ZARZADZENIE NR 61/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY STEPNICA
z dnia 12 sierpnia 2019 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci dla
ewidencji ksiggowej budzetu Gminy Stepnica oraz jednostki budzetowej Urzad Miasta
i Gminy w Stepnicy

Na podstawic art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2019 ., poz. 351)'w zwigzku z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U, z 2019 ., poz. 869) zarzadzam, co nastepuje:

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

w tym:

1/ szezegblne zasady (polityki) rachunkowosci uwzgledniajace specyfike prowadzonej ewidencii
7z metodami wyceny aktyw6w i pasywow, w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz sposéb

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

2/ zakladowy plan kont ustalajacy wykaz kont ksiggi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej -

zgodnie z zalaeznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3/ wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzaf oraz ich
funkeji w organizacji calosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych - zgodnie

z zalgeznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4/ opis systemu informatycznego, zawierajgcy wykaz programéw wraz z charakterystyka
i programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreslenia wersji oprogramowania 1 daty

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

5/ opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawg dokonanych w nich zapiséw -

zgodnie z zalgeznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia,




6/ instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych - zgodnie z zalgeznikiem nr 6

do niniejszego zarzgdzenia,

7/ instrukcje w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania zobowigzan podatkowych

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Stepnicy”, zgodnie z zalgeznikiem nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

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

z zalgeznikiem nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

9/ zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT wraz z planem kont w jednostce
budzetowe] Urzad Miasta i Gminy w Stepnicy oraz w organie — budzecie Gminy Stepnica
- w zwigzku z centralizacjg rozliczen podatku od towaréw i uslug VAT, zgodnie

z zalgcznikiem nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie nr 11/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica z dnia 20 lutego 2017 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 pdzniejszymi zmianami,

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2019 1.
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Zalacznik Nr |

do Zarzadzania Burmistrza

Miasta Gminy Stepnica

nr 61/2019 z dnia 12 sierpnia 2019 1.

Szezegolne zasady (polityki) rachunkowosci uwzgledniajgce specyfike prowadzonej ewidencji
z metodami wyceny aktywow i pasywéw, w tym wykaz sporzadzanych sprawozdan oraz
sposob ustalania wyniku finansowego

Cze$é 1. Ogdlne i szezegdlne zasady rachunkowosci przyjete przez jednostke

1. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy, t].

ul. T. Kodciuszki 4, 72-112 Stepnica.

2. Jednostka prowadzi rachunkowo$é zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. 0 rachunkowosct;

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 ksiggach rachunkowych.

3, Zasady prowadzenia rachunkowoscei podporzadkowane sa nastgpujacym:

a)

b)

g)

h)

1) zasadom rachunkowosci:
zasadzie rzetelnego, kompletnego i wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki, przez
ewidencjonowanie dokumentow, zgodnie z ich tredcig ekonomiczng,
treéé ekonomiczna dokumentéw, stanowiacych dowody Zrédlowe (w zakresie rodzaju
zdarzenia lub operacji) ujmowana jest co najmniej na 2 kontach bilansowych, z wyjatkiem
ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych,
w zakresie stosowanych uproszczeit dopuszczonych przepisami, ktére opisane sg w réznych
czedciach przyjetej dokumentacii,
ustalenia oséb odpowiedzialnych za prowadzenie odpowiednich urzadzen ksiegowych
(wykazow, rejestrow, ewidencji, itp.), z uwzglgdnieniem zasady ,,dwoch par oczu, dwéch par
rgk”,
zapewnienia cigglo$ci, przez kontynuacj¢ wykonywania zadan ustalonych w regulaminie
organizacyjnym,
jednakowego grupowania operacii,
zasad ostroznej wyceny aktywéw i pasywdw, w tym takze dokonywania odpisow
amottyzacyjnych lub umorzeniowych,

tego samego sposobu ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych




tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne,

1) ujmowania w ksiggach rachunkowych otwartych na nastepny rok obrotowy stanu aktywow
i pasywow na dzieri ich zamknigeia roku poprzedniego (salda koficowe bilansem otwarcia),

J} ujmowania wszystkich osiggnietych, przypadajgcych na jej rzecz przychodow i obeigzajacych
ja kosztéw, zwigzanych z tymi przychodami w danym roku obrotowym, niezaleznie od
terminu ich zaptaty,

k) zakazu kompensat wartodci réznych co do rodzaju aktywdw i pasywow, przychodow
t kosztoéw zwigzanych z nimi,

