skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zalegtosciach, o zaciagnietych
pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcow
przed sgdem, opinii osrodka pomocy spolecznej, itp.),
¢) szczegdlowego udokumentowania motywdéw powolanych w uzasadnieniu, a takze osigganych
dochodow (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna, osoba fizyczna prowadzaca
dziatalnos¢ gospodarczg lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, w tym
spotka) do przedlozenia sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskow i strat, informacja
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dodatkowa) opinii banku sprawujgcego obstuge podmiotu, zaswiadczen z Urzedu skarbowego lub
innych organéw np. fiskalnego, ubezpieczeniowego o zaleglosciach, zaswiadczedi z banku
o zaciggnigtych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie
odzyskania naleznosci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentéw $wiadczacych o wielkosci
sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecefi na wykonanie robét, ustug lub dostaw itp., dokumentow
swiadczacych o aktualnej sytuacji ekonomicznej osoby prawnej — w trybie przepiséw art. 189 § 1
ustawy — Ordynacja podatkowa,

d) ztozenia zaswiadczen lub o$wiadczenia w trybie przepiséw artykutu 169 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa, wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej o uzyskanej pomocy ze $rodkéw publicznych jakie
podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis otrzymat w roku, w ktérym ubiega si¢ o pomoc, oraz w
ciggu 2 poprzedzajgcych go lat.

2. Ponadto pracownik wymieniony w § 3 ust. 3 lub wskazany przez niego, zobowiazany jest do
zbadania stanu materialnego podatnika (dot. 0s6b fizycznych ubiegajgcych sie o ulge) dla ustalenia
faktycznej sytuacji majgtkowej w drodze spisania protokotu o stanie majatkowym, wg wzoru Nr 1
stanowigcego- zalgcznik do niniejszej instrukcji, lub posrednio, poprzez o$wiadczenie podatnika
o stanie majatkowym, sytuacji rodzinnej i cig¢zarach finansowych, wg wzoru nr 2 stanowiacego
zatgcznik do niniejszej instrukcji. Chodzi tu zwlaszcza o majgtek trwaly (nieruchomosci,
samochody, wartoSciowe urzadzenia, oszczednosci, akcje, obligacje, itp.), jak i dochody
i zobowigzania $wiadczace o aktualnej sytuacji majgtkowe;

§5
1. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 4 ust. 1 i 2, pracownik winien
zawiadomi¢ podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wgladu
akt sprawy podatkowe;j.
2. Po skompletowaniu materialéw z postgpowania podanie z adnotacjg pracownika ksiggowosci
podatkowej o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci narostych odsetek za zwloke oraz
opinig wlasng i Skarbnika Gminy w sprawie — pracownik przekazuje kierownikowi jednostki, celem
podjecia decyzji w sprawie.
3. Przed podjeciem decyzji kierownik winien zapozna¢ si¢ z zebrang dokumentacija.
4. Podejmujgcy decyzjg, po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania, winien
wzigé pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwoéci platnicze
podatnika, a zwtaszcza:
1) ogolng sytuacje majgtkowg podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postepowania
omoéwionego w § 4 tj. warunki materialne, rodzinne oraz fakt czy odmowa zastosowania ulgi nie
naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badz nie zakldci normalnego funkcjonowania
np. przedsigbiorstwa, gospodarstwa rolnego.
2) czy odroczenie terminu platnosci naleznoéci lub zaleglosci lub rozlozenie na raty zobowigzan nie
zaktoci realizacji harmonogramu planu dochodéw na dany rok podatkowy.

§6
1. Decyzje o rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci lub zaleglosci podatkowej
sporzgdza si¢ w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyla si¢ za potwierdzeniem odbioru
podatnikowi, a drugi pozostaje w aktach sprawy.
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2. Po wydaniu decyzji kserokopia przekazywana jest (pracownikowi — ksiegowemu),
prowadzgcemu komputerowg obstuge programu ksiggowosci podatkowe;.

3. Jezeli decyzja o uldze podatkowej, roztozeniu zobowigzan — zaleglosci na raty, badZ odroczeniu
sptaty naleznosci — zalegtosci podatkowych podjeta zostata po wszczeciu egzekucji, pracownik
prowadzacy komputerowg obstuge programu ksiegowosci podatkowej (ksiegowy) zawiadamia
natychmiast wlasciwy organ egzekucyjny — Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§7
1. Dhuznikom, ktorzy systematycznie zalegajg w placeniu podatkéw, a w szczegdlnosci nie
dotrzymujg ustawowych termindéw ptatnosci, badz terminéw wynikajgcych z decyzji o odroczeniu
zobowigzan lub splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosci w zasadzie tylko
w przypadkach szczegdlnych, jak np. kleski zywiolowe, wypadki losowe, powazna choroba
podatnika lub cztonka rodziny oraz kladgc szczegdlny nacisk na analiz¢ wysokosci uzyskiwanych
przez nich dochodéw oraz ponoszonych wydatkow.
2. Decyzja przyznajgca ulge w splacie powinna, zgodnie z trescig art. 210 § 4 ustawy — Ordynacja
podatkowa zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne. Uzasadnienie to powinno zawiera¢
wskazanie faktow, ktore organ uznal za udowodnione oraz dowoddw, na ktérych si¢ opart.
3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajgcej catkowicie lub czg¢sciowo udzielenia ulg w splacie
naleznosci nalezy wskaza¢ na przyczyny, z powodu ktorych powotanym w podaniu argumentom
i dowodom odmoéwiono wiarygodnosci i mocy dowodowej. Ocena materialu zgromadzonego
w sprawie nie moze nosi¢ cech dowolnosci.