1) sporzgdzania sprawozdan finansowych,

2) zasadom gospodarki finansowej:

a) zasadzie ujmowania odpowiednich zapiséw ksiggowych z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej — dzial, rozdzial, paragraf, symbol pochodzenia $rodkéw oraz klasyfikacji
wydatkéw strukturalnych na odpowiednich kontach zgodnie z zaktadowym planem kont,

b) ujmowania dochod6w i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

¢) dokonywania zapisow dotyczacych wszystkich etapéw poprzedzajacych platnosé, zaréwno
dotyczgcych dochoddw, jak i wydatkéw, w tym zaangazowania srodkéw,

d) odsetki od nieterminowych platnosci ewidencjonowane sg w dacie zaplaty, a ponadto naliczone
i ujgte w ksiegach najpézniej na koniec kazdego kwartalu,

e) naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych bgdg wycenione zgodnie
z przepisami o rachunkowosci,

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

g) zasadzie planowania dochodow, wydatkdw, przychodéw, rozliczen z budzetem gminy,

h) zasadzie kontrolowania proceséw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, wtym
ich prawidlowego udokumentowania, w formie dokumentow lub odpowiednich adnotacji na
dokumentach.

W przypadkach nieuregulowanych innymi przepisami oraz w niniejszym zarzadzeniu przyjmuje
si¢ krajowe standardy rachunkowosci.

Koszty dziatalnoscei podstawowe] ujmuje si¢ na kontach zespolu 4 , Koszty wedlug rodzajéw
i ich rozliczenie” i zespolu 6 ,,Produkty”, natomiast pozostale koszty operacyjne 1 koszty
finansowe na zespole 7 ,,Przychody, dochody i koszty”.

Naleznosci z tytulu dochodéw ujmowane sa w ksiggach w dacie ich ustalenia tj. w dacie
wystawienia dowodu ksiggowego na odpowiednim koncie zespotu ,,2”.

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




8. Zobowigzania z tytulu wydatkéw ujmowane sg w ksiggach w dacie sprzedazy okreslonej przez

10,

wystawce dokumentu, a w przypadku otrzymania dokumentu do 5 dnia nastgpnego miesigca (do

momentu sporzadzenia zestawienia sald oraz zestawienia sald 1 obrotow) ewidencjonuje sig

w dacie ostatniego dnia miesigca, ktérego dotyczy poniesiony koszt, natomiast po tej dacie

koszty ujmuje si¢ w dacie otrzymania dokumentu.

Przewiduje si¢ stosowanie uproszcezenia polegajgcego na zbiorczym ksiggowaniu operacji

gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia

zbiorczego.

Uproszezenia przyjete w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy obejmuja:

a)

b)

zaniechanie zamieszczenia na dowodzie ksiggowym podpisu wystawcy dowodu oraz
osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjgto skladniki aktywow — co wynika dla faktur VAT
(réwnicz w formie elektronicznej) z aktow wykonawczych art. 106 ustawy z 11 marca
2004r. o podatku od towaréw i ushig,
zaniechanie potwierdzenia sprawdzenia i dekretacji z podpisem osoby odpowiedziainej za te
wskazania ze wzgledu na technike dokumentowania zapisow ksiegowych dla dokumentow
elektronicznych przechowywanych na noénikach informatycznych (niepodlegajgcych
koniecznodei wydruku), ktérych sposob ksiggowania jest zgodny z ustaleniami typowych
ksiegowan przedstawionych w zakladowym planie kont, na podstawie ktérych ustawiono
parametry automatycznych ksiggowan wykonywanych w systemie finansowo-ksiggowym,
szezegblnie dla zapisow powstalych w wyniku wymiany danych migdzy modutami
oprogramowania — potwierdzenie sprawdzenia i dekretacja udokumentowana jest
dokumentem zastepczym (w tym zbioréwka), ktory jest wpinany do segregatora dla celow
archiwizacyjnych i dla zapewnienia powigzania dokumentéw z ewidencjg ksiggowa,
sposob kontroli dowodow  ksiggowych: wyciggéw bankowych, raportow kasowych,
zestawien zbiorczych, ktére nie wymagajg kontroli metytorycznej, natomiast podlegajg
uzgodnieniom z innymi dowodami ksiegowymi 1 kontroli formalno-rachunkowe) przez
Inspektora ds. ksiggowosci lub Glowng Ksiegowg Urzedu i zatwierdzeniu przez Burmistrza.
Jedli dowdd zbiorczy obejmuje tylko wezesniej sprawdzone i zatwierdzone dowody
ksiegowe to na dowodzie zbiorczym umieszeza si¢ jedynie informacj¢ o osobie

sporzadzajacej, kidra jednoczesnie potwierdza kompletnosé i identycznosé zapisow.

11. W uzasadnionym braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrédlowych

stosuje si¢ dowod zastgpczy W postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie dostawy lub

wykonanie uslugi, wystawionego przez uprawniong osobg, sprawdzonego 1 podpisanego przez
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12,

I3.

14.

15.

Skarbnika Gminy oraz zatwierdzonego przez Burmistrza.

Dowod zastepezy powinien posiadaé: datg dokonania operacji gospodarczej, miejsce i date

wystawienia dowodu, przedmiot, ceng i warto$é dokonanego zakupu, nazwisko oraz imie

1 podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakeji, okredlenie osoby zlecajgcej zakup

i jego przeznaczenie.

Przewiduje si¢ stosowanie w udokumentowaniu operacji gospodarczych dowod6w zastepczych,

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

skarbowej, potwierdzenia oplat sadowych, dokument obliczenia opiaty wydawany przez

Starostwa Powiatowe.

Wartos¢ zaangazowania wynikajaca z kontrasygnowanych uméw, zamowien, porozumien, oraz

ich korekty ksieguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sic w szezegélnosei dia:

1) Srodkéw trwalych, w tym takze Srodkéw trwalych w budowie, wartodci niematerialnych
1 prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amottyzacyjnych fub umorzeniowych
w formie ksigg inwentarzowych dla ewidencji ilogciowej wg rodzajow wyposazenia,
oddzielnie dla $rodkéw trwalych wg grup, podgrup rodzajowych oraz oddzielng ksiege
inwentarzowg dla gruntéw,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajacg uzyskanie informaci, z calego okresu zatrudnienia,

4) operacji spizedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody, ze szczegdlowoscia
niezbgdng do celéw podatkowych),

5) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegblowodcig niezbedng do wyceny
skiadnikdw aktywéw i do celéw podatkowych),

6} kosztow i istotnych dla jednostki skladnikow aktywow, w dalszej szezegdlowosci zwigzanej

z realizowanymi projektami w ramach programéw operacyjnych.

16. Na dowodach ksiggowych stosuje si¢ odeisk pieczatki o tresci:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Nie zastosowano ustawy ¢ zamdwieniach

publicznych zgodnie z .oovvvviieeiveesiiviiinsirininieineen.

Data,ciieviivinniiinnnn, Podpis ...coovvnviimnnraniinnninn

17. Operacje gospodarcze dotyczace dochodéw i wydatkéw ujmowane sg w ksiggach




18.

19.

20.

21

22.

23.
24.

25.

26.

27.

rachunkowych na odrgbnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznych wplywow

i wydatk6éw dokonanych na bankowych rachunkach:

1) budzetu i biezacym jednostki budzetowe),

2) dla zakladowego funduszu swiadczef socjalnych

3) dla realizacji projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych, np. PROW, RPO,
POKL itp.

Pod pojeciem érodkéw trwatych - rozumie sie $rodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15

ustawy o rachunkowosci, w tym Srodki trwale stanowigce wlasnodé Skarbu Panstwa Iub

jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w trwaly zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone

na potrzeby jednostki.

drodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umaiza si¢ i amortyzuje w okresie

miesi¢cznym,

Przyjmuje si¢ zasad¢ jednorazowego spisania w koszty w miesigeu przyjecia do uzywania

aktywa rzeczowe, ktére mogg by¢ umarzane: ksigzki, odziez tobocza, meble, pozostate $rodki

trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000,00 zi w momencie oddania do

uzywania potwierdzonego wpisem do ksiggi inwentarzowej.

Srodki trwale stanowigce wiasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego

otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu, bedg wycenione w wartosci

okreslonej w tej decyzji.

Na dzien bilansowy nie wycenia si¢ materiatéw, w tym paliwa, kiére sa odpisywane w koszty

z chwila zakupu, ze wzglgdu na ich niska, poréwnywalng z roku na rok wartosé, ktéra nie

znicksztalca stanu aktywoéw i wyniku finansowego.