§8
1. Odsetki za zwloke od zaleglosci odroczonych lub roztozonych na raty pobiera si¢ zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami. W uzasadnionych przypadkach mozna dtuznikowi
roztozy¢ naleznosci na raty bez odsetek za zwloke, a po splaceniu odsetki umorzy¢é w granicach
posiadanych kompetencji do umarzania zobowigzan podatkowych.
2. Pracownik prowadzacy komputerowa obstuge programu ksiegowosci podatkowej zobowigzany
jest do naliczenia zgodnie z przepisami naleznej oplaty prolongacyjnej winien réwniez na biezaco
Sledzi¢ przestrzeganie przez zobowigzanych termindw ptatnosci rat i odroczenia terminu, zgodnie z
przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat.
3. W razie niedotrzymania przez dluznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia
i nieprzywrocenia mu tych termindéw, nalezy wszczaé lub kontynuowaé wszczgte postgpowanie
egzekucyjne w celu przymusowego $ciggnigcia naleznosci wraz z odsetkami. W takich przypadkach
odsetki za zwloke od nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera si¢ od dnia uptywu terminu platnosci
okreslonego w nakazie ptatniczym, w przypadku kiedy podatnik jest zobowigzany sam obliczy¢
i ptaci¢ podatek, od ostatniego dnia, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata
powinna nastgpic.
4. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjdg na jaw nowe okolicznosci, z ktérych wynika, ze stan
materialny dluznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnia udzielenia rat w ogoéle albo
w okreslonej decyzjg wysokosci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje ratalng
w trybie art. 240 § 1 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa. W szczegdlnosci nalezy uchyli¢ lub
zmieni¢ takg decyzje, gdy dtuzni8k wprowadzil organ podatkowy w blad w celu uzyskania ulg
w splacie zaleglosci i uniknigcia egzekucji.
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§9.
Sprawy udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych prowadzi pracownik wymiaru
podatkow.

Czg¢s$¢ III. Umarzanie zaleglo$ci podatkowych
§ 10.

1. Zobowigzania podatkowe mogg by¢ umarzane na wniosek zobowigzanego i z urzedu.
2. Umorzenia z urzedu mozna dokona¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67 d § 1 pkt
1-4 ustawy — Ordynacja podatkowa, tj. gdy:

1) zachodzi uzasadnione przypuszczenie, Ze W postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie
kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

2) kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztéw upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym,

3) kwota zaleglosci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakonczonym postepowaniu
likwidacyjnym lub upadtosciowym,

4) podatnik zmarl nie pozostawiajac zadnego majgtku lub pozostawil ruchomosci nie
podlegajace egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw, brak jest spadkobiercéw innych niz
Skarb Panstwa oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzecie;.

§11.
1. Wplywajace podania o umorzenie zaleglosci podatkowych winny byé zaewidencjonowane
w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do urzedu korespondencii.
2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu data wplywu (mp.
specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inng korespondencjg kierownikowi jednostki,
ktory kieruje podanie do pracownika wymiaru podatkéw.

§ 12.
1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 11 ust. 2, po zapoznaniu si¢ z jego trescia,
winien postapi¢ nastepujgco:

1) w sprawach mniejszej wagi i1 nie budzgcych watpliwosci, co do uzasadnienia
i udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badz interesu publicznego”, - podanie
o umorzenie nalezy rozpatrywa¢ bez zbednej zwloki, bezposrednio po ztozeniu, zgodnie
z przepisami art. 139 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa.

2) jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, np: prowadzone jest postepowanie egzekucyjne
lub podatnik nie uzasadnit prosby w sposob dostateczny, lub nie przedstawit dowodéw niezbednych
do orzekania w sprawie, pracownik zatatwiajacy podanie winien przeprowadzié postepowanie
poprzez wezwanie podatnika do:

a) do uzupeknienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego osobg fizyczna) w trybie
przepisow art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu
podatnika” lub ,,waznego interesu publicznego” np. znaczne obnizenie zdolnosci platniczych,
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spowodowane zdarzeniem losowym ( powddz, pozar, kradziez), badz innym zdarzeniem, ktoérego
nie mdgl przewidzie¢, ktéremu nie mogt zapobiec, itp. lub ,,waznego interesu publicznego”,

b) do szczegdlowego udokumentowania osigganych dochodow, a takze udokumentowania
powolanych w uzasadnieniu podania motywéw (dot. podatnika bedgcego osoba fizyczng) w trybie
przepisow art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa (mp. opinia banku finansujgcego,
zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o prowadzomej egzekucji, o posiadanych zaleglosciach,
o zaciggnietych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od
zleceniodawcow przed sqdem, itp.),

¢) do szczegélowego udokumentowania motywow powotanych w uzasadnieniu podania,
a takze osigganych dochodow (w przypadku, gdy o ulgg zwraca si¢ osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, w tym spotka) do przedlozenia sprawozdania
finansowego (bilans, rachunek zyskow i strat, informacja dodatkowa) opinii banku sprawujacego
obstuge jednostki, zaswiadczen z urzedu skarbowego o zaleglosciach, zaswiadczen z banku
o zaciggnietych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie
odzyskania nalezno$ci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentéw $wiadczacych o wielkosci
sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecenr na- wykonanie robot, czy ustug oraz innych -dokumentow
$wiadczagcych o aktualnej sytuacji osoby prawnej — w trybie przepiséw art. 189 § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa,

d) do ztozenia zaswiadczen lub o$wiadczenia w trybie przepisow artykutu 37 ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 708) o uzyskanej pomocy ze srodkdw publicznych jakie podmiot ubiegajacy sie o pomoc de
minimis otrzymat w roku, w ktérym ubiega si¢ o pomoc, oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat,

e) do zlozenia zadanych przez organ podatkowy informacji w trybie przepiséw art. 169 § 1
ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zaleglosci powinno odbywac si¢ po dokltadnym zbadaniu sytuacji
materialnej i rodzinnej zobowigzanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.

3. Przed przystgpieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik obowigzany jest
skompletowa¢ akta w porzadku chronologicznym a nastepnie ustalic:

1) czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomosé, pojazd w przypadku podatkow od
srodkow transportowych) nadal istnieje,

2) zczego dluznik utrzymuje sie i jaka jest wysokos¢ jego dochodéw; w drodze zbadania stanu
materialnego podatnika (dot. oséb fizycznych ubiegajacych si¢ o ulgg) dla ustalenie faktycznej
sytuacji majgtkowej w drodze spisania protokolu o stanie majgtkowym, wg wzoru Nr 1
stanowigcego Zatgcznik do niniejszej instrukcji, (chodzi tu zwlaszcza o majgtek trwaly,
nieruchomosci, samochody, wartosciowe urzqdzenia, oszczednosci, akcje, obligacje itp., jak
i 0 zobowigzania Swiadczgce o aktualnej sytuacji majgtkowej) lub poprzez ztozenie przez podatnika
oswiadczenia o stanie majgtkowym, sytuacji rodzinnej i cigzarach finansowych, wg wzoru Nr 2
stanowigcego zatgcznik do niniejszej instrukcji.