Nie umarza si¢ gruntow.

Wattodé poczatkowa §rodkéw trwalych i dotychezas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg

aktualizacji zgodnie z zasadami okrelonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji sq

odnoszone na fundusz, uwzgledniajac réwniez zasady zmiany wartosci poczgtkowej w wyniku

ulepszenia.

Inwentaryzacja nietuchomosci powinna zapewni¢ pordéwnanie danych wynikajgcych

z ewidencii ksiegowej z ewidencjg gminnego zasobu nieruchomosci.

Do przychodéw urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego nieujgte w planach finansowych innych samorzadowych

jednostek budzetowych.

Warto$é naleznosei aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci, przy czym odpisy

aktualizujace warto$é naleznodei dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikéw na
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28.

29.

30.

31.

pozostalych operacjach nickasowych, odpisy aktualizujace warto$é naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja fundusze, a odpisy aktualizujace wattosé
naleznoscei sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy, przy czym odsetki od naleznoéci
1 zobowigzan ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz ni¢ pézniej
niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu,
Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywéw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy.

W urzedzie nie dokonuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajgcych
z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen
emerytalnych, przy czym pozostale bierne oraz czynne rozliczenia miedzyokresowe ujmuje si¢
na koncie 640,

Wprowadza si¢ zakladowy plan kont jednostki, stanowigey odrebny zalacznik do ninigjszego
zarzgdzenia, z uwzglednieniem wymogéw okre$lonych w zalaczniku nr 2 do rozpoizadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2017 r., poz. 1911) dostosowujac go do specyfiki funkcjonowania Urzedu
Miasta i Gminy w Stepnicy w zwigzku z prowadzeniem ewidencji budzetu oraz ewidencji
jednostki budzetowej przy zastosowaniu dwoéch oddzielnych rachunkéw bankowych dla
budzetu jak i jednostki budzetowej w celu ,,ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego operacje dotyczgce ich dochodéw i1 wydatkow 53 ujmowane
w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiegowych w zakresie faktycznie (kasowo)
zrealizowanych wplywow i wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach budzetéw oraz
rachunkach  biezgcych dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostek budzetowych,
z wyjgtkiem operacji szczegdlnych okreslonych w odrebnych przepisach”,

Przy opracowaniu zakladowego planu kont przyjeto zasade ograniczenia standardowej liczby
kont z rozporzadzenia z 13.09.2017 1. w sprawie planéw kont oraz, uzupelnienia o konta zgodne
co do tresci ekonomicznej, w tym rowniez przy wykorzystaniu symboli kont, ktére nie majg
zastosowania w jednostce oraz w wyniku dzielenia konta ksiegi gléwnej (syntetyki) na dwa tub
wigcej kont syntetycznych z uwzglednieniem ustalens Burmistrza dotyczacych zasad grupowania
operacji gospodarczych istotnych dla rodzaju dzialalnodci, a ponadto zapewniono mozliwosé

sporzadzenia:




sprawozdan finansowych dla budzetu oraz wrzgdu,
sprawozdan budzetowych,

sprawozdan z operacji finansowych,

sprawozdan statystycznych,

sprawozdan rzeczowo-finansowych, oraz,

rozliczen projektéw realizowanych z udzialem $rodkéw unijnych w celu umozliwienia

sporzadzenia wniosku o platnos¢.

32, Jezeli przepisy dotyczqce sprawozdan nakladajg obowigzek wykazywania w sprawozdaniach

33.

obrotébw na okreslonych kontach w sposéb niemozliwy do zastosowania przy zasadach

sporzadzania tych sprawozdai opisuje si¢ stosowang technik¢ pordwnania 1 powigzania danych

7 ewidencji ksiegowej z danymi wykazanymi w sprawozdaniach, zgodnic z uprawnieniami

kierownika jednostki wynikajgcymi z ustawy o rachunkowosci w zakresie ustalania polityki

rachunkowosci.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac nastepujace

warunki:

a)

b)

d)

dowody #rédlowe mogg mie¢ postaé dokumentdw papierowych lub zapisdéw
elekironicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpicczone przed znieksztalceniem
lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, kidrej dotyczg i opatrzone unikalnym
identyfikatorem Zrodla pochodzenia;

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

zapisy w ksiggach rachunkowych moggq nastapié za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzgdzen transmisji  danych lub
komputerowych nosnikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiggowe;j
uzyskuja one trwale czytelng postaé odpowiadajacq tresci dowodu ksiggowego i mozliwe
jest stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu;

zapisy moga by¢é przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajgcymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosei i kompletnosei;
zapewniona jest mozliwosé wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow

dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.




34.

35.

306.

37.

38.

39.

40.

41.

42

Rokiem obrotowym ustala si¢ rok budzetowy, tj. od 1 stycznia do 31 grudnia, a najkrotszym

okresem sprawozdawczym jest miesiac.

Na dziefn zamkniecia ksigg rachunkowych urzedu sporzadzane jest sprawozdanie finansowe

skladajgce si¢ z: bilansu, rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian

w funduszu oraz informacji dodatkowe;.

Bilans urzedu zawieraé bgdzie informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowej

w zalgezniku ar 5 do rozporzadzenia.

Rachunek zyskéw i strat (wariant pordéwnawczy) bedzie zawieral informacje w zakresie

ustalonym w zalgczniku nr 10 do rozporzadzenia.

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

nr 11 do rozporzadzenia.

Z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sie bilans zawierajacy

informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do rozporzadzenia,

Informacja dodatkowa bedzie zawieraé informacje w zakresie ustalonym w zalgczniku nr 12 do

rozporzadzenia.

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego (nalezy dokona¢ odpowiednich

wylaczet wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami — dotyczy kwot powyzej 1 000 zl) sklada

sie z:

a) bilansu z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

b) lagcznego bilansu obejmujgcego dane wynikajgce z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zalaczniku nr 5 do
rozporzgdzenia;

¢) lgcznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkow zyskéw i strat
samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym
w zalgczniku nr 10 do rozporzadzenia;

d) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie
ustalonym w zalgczniku nr 11 do rozporzgdzenia,

e) informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajagce =z informacji dodatkowych
samorzgdowych jednostek budzetowych, zawierajacych informacje w zakresie ustalonym w
zalgczniku nr 12 do rozporzadzenia,

. W celu sporzadzenia lgcznych sprawozdai dokonuje si¢ wylaczenia wzajemnych rozliczen,

ktére dotycza w szezegdlnosei wzajemnych naleznosel 1 zobowigzain oraz innych rozrachunkéw

o podobnym charakterze, a ponadto wyniku finansowego ustalonego na operacjach

8. 10




43.

44,

45.

46.

47,

48.

49,

50.

dokonywanych pomiedzy jednostkami budzetowymi (t. wzajemne koszty i przychody) oraz
wzajemne dochody i wydatki — dotyczy kwot powyzej 1 000 zl.

Burmistrz sporzadza skonsolidowany bilans, stosujgc odpowiednio przepisy rozdzialu 6 ustawy
o rachunkowos$ei przy zaloZeniu, ze jednostka dominujgea jest jednostka samorzadu
terytorialnego. Skonsolidowany bilans powinien zawieraé informacje w zakresie ustalonym
w zalgcezniku nr 9 do rozporzadzenia.

Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym, w bilansie z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego i w skonsolidowanym bilansie jednostki samorzadu terytorialnego
mogg by¢ wykazywane z wigkszg szezegdlowoseig niz okre$lona w zalgcznikach 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 zlotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe Urzgdu podpisujg Burmistrz lub jego Zastgpea i Gléwna Ksiggowa

‘Urzedu lub Inspekior ds. ksiggowosci budzetowej, przy czym bilans z wykonania budzetu

jednostki samorzadu terytoriainego podpisujg Burmistrz i Skarbnik Gminy, ktérzy réwniez

podpisujg sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego.

Burmistrz sklada sprawozdania finansowe urzgdu w terminie do dnia 31 marca roku

nastgpnego.

Burmistiz przekazuje sprawozdania finansowe z wykonania budzetu oraz faczne do regionalnej

izby obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

Burmistiz przekazuje do regionainej izby obrachunkowej skonsolidowany bilans w formie

dokumentu elektronicznego w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 17 lutego 2005 . o

informatyzacji dzialalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz.U. z 2014 1., poz.