3) co sie stalo z zajetymi ruchomosciami, jezeli nie zostaly one egzekucyjnie zajete i nie
zostaly sprzedane lub z zajetymi wierzytelnosciami, jezeli nie zostaly one zrealizowane,

4) czy nie zachodzi mozliwos¢ wydania decyzji o natozeniu odpowiedzialnosci podatkowej na
osobe trzecia, badz skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy prawa,

5) czy wykorzystano wszystkie $rodki egzekucyjne,

6) jaki majatek ruchomy i nieruchomy dtuznik posiada,
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7) ile wynosi wymiar podatku za rok biezacy, ile uiszczono a ile wynoszg aktualne zaleglosci.
4. Jezeli umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsigbiorstwa, nalezy ponadto zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktérych pochodza zalegtosci
i akta z roku biezacego, ustali¢ wysokos$¢ aktualnych zobowigzan, przyczyny powstania zaleglosci
i zbadac, jak dtuznik wywigzuje sie z biezacych platnosci.
5. W razie, gdy umorzenie ma dotyczy¢ zaleglosci rolnika, nalezy ustali¢, jaki jest obszar
i przychodowos$¢ gospodarstwa, ilo$¢ inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie,
czy gospodarstwo dotkniete bylo klgskami zywiolowymi oraz jakie sg perspektywy rozwojowe
gospodarstwa.
6. Jezeli podstawg umorzenia ma by¢ niemozno$¢ ustalenia adresu dhuznika, nalezy zwréci¢ uwage,
czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do biur
ewidencji ludnosci nalezy doktadnie podawac¢ personalia dtuznika, ktére powinny znajdowaé sie
w karcie ewidencyjne;.

§ 13.

1. Stan materialny dhuznika powinien by¢ doktadnie opisany w protokole. Protokot ten powinien
by¢ podpisany przez pracownika, przeprowadzajacego badanie i przez dtuznika. Jezeli protokél nie
zawiera wszystkich okolicznosci majgcych istotne znaczenie dla ustalenia stanu majatkowego
imozliwosci platniczych dluznika, nalezy sporzadzi¢ nowy protokél w celu usuniecia
stwierdzonych brakow.
2. Jezeli protokél badania stanu majatkowego nie nasuwa watpliwosci i jezeli caloksztalt
okolicznosci wskazuje, Ze sytuacja materialna duznika nie ulegnie zmianie na lepsza, jeden
aktualny protokoét pochodzacy z roku, w ktérym opracowuje sie decyzje o umorzeniu, moze byé
podstawa opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgledu na kwote zaleglosci. Jezeli natomiast
protokot badania stanu majatkowego dotyczy zobowigzanego, ktérego sytuacja materialna ulega
zmianom zaleznie od wynikéw gospodarowania (w przedsigbiorstwie lub gospodarstwie rolnym),
albo protokot jest niedoktadny lub nieaktualny, to wowezas zachodzi potrzeba ponownego zbadania
stanu majgtkowego dtuznika. Takie ponowne zbadanie powinno by¢ przeprowadzone, zaleznie od
potrzeb, bezposrednio po pierwszym badaniu lub po uplywie pewnego okresu czasu. O$wiadczenie
podatnika, o ktérym mowa w § 12 ust. 3 pkt 2 musi by¢ sktadane do kazdej nowej sprawy
podatnika.
3. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 12 pracownik winien zawiadomié
podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wgladu akt.
4. Po skompletowaniu materialéow z postepowania, calo$¢ akt sprawy (podanie o ulge
z zebranymi dokumentami) z adnotacja ksiegowej o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci
narostych odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinig wilasng i Skarbnika Gminy w sprawie —
pracownik przekazuje do kierownika jednostki.
5. Podejmujacy decyzje winien zapoznac si¢ z zebrang dokumentacjg, sprawdzi¢ czy zachowano
termin przewidziany do zatatwienia podania w przepisach ustawy — Ordynacja podatkowa.
6. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania, podejmujacy decyzje
(kierownik jednostki) winien wzia¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne
mozliwosci ptatnicze podatnika, a zwlaszcza:

1) og6lng sytuacje majatkowa podatnika wynikajaca z przeprowadzonego postepowania
omowionego w § 12, pkt 2, tj. warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi
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nie naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, bgdz zaktéci normalne funkcjonowanie
przedsiebiorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zaleglosci (ze wzgledu na ich wysokos$¢) nie zakltoci realizacji planu
dochodow na dany rok podatkowy.

§ 14.
1. Decyzje w sprawie umorzenia, badZz odmowy umorzenia zalegtosci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzgdza si¢ w dwodch egzemplarzach, z ktérych jeden
dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru, zas drugi wraz z kompletem dokumentéw
pozostaje w aktach sprawy.
2. Po wydaniu decyzji kserokopia przekazywana jest (pracownikowi — ksiggowemu),
prowadzgcemu komputerowg obstuge programu ksiegowosci podatkowe;.
3. Jezeli organ podatkowy, ktory juz wydat decyzje odmowng dojdzie nastepnie do przekonania,
ze zaleglodci te na skutek szczeg6lnych okolicznosei, o ktérych nie wiedzial podejmujac decyzje,
nalezatoby umorzy¢, moze w granicach swych kompetencji uwzgledni¢ wniosek podatnika.

§ 15.
1. Tytuly wykonawcze dotyczace zaleglosci, ktére zostaly umorzone podlegaja wykresleniu
zewidencji tytuléw wykonawczych. Decyzje o umorzeniu wraz z tytulami wykonawczymi
i wszystkimi dokumentami sklada sie jako jedng sprawe do akt spraw ostatecznie zatatwionych,
w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wlasciwej adnotacji w ewidencji tytutdéw wykonawczych.
2. Jezeli umorzenie dotyczy czesci zaleglodci, tytul wykonawezy nalezy zaktualizowaé. Decyzja
o czesciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczym az do jego likwidacji.
3. Jezeli sprawe skierowano na droge postepowania egzekucyjnego, nalezy bezzwlocznie
o umorzeniu zalegtosci poinformowaé¢ Urzad Skarbowy, wycofujac tytul wykonawczy.
4. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zalegtosci niz figurujg na kontach podatnikéw,
nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewni¢ si¢ w referacie ksiggowosci, co do stanu tego
konta i uzyska¢ parafe pracownika (ksiegowego) prowadzacego indywidualne karty kontowe,
stwierdzajgc zgodno$¢ stanu zalegtosci z kwotg podang w decyzji o umorzeniu.
5. Jezeli organ finansowy uzna, ze okoliczno$ci sprawy uzasadniajg umorzenie tylko czegsci
zaleglodci, a reszte diuznik powinien zaptaci¢, nie nalezy wydawa¢ decyzji o warunkowym
umorzeniu zaleglosei, ale zawiadomi¢ dluznika, ze po zaptaceniu okreslonej czesci zaleglosci
jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona.
6. Jezeli zostalo wniesione odwotanie od wymiaru naleznosci podatkowych, nie nalezy wydawac
decyzji o umorzeniu, dopdki nie zostanie zakonczone postgpowanie odwolawcze. O terminie
zalatwienia sprawy nalezy poinformowaé podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa.
7. W razie stwierdzenia, ze dluznik wprowadzit w blagd organ finansowy, co do swej sytuacji
materialnej lub co do szczego6lnych okolicznosci, ktore byty podstawa umorzenia zalegtosci, nalezy
wznowi¢ postepowanie na mocy przepisow art. 240 § 1 pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa
i uchyli¢ swojg decyzj¢ o umorzeniu.