1114, z p6ézn, zm) w terminie do dnia 30 czerwea roku nastgpnego, podpisanego bezpiecznym

podpisem elekironicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Jednostki podlegte sktadaja do Urzedu sprawozdania:

a) finansowe (bilans, rachunek zyskow i strat, informacja dodatkowa) w formie elektronicznej
oraz papierowej do dnia 31 marca biezgcego roku za rok ubiegly,

b) w zakresie operacji finansowych (RB-N, RB-Z, ZN) kwartalnie, w wersji papierowej:
instytucje kultury, w formie elektronicznej opatrzonej podpisem elektronicznym oraz
papierowej: szkoly podstawowe i Osrodek Pomocy Spotecznej nie pézniej niz 10 dni po
uplywie okresu sprawozdawczego,

¢) budzetowe: miesigezne: Rb-27S, Rb-28S5 nie pézniej niz 10 dni po uplywie okresu

sprawozdawczego, kwartalne: Rb-50 nie p6zniej niz 15 dni po uplywie okresu
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sprawozdawczego, roczne Rb-50 do 30 stycznia za rok ubiegly w wersji papierowej

i elektronicznej.

Czgsc I1. Metody wyceny aktywdw i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

Na wyceng ksiggowy aktywéw i pasywow sklada si¢ wycena poczatkowa /wstepna/
i bilansowa. Poczatkowa wycena dokonywana jest w momencie ujecia skiadnika aktywéw
i pasywow w ksiggach rachunkowych. Na dzien bilansowy warto$é ta, zgodnie z zasadg
ostroznej wyceny, podlega korekcie. Efcktem tej korekty jest uzyskanie realnej /biezacej/
wartosci poszezegdlnych skladnikéw aktywéw i pasywow. Skladniki te wyceniane sg
wedhug zasad ujgtych w art. 28 ustawy o rachunkowosci, co najmniej na dzien bilansowy.
Podstawowe zasady wyceny poszezegéinych skladnikéw aktywéw i pasywéw na dzien
bilansowy:

1) srodki trwale — cena nabycia, koszt wytworzenia lub warto$é po aktualizacji powiekszona
o koszty zwigzane z ulepszeniem pomniejszona o dokonane odpisy amortyzacyjne
fumorzeniowe/ oraz odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

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

3) srodki trwale w budowie — cena nabycia lub koszt wytworzenia pomniejszona o odpisy
7 tytulu trwalej utraty wartosci,

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

5) udzielone diugoterminowe pozyczki — kwota wymagajaca zaptaty, pomniejszona o odpisy
aktualizujace,

6) naleznosei /w tym dlugoterminowe/ - kwota wymagajaca zaplaty, pomniejszona o odpisy
aktualizujace,

7) 1zeczowe skladniki aktywow obrotowych - cena nabycia, cena zakupu, koszt wytworzenia,

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

9) zobowigzania, kredyty bankowe — kwota wymagajaca zaptaty,

10) zobowigzania finansowe regulowane aktywami finansowymi innymi niz srodki pieni¢zne
lub w drodze wymiany na instrumenty finansowe - warto$é godziwa,

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

12) srodki pienigzne, kapitaly / fundusze/, pozostale aktywa i pasywa — warto$é nominalna.




10.

11

Cena nabycia to cena zakupu skladnika aktywow obejmujaca kwotg nalezng sprzedajacemu,
powigkszong o koszty zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania $rodka trwalego
do uzywania, a w szczegolnosci: koszty transportu, zatadunku i wyladunku, montazu,
ubezpieczenia w drodze, odsetek, prowizji, oplat notarialnych, skarbowych i innych, oraz
pomniejszong o udziclone przez dostawcg rabaty, opusty a takze podatek od towaréw 1 ustug
oraz podatek akcyzowy z wyjatkiem gdy jednostce nie przystuguje obnizenie kwoty podatku
naleznego o podatek naliczony albo réznicy podatku od towardéw i ustug.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywéw, w szczegodlnosei
przyjetego nieodplatnie lub z darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu albo na podstawie wyceny 1zeczoznawcy.

Cena nabycia i koszt wytworzenia Srodkéw trwatych, srodkow trwalych w budowie oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych obejmuje ogdl kosztéw poniesionych przez jednostke

za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia

do uzywania,

Za wartoé godziwg przyjmuje si¢ kwotg za jakg dany sktadnik aktywow mogltby zostaé
wymieniony, a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy
zainteresowanynii i dobrze poinformowanymi, nie powigzanymi ze sobg stronami.

Warto$é przeszacowana — wartosé srodkéw trwatych uzyskana po aktualizacji ich wyceny,
Odpisdéw aktualizujgcych warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych dokonuje sig na mocy
przepisow, ktore koryguje sig¢ wartos¢ poczgtkows i umorzenie poszczegdlnych Srodkow
trwalych.