§ 16.
Sprawy udzielania umorzen zaleglosci podatkowych (osoby fizyczne, osoby prawne)
w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy prowadza pracownicy zgodnie z zakresem obowigzkow.
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§ 17.

Stosownie do przepiséw art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
pracownicy dokonujacy wymiaru podatkéw sporzadzajg informacje obejmujaca wykaz oséb
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
ktorym w zakresie podatkéw lub oplat udzielono ulg, odroczer, umorzefi lub rozlozono splate
na raty w kwocie przewyzszajgcej 500,00 zk., wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
1 przyczyn umorzenia oraz ktérym udzielono pomocy publicznej i podaje je do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszefi w Urzedzie Gminy. Wykaz ma zawieraé imie
i nazwisko (bez adresu), wysoko$¢ umorzonej kwoty oraz przyczyny umorzenia.

Informacje te podawane s3 za rok budzetowy do publicznej wiadomosci, w terminie do 31 maja
nastepnego roku.

§ 18.

1. Jezeli ulgi, o ktérych mowa w czesci II i III niniejszej instrukcji stanowig pomoc publiczna,
organ podatkowy wydaje beneficjentowi pomocy zaswiadczenie stwierdzajace, ze udzielona pomoc
publiczna jest pomocg de minimis albo pomocg de minimis w rolnictwie lub ryboléwstwie
stosownie do art. 5 ust. 3 ustawy o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publiczne;.

2. Wydanie zaswiadczenia nastgpuje w trybie § 4 pkt 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 20
marca 2007 roku w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2018 r., poz. 350).
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Zalgcznik Nr 8

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 1.

Instrukcja w sprawie ewidencji, poboru i egzekucji podatkow, oplat oraz oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Urzedzie Miasta i Gminy

w Stepnicy

Czesé 1. Przepisy ogélne

§1.

1. Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru podatkéw
samorzadowych, a w szczegdlnosci na podstawie obowigzujacych przepisow:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z p6zn.
zm.),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 ., poz. 1325 z p6zn.
zm.),
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz. 869 z
pozZn. zm.),
4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
22020 r., poz. 1427),
5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),
6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczgeiem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1526),
7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2015 r., Nr 165, poz. 1373 z pdzn. zm.),
9) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 z p6zn. zm.),
10) Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tj. Dz. U.
72020 r., poz. 1439 z p6zn. zm.),
11) Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.
2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i optat, ewidencji
przypiséw i odpisdéw, wplat i zwrotdéw w urzgdzeniach ksiegowych, kontroli terminowe;j realizacji
zobowigzan i likwidacji nadptat.
3. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy z tytutu powierzonych im obowigzkéow winni
zapozna¢ si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.
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4. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 paZzdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,
nastepujacych zagadnien:

1) inkasa podatkow i optat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obslugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkdw,

3) wplywdéw na rachunek bankowy,

4) sposobu zarachowania wptat,

5) trybu postepowania z zalegto$ciami przedawnionymi,

6) innych, zwigzanych z poborem i ewidencjg podatkéw i oplat.

Czesé 11. Wplaty podatku za posSrednictwem banku

§ 3.

1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane, czy zostaly dolaczone
do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotycza danego rachunku oraz, czy saldo
koncowe podane w wyciggu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnosci osoba
sprawdzajgca zamieszcza na wyciagach klauzulg ,,sprawdzono” i podpisuje ja wlasnorecznie.

1. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciggami ksieguje sie je
na podstawie ksiegowosci analitycznej na nalezno$¢ gléwng, koszty upomnienia, odsetki
od nieterminowej wplaty.

2. Jezeli bank ujat w wyciggu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego, ksieguje
si¢ dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiegowaniu wplaty, dokonuje
sie przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

3. Z kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych poborce na pokrycie zaleglosci
podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosci, odsetki od zaleglosci a pozostata kwote
na podstawe zobowigzania.

4. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytuléw, dokonang wplate zalicza sie
na poczet podatku poczgwszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba, ze
podatnik wskaze na dowodzie wptat, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty, to wowczas
wplate zalicza si¢ zgodnie ze wskazaniem podatnika.

Pobor podatkéw i oplat przez inkasentéw oraz ich rozliczanie

§4

1. Rada Miejska moze zarzadzi¢ pobor podatkow i optat w drodze inkasa, okreslaé¢ inkasentow
oraz okresli¢ wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Do udokumentowania wplat inkasent uzywa kwitariuszy przychodowych K103, ktére
pobiera u ksiegowej podatkowe;.

3. Kazdorazowe wydanie inkasentowi kwitariusza i dokonanie przez inkasenta jego zwrotu jest
potwierdzane w ewidencji drukéw $cistego zarachowania poprzez ztozenie przez inkasenta
podpisu.

s. 94



4. Kazdorazowe wydanie inkasentowi kwitariusza i dokonanie przez inkasenta jego zwrotu jest
potwierdzane w ewidencji drukéw Scistego zarachowania poprzez zlozenie przez inkasenta
podpisu.

5. Inkasent w terminach ustawowych lub okreslonych w uchwale Rady Miejskiej:

1) wplaca zainkasowang gotowke na rachunek bankowy budzetu gminy
2) dokonuje rozliczenia skasowanych podatkow.

6. Ksiegowa podatkowa dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:
1) prawidlowosci podsumowan w kwitariuszu,
2) czy inkasent przedstawil wszystkie kwitariusze do kontroli,
3) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslane, zmieniane lub poprawiane,
4) czy w kwitariuszu pozostajg wszystkie nie wypelnione blankiety pokwitowan,
5) zgodnosci kwot zainkasowanych podatkow wynikajacych z podsumowan kwitariusza
z kwotg gotowki wplaconej do banku.

7. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca dokonuje w kwitariuszu stosownej adnotacji
i sktada swoj podpis.

§5

1. W celu poboru w drodze inkasa podatkow i optat ksiggowy sporzadza wykazy imienne
podatnikoéw (zobowigzanych). Wykazy sporzadza si¢ dla kazdego inkasenta w ukladzie
wedlug wsi (miejscowosei, rejonow), w ktérych mieszkajg zobowigzani, oddzielnie dla
kazdego rodzaju naleznosci.

2. Wykaz sporzadza sie kazdego roku réwnoczes$nie z przypisem wymiaru na kontach
podatkowych.

3. Wykazy zobowigzanych stuzg do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych wykazach
naleznosci albo otrzymania nowych wykazow w nastepnym roku. Sporzgdzanie i dorgczanie
wykazéw inkasentom powinno by¢ dokonane przed uptywem terminu platnosci pierwszej
raty nalezno$ci.

Czes¢é IT1. Kontrola terminowosci realizacji zobowiazan i likwidacji nadplat

§6
1. Ksiegowy podatkowy zobowiagzany jest do kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkow
i optat lokalnych zgodnie z zakresem czynnosci.
2. Jezeli nalezno$¢, do ktorej stosuje sie przepisy ustawy ordynacja podatkowa nie zostanie
zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub powstata z mocy prawa, organ podatkowy przesyta
podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do zaplaty z informacja, iz w razie niewywigzania
sie z obowigzku zaplaty sprawa zostanie skierowana na droge postepowania egzekucyjnego.
3. Upomnienia dorecza si¢ za posrednictwem poczty lub pracownika Urzedu.
4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden zostaje dorgczony
podatnikowi, drugi pozostaje w aktach. Upomnienia podpisywane sa przez osoby upowaznione.
5. Upomnienia sg drukowane z programu komputerowego.
6. Upomnienia wystawia si¢ w nastepujgcych terminach:
1) od podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb fizycznych:
a) w miesigcu kwietniu, czerwceu, pazdzierniku i grudniu,
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b) upomnienia, gdzie Iaczna wysoko$¢ naleznosci pienieznych nie przekracza
dziesigeiokrotnosci kosztéw upomnienia, wystawia sic w miesigcu grudniu,
2) od podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego 0s6b prawnych:
a) w miesigcu kwietniu, czerweu, pazdzierniku i grudniu,
3) od oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
a) w miesigcu kwietniu, czerwcu , pazdzierniku i grudniu.
§7
1. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik wtasciwy merytorycznie
z tytulu powierzonych mu obowiazkéw sporzadza, na kwoty zalegle, tytuty wykonawcze, ktore
nastepnie przekazuje do naczelnika wiasciwego urzedu skarbowego, a w przypadku oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, pracownikowi Urzedu Gminy zajmujacemu si¢
egzekucjg oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub kieruje do wlasciwego Urzedu
Gminy, bedgcego wlasciwym w tej sprawie organem egzekucyjnym.
2. Pracownik wlasciwy merytorycznie z tytutu powierzonych mu obowigzkéw jest zobowiazany do
zawiadomienia wlasciwego Urzedu Skarbowego o kazdej jakiejkolwiek zmianie dotyczacej
wysokosci zaleglosci ujetej w tytule wykonawczym.
3. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia.
4. Jezeli na dzien wystawienia tytutu wykonawczego kwota z upomnienia ulegla zmianie, wowczas
kwota na upomnieniu zostaje poprawiona, na faktyczng kwote jaka widnieje na koncie podatnika
na dzien wystawienia tytutu wykonawczego.
5. Tytuly wykonawcze wystawia sie w nastepujacych terminach:
1) na podatek od nieruchomosci, rolny i le$ny os6b fizycznych i prawnych w miesigcu maju,
lipcu, listopadzie i styczniu,
2) na oplat¢ za gospodarowanie odpadami komunalnymi w miesigcu maju, lipcu, listopadzie
1 styczniu.
§8
W' sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie majg przepisy prawne
powszechnie obowigzujace.
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L.

10.

Zatgcznik Nr 9

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 r.

Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT wraz z planem kont
w jednostce budzetowej Urzgd Miasta i Gminy w Stepnicy oraz w organie —

budzecie Gminy Stepnica

Na podstawie zarzgdzenia nr 82/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica z dnia 8 grudnia
2016r. w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Stepnica zostaty
ustalone procedury w celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosei rozliczen podatku od towarow
i ustug (dalej: VAT) w Gminie Stepnica oraz jej jednostkach budzetowych.

Podatnikiem VAT zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina Stepnica zwana dalej
,,0ming". Gmina rozlicza si¢ z urzedem skarbowym z czynnosci opodatkowanych w ramach planu
finansowego Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy oraz pozostatych jednostek budzetowych.

Gmina rozliczajagc podatek VAT sporzgdza za kazdy miesige jednolity plik kontrolny
na podstawie miesigcznych plikow sktadanych przez poszczegdlne jednostki.

Kasowe rozliczenia z tytutu VAT z urzedem skarbowym sg dokonywane za pomoca rachunku

budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych budzetu gminy.

Gmina wykonuje czynnosci wynikajgce z zawartych uméw cywilnoprawnych objete podatkiem od

towar6éw i ustug.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona na podstawie wystawionych przez jednostke

faktur oraz dowoddéw sprzedazy na rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci

gospodarcze;.

Do ewidencji ksiegowej VAT stuzg konta:

a) w Organie — konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”,

b) w jednostce budzetowej — konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”.

W zakresie ewidencji przychodéw i dochodéw budzetowych zwigzanych ze sprzedazy

opodatkowang, objetych planem finansowym urzedu i realizowanych w formie bezposrednich wplat

na rachunek budzetu gminy przyjmuje si¢ nastgpujgce rozwigzania:

a) Przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej w kwocie netto,

b) Kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujmuje sig
w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto

c) W rejestrach sprzedazy przychody z tytulu sprzedazy opodatkowanej VAT, ujmuje sie¢ w kwocie
netto wraz z wykazang wartoscig podatku VAT (nalezny).

Wplyw na rachunek biezgcy dochodéw jednostki budzetowej naleznosci opodatkowanej VAT jest

ujmowany na koncie 130 — warto$¢ netto optaconej faktury wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej, natomiast VAT bez podziatek klasyfikacji budzetowe;.

VAT odprowadzany na rachunek urzedu skarbowego jest ujmowany na koncie 130 (rachunek

bankowy wydatkéw budzetowych) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej w paragrafie 453
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,»Podatek od towardéw i ustug”.

11. Zwrot VAT dokonany przez urzad skarbowy w tym samym roku budzetowym, w ktérym poniesione
zostaly wydatki zwigzane z oplaceniem faktur, od ktérych podatek zostal odliczony jest traktowany
jako zmniejszenie wydatkow i wplywa na rachunek biezacy wydatkéw (zapis techniczny yjemny).

12. Zwrot VAT z urzgdu skarbowego dokonany w nastepnym roku budzetowym jest traktowany jako
dochdd budzetowy i ewidencjonowany wedlug klasyfikacji budzetowej w paragrafie 094 » Wplywy
z rozliczen/zwrotow z lat ubieglych”.

13. Wplywy zwigzane z refakturowaniem ustug i towaréw sg ewidencjonowane na koncie dochodéw
jednostki.

14. Do rozliczenia VAT pomigdzy ,,zadaniami”, czyli subkontem dochodéw, a subkontem wydatkow
stosuje si¢ konto 241-WV ,Rozrachunki z tytulu podatku VAT”. Ksiegowanie stanowi zapis
techniczny migdzy zadaniami jednostki i nie wplywa na wysoko$¢ zobowiazan i naleznodci wobec
dostawc6w, odbiorcow, kontrahentéw a takze nie jest uyjmowane w sprawozdaniach budzetowych.

15. Zgromadzony na koncie dochodéw VAT nalezny z tytutu wplat dokonanych przez kontrahentéw,
na koniec miesigca jest przelewny na konto wydatkéw. VAT nalezny moze byé przeznaczony
na pokrycie VAT naliczonego.

16. Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy:

a) wurzedzie:

- warto$¢ netto faktury — Wn konta 221/201 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta
zespohu 7;

- zaplata faktury brutto — Wn konta 130, Ma konta 221/201 (wg podziatek klasyfikacji budzetowe;);
b) w budzecie gminy:

- zaplata faktury brutto — Wn konta 133, Ma konta 901.

17. Przelew podatku VAT do Urzedu Skarbowego na podstawie jednolitego pliku kontrolnego —

w czgsci dotyczacej Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy:

a) wurzedzie:

- Wn konta 225, Ma konta 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej);

b) w budzecie gminy:

- Wn konta 902, Ma konta 133.

17. Ewidencja ksiggowa rozliczen podatku VAT pozostatych jednostek budzetowych: jednostki
budzetowe skladajg miesieczne ewidencje sprzedazy za dany miesige (w groszach) w sekretariacie
Urzgdu Miasta i Gminy w Stepnicy do 10-tego dnia nastgpnego miesigca oraz przekazuja na rachunek
bankowy gminy obliczona kwot¢ podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, za dany miesiagc do 20-tego dnia nastepnego miesigca.
Ewidencja w budzecie gminy:
- Wn konta 133, Ma konta 224 - przelewy podatku VAT dokonane na podstawie miesiccznych
deklaracji czgstkowych przez jednostki budzetowe,
- Wn konta 224, Ma konta 133 — przelew do urzgdu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-
7—w czgsci dotyczacej jednostek budzetowych.
18. Ewidencja przychoddw i kosztow z tytutu zaokraglen podatku VAT:
- Wn konta 225, Ma konta 760;
- Wn konta 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta 225;
- Wn konta 761, Ma konta 225;
- Wn konta 225, Ma konta 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowe;).
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19. Ponizsza tabela przedstawia podstawowe zapisy ksiegowe zwigzane z ewidencjg VAT — poziom

jednostki UMIG:
Lp. Konto Wn Opis operacji Wn Konto Ma Opis operacji Ma Uwagi
221-D-x Przypis naleznosci 720-x / 760-x Przypis naleznosci netto Wg §
1. budzetowych brutto klasyfikacji
225-DV-x Przypis VAT nalezny budzetowej
130-Dx Wptyw dochoddw z tytutu | 221-D-x Kwota netto faktury Wg §
naleznosci budzetowych klasyfikacji
budzetowej
130-D-x Kwota VAT 221- DX Kwota VAT Bez klasyfikacji
2. budzetowej
221-D-x Techniczny zapis ujemny 221-Dx Techniczny zapis ujemny
na koncie kontrahenta w na koncie kontrahenta w
wysokosci wptaconego wysokosci wptaconego
VAT VAT
130-Dx Wptyw dochoddw z tytutu | 221-D-x Kwota netto faktury Wg §
naleznosci budzetowych — klasyfikacji
mechanizm podzielonej budzetowej
ptatnosci
130-D-x Kwota VAT 221- DX Kwota VAT Bez klasyfikacji
budzetowe;j
3 141-D Przekazanie wtasne na 130-D-x Przekazanie wtasne na
rachunek VAT dochoddéw rachunek VAT dochoddéw
130-DV-x Wptyw VAT na rachunek 141-D Wptyw VAT na rachunek
VAT dochoddw VAT dochodow
221-D-x Techniczny zapis ujemny | 221-D-x Techniczny zapis ujemny
na koncie kontrahenta w na koncie kontrahenta w
wysokosci wptaconego wysokosci wptaconego
VAT VAT
401-409-W-x Faktura zakupowa netto 201 Faktura zakupowa brutto | wg §
4. | 225-W-x Faktura zakupowa VAT klasyfikacji
naliczony budzetowej
201-x Zaptata za fakture 130-W-x Zapfata za fakture wg §
zakupowa — kwota brutto zakupowaq — wydatek klasyfikacji
5. netto budzetowej
130-W-x Zaptata za fakture § 453
zakupowaq — kwota VAT
201-x Zaptata za fakture 130-W-x Zaptata za fakture wg §
zakupowa — kwota brutto zakupowgq — wydatek klasyfikacji
— mechanizm podzielonej netto budzetowe;j
ptatnosci
141-W Przekazanie wtasne z 130-WV-02-W Przekazanie wtasne z
6 rachunku VAT wydatkéw rachunku VAT wydatkow
na rachunek wydatkéw na rachunek wydatkéw
130-WV-1 Wplyw VAT na rachunek 141-W Wptyw VAT na rachunek
wydatkéw wydatkéw
130-W-x Zaptata za fakture § 453
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zakupowa — kwota VAT

241-WV-x Przypis VAT naleznego na | 225-WV-02-x Przypis VAT naleznegona | Ksiegowanie
podstawie deklaracji podstawie deklaragiji deklaracji VAT-7
czastkowych jednostek czastkowych jednostek Gminy
225-WV-03-01 Przeksiegowanie VAT 225-WV-01-01 Przeksiegowanie VAT
naliczonego Urzedu do naliczonego Urzedu do
rozliczenia w biezgcej rozliczenia w biezacej
deklaracji deklaracji
225-WV-02-x Przeksiegowanie VAT 225-WV-03-01 Przeksiegowanie VAT
5 naleznego jednostek na naleznego jednostek na
rozrachunki z US rozrachunki z US
761-WV-01-UG Wyksiegowanie rdznic 225-WV-03-01 Wyksiegowanie rdznic
groszowych powstatych z groszowych powstatych z
zaokraglen (pozostate zaokraglen (pozostate
koszty operacyjne) koszty operacyjne)
225-WV-03-01 Wyksiegowanie réznic 760-WV-01-UG Wyksiegowanie rdznic
groszowych powstatych z groszowych powstatych z
zaokraglen (pozostate zaokraglen (pozostate
przychody operacyjne) przychody operacyjne)
130-WV-1 Przekazanie wiasne 241-WV-1 Przekazanie wtasne Zaptata
141-W zgromadzonych srodkéw z | 130-WV-1 zgromadzonych Srodkéw z | deklaracji VAT-7
130-WV-02-W rachunku VAT dochoddéw | 141-W rachunku VAT dochoddéw | do US
na rachunek VAT na rachunek VAT
wydatkow wydatkow
130-WV-1 Przekazanie 241-WV-1 Przekazanie
zgromadzonych Srodkéw zgromadzonych Srodkow
VAT z rachunku VAT z rachunku
8. dochoddw na rachunek dochodoéw na rachunek
wydatkédw wydatkow
130-WV-1 MPP — przekazanie 141-W- MPP — przekazanie
141-W $rodkéw z rachunku VAT | 130-Wv-02-W $rodkdw z rachunku VAT
wydatkéw na rachunek wydatkéw na rachunek
wydatkow wydatkéw
225-WV-03-01 Przelew VAT wynikajgcego | 130-Wv-1 Przelew VAT wynikajgcego
z miesiecznej deklaracji z miesiecznej deklaracji
VAT-7 do US VAT-7 do US
130-WV-1 Wptyw srodkéw z US 225-WV-03-01 Wptyw srodkéw z US Zwrot VAT z US
zgodnie ze ztozong zgodnie ze ztozong —wtym
deklaracjg VAT-7 deklaracjg VAT-7 samym roku
9 130-W-x Przeksiegowanie zwrotu 130-WV-1 Przeksiegowanie zwrotu budzetowym
VAT na zmniejszenie VAT na zmniejszenie
wydatkow —wg wydatkow
klasyfikacji budzetowej, §
453
225-D-x Przeksiegowanie salda 225-WV-03-01 Przeksiegowanie salda Zwrot VAT z US
VAT zgodnie z deklaracjg — VAT zgodnie z deklaracja — W nastepnym
10. wg klasyfikacji roku
budzetowej, § 094 budzetowym
130-D-x Wptyw srodkéw z US 225-D-x Wptyw srodkdw z US
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zgodnie ze ztozong
deklaracja - wg klasyfikacji
budzetowej, § 094

zgodnie ze ztozong
deklaracja - wg klasyfikacji
budzetowej, § 094

130-Wv-1 Przelew z Organu VAT 241-WV-x Przelew z Organu VAT Dotyczy
naleznego jednostek naleznego jednostek Zespotu
i Szkolno-
Przedszkolnego
w Stepnicy i SP
w Racimierzu
800 Przeksiegowanie 222 Przeksiegowanie
i zrealizowanych zrealizowanych
dochoddéw na podstawie dochoddéw na podstawie
RB-27S RB-27S
223 Przeksiegowanie 800 Przeksiegowanie
13. zrealizowanych wydatkéw zrealizowanych wydatkéw

na podstawie RB-28S

na podstawie RB-28S

Ponizsza tabela przedstawia podstawowe zapisy ksiggowe zwigzane z ewidencjg VAT — poziom
organu Gmina Stepnica:

Lp. Konto Wn Opis operacji Wn Konto Ma Opis operacji Ma Uwagi
1. | 133-01 Wptyw VAT od jednostek | 224-x Wptyw VAT od jednostek | Wg deklaracji
budzetowych budzetowych czastkowej
jednostek
2. | 224X Przekazanie VAT od 133-01 Przekazanie VAT od Wg deklaracji
jednostek na rachunek jednostek na rachunek czastkowej
wydatkéw wydatkéw jednostek
3. | 133-01 Zwrot VAT z US 224-21 Zwrot VAT z US Weg deklaracji
VAT-7 Gminy
4. | 224-21 Przekazanie zwréconego | 133-01 Przekazanie zwréconego | Wg deklaracji
VAT z US na rachunek VAT z US na rachunek VAT-7 Gminy

wydatkéw

wydatkdéw

Zaplata podatku VAT do Urzedu skarbowego powinna by¢ pokryta z VAT naleznego

skumulowanego na koncie dochodéw, ktory nastepnie jest przelewany na konto wydatkow.

W sytuacji, gdy kwota uzyskanych wplywow z tytutu VAT jest nizsza niz kwota podatku naleznego

dla Urzedu Skarbowego, wowczas pozostale zobowigzanie jest regulowane wedlug klasyfikacji

budzetowej w § 453. Taka sytuacja wystepuje, gdy na naleznosciach pozostaje VAT nalezny od

dochodow, ktdre nie zostaty uregulowane przez nabywcdow.
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Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr F/1/2021 z dnia 04 stycznia 2021 .

Zasady ewidencji oplaty retencyjnej w jednostce budzetowej Urzad Miasta

i Gminy w Stepnicy oraz w organie — budzecie Gminy Stepnica

Cze¢sé 1. Pojecie oplaty retencyjnej

Na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. — Prawo wodne (Dz. U. z 2020 r., poz. 310) do
systemu gospodarowania wodami w Polsce wprowadzono oplate za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej. Ustawa naklada na Burmistrza obowigzek poboru oplat za ustugi wodne zwigzane ze
zmniejszeniem retencji terenowej. Do uiszczania oplaty retencyjnej zobowigzane sg osoby fizyczne,
osoby prawne, jednostki organizacyjne, w tym spotki nieposiadajace osobowosci prawnej bedgce:

1) wiascicielami nieruchomosci lub obiektéw budowlanych,

2) posiadaczami samoistnymi nieruchomosci lub obiektow budowlanych,

3) uzytkownikami wieczystymi gruntow,

4) posiadaczami nieruchomosci lub ich czesci albo obiektow budowlanych lub ich czesci,

stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego,

ktore na skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m2 rob6t i obiektéw
budowlanych trwale zwigzanych z gruntem majgcych wplyw na zmniejszenie retencji przez
wylaczenie wigcej niz 70% powierzchni nieruchomosci z powierzchni biologicznie czynnej
na  obszarach  nieujetych ~w  systemy  kanalizacji  otwartej lub  zamknietej.
Wysokos¢ oplaty za ww. usluge wodng zalezy odpowiednio od wielkosci powierzchni
uszczelnionej, rozumianej jako powierzchnia zabudowana wytaczona z powierzchni biologicznie
czynnej oraz zastosowania kompensacji retencyjnej. Zgodnie z ustawg wysoko$¢ ¢ oplaty ustala sie
jako iloczyn jednostkowej stawki oplaty, wyrazonej w m2 wielkosci utraconej powierzchni
biologicznie czynnej oraz czasu wyrazonego w latach.

Wiasciciel nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m2 zobowigzany jest do zlozenia
o$wiadczenia o wielko$ci utraconej powierzchni biologicznie czynnej w m2, do Urzedu Gminy
Stepnica (pok.12). W przypadku zmiany powierzchni obiektow budowlanych trwale zwigzanych
z gruntem (zmniejszenie lub zwigkszenie powierzchni) lub posadowienia na nieruchomosci
urzadzen do retencjonowania wody, nalezy poinformowal tutejszy urzad, celem naliczenia
poprawnej oplaty w kolejnych latach. W przypadku braku dokonania zmian w ztoZzonym
o$wiadczeniu, oplaty beda naliczane w kolejnych latach w oparciu o zlozone wczesnie]
o$wiadczenie i zgodnie z obowigzujagcymi stawkami. Oswiadczenie jest dostepne w formie
papierowej w siedzibie Urzgdu (pok. 12). Burmistrz Miasta i Gminy Stepnica przekaze podmiotom
obowigzanym do ponoszenia oplat za ustugi wodne informacj¢ o wysokos$ci przedmiotowej oplaty,
zawierajacg takze sposob jej obliczenia. Wniesienie oplaty powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni od
dnia, w ktérym dorgczono informacje, na rachunek dochodéw Gminy Stepnica, wskazany
w informacji. Oplate nalezy wnosi¢ za okresy kwartalne. Podmiot obowigzany do ponoszenia
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oplaty, jezeli nie zgadza si¢ z jej wysokoscia, ma prawo do zlozenia reklamacji w ciggu 14 dni od
dnia otrzymania informacji o wysokosci oplaty. Jezeli podmiot obowigzany do ponoszenia oplaty
za uslugi wodne za zmniejszenie naturalnej retencji zaniecha wykonania obowigzku zaptaty
w terminie 14 dni od dnia otrzymania informacji o jej wysoko$ci, Burmistrz okresli wysokos¢
oplaty w drodze decyzji. Oplate na podstawie decyzji, podmiot obowigzany wnosi na rachunek
dochodéw Gminy Stepnica w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia mu tej decyzji. Zaskarzenie
decyzji nie wstrzymuje jej wykonania. Oplaty za ustugi wodne nalicza sie zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2017 r. w sprawie jednostkowych stawek
oplat za ustugi wodne (Dz. U. z 2017 r. poz. 2502), ktére wynosza:

1. bez urzadzen do retencjonowania wody z powierzchni uszczelnionych trwale zwigzanych
z gruntem — 0,50 zt za 1 m2 na 1 rok;

2. z urzadzeniami do retencjonowania wody z powierzchni uszczelnionych o pojemnosci:

a) do 10% odplywu rocznego z powierzchni uszczelnionych trwale zwigzanych z gruntem — 0,30 zt
za 1 m2 na 1 rok,

b) od 10 do 30% odplywu rocznego z obszaréw uszczelnionych trwale zwigzanych z gruntem —
0,15zt za 1 m2 na 1 rok,

c) powyzej 30% odplywu rocznego z powierzchni uszczelnionych trwale zwigzanych z gruntem —
0,05 zt za 1 m2 na 1 rok.

Referat ksiggowosci przekazuje wplywy z tytutlu optat za ustugi wodne z tytutu zmniejszenia
naturalnej retencji terenowej w wysokosci 90% na rachunek bankowy Wod Polskich, w terminie do
konca nastgpnego miesigca po ich wplywie na rachunek bankowy Urzedu Miasta i Gminy Stepnica.

Czes¢ 1. Ewidencja ksiegowa oplaty retencyjnej

Wplywy z tytutu optat za ustugi wodne z tytutu zmniejszenia naturalnej retencji terenowej stanowig
w 90% przychod Wod Polskich, a w 10% dochdd budzetu Gminy Stepnica. Wskazana optata
klasyfikowana jest w rozdziale 90001 klasyfikacji budzetowe;.
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Ewidencja ksiggowa oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na poziomie jednostki

Urzedu Miasta i Gminy:
Lp. Opis operacji ksiegowej Strona Wn konta Strona Ma konta
1, PK - Przypis kwartalny optaty retencyjnej 221-D-90001-0690-1 | 720-D-90001-0690-1
10%
2, PK - Przypis kwartalny optaty retencyjnej 221-D-90001-0690-1 225-DW-01
90%
3. WB - Wptata optaty retencyjnej 10% 130-D-90001-0690-1 221-D-90001-0690-1
4, WB - Wptata optaty retencyjnej 90% 130-D-05 221-D-90001-0690-1
5. PK - Czystos$¢ zapisu optaty retencyjnej 221-D-90001-0690-1 | 221-D-90001-0690-1
90% (ujemny zapis techniczny)
6. WSB - Przelew optaty retencyjnej 90% do 225-DW-01 130-D-05

Wad Polskich

Ewidencja ksiggowa oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na poziomie Gminy:

Lp. Opis operacji ksiegowej Strona Wn konta Strona Ma konta
1. PK — kwartalna wptata opfaty retencyjnej 133-01 224-34
2. PK — przelew optaty retencyjnej kwartalnie | 224-34 133-01
10%
3. PK — przelew opfaty retencyjnej kwartalnie | 224-34 133-01

90%
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