Aktualizacja wartosci poczatkowej moze prowadzi¢ tez do jej pomniejszenia. Wartos¢
poczatkowa pomniejszajg odpisy z tytulu trwalej utraty wartodci.

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

Opréez odpisdw amortyzacyjnych /umorzeniowych/, mogg by¢ rowniez dokonywane odpisy
7 tytulu trwalej utraty wartodci przez érodki trwale badz wartodci niematerialne
i prawne. Trwala utrata wartosci nastgpuje wowcezas, jezeli zaktada sig, ze w przysziosci
dany skladnik aktywéw nie przyniesie oczekiwanych korzysci ekonomicznych,
Przyczynami trwalej utraty wartodci moze by, przeznaczenie do likwidacji, wycofanie
z uzytkowania lub inne powody utraty przydatnosci gospodarcze;j.

$rodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ nie rzadziej niz na dziefi
bilansowy wedlug nastgpujgcego zatozenia: ceng nabycia lub koszt wytworzenia lub wartos¢

przeszacowang odejmujemy odpisy umorzeniowe, odejmujemy odpisy z tytulu trwalej
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12,

13.

14.

15.

16.

17.

utraty  wartoscl  otrzymujemy wartos¢ bilansowg $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate w budowie wycenia sie na dziei bilansowy wediug ceny nabycia lub kosztéw
bezposrednich i uzasadnionej czedei kosztow posrednich powstatych w zwiazku z budowa,
montazem lub ulepszeniem $rodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji. Koszt nabycia wytworzenia/ pomniejszajg odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.

Udzialy w innych jednostkach i inne zaliczane do aktywéw trwalych wycenia sie na dzien
bilansowy wedlug: ceny nabycia pomnicjszonej o odpisy spowodowane trwala utratg ich
wartosci Jub wartosci godziwej lub ceny nabycia przeszacowanej do poziomu ceny
rynkowej.

Udziaty i pozostale inwestycje diugoterminowe na dzier bilansowy mozna wyceniaé wedlug
wartosci godziwej. Warto$¢ godziwg aktywéw finansowych, dla ktérych istnieje aktywny
rynek, stanowi ich cena rynkowa pomniejszona o koszty zwiazane z przeprowadzeniem
transakcji, gdy ich wartodé jest znaczaca, Warto$¢ godziwa aktywow i zobowigzan
finansowych moze by¢ okreslona na podstawie: notowa gieldowych, analizy
zdyskontowanych przeplywoéw pienieznych, wyceny dokonanej przez niezaleznych
specjalistow.

Diugoterminowe instrumenty finansowe, w postaci dluznych papieréw wartosciowych,
pozyczek i kredytow udzielonych przez jednostke, pozostalych aktywéw finansowych
utrzymywanych do terminu wymagalnoscei oraz aktywéw finansowych, dla ktérych nie
mozna ustali¢ wartodci godziwej — wyceniane sg wedlug skorygowanej ceny nabycia
/zamortyzowanego kosztu /. Skorygowana cena nabycia obejmuje cene nabycia /warto$é
poczatkowa/ pomniejszong o sptate wartosci nominalnej /kapitalu podstawowego/
odpowiednio skorygowang o skumulowang kwote zdyskontowanej réznicy miedzy
wartoscig poczatkows skladnika i jego warto$cia w terminie wymagalnodci, obliczong za
pomocy efektywnej stopy procentowej, a takze  pomniejszong odpisy aktualizujace
warto$c.

Zasady wyceny inwestycji krotkoterminowych na dzied bilansowy. Do wyceny inwestycji
krotkoterminowych stosuje si¢ ceng nabycia /zakupw/, to na dzien bilansowy wycenia sie je
wedlug ceny rynkowej lub ceny nabycia, w zaleznosci od tego ktéra z nich jest nizsza,
W sytuacji gdy na biezgco wycenia sie krétkoterminowe inwestycje po cenach rynkowych,
to do wyceny bilansowej stosuje si¢ rGwniez cene rynkows.

Naleznodci i udzielone pozyczki na dziefi bilansowy powigksza si¢ o nalezne odsetki na ten
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dzien.

18. Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

19. Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli wartosci nominaine;

powickszonej o nalezne odsetki.

20. Fundusz, $rodki pienigzne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dziefi bilansowy

1)

2)

3)

4

5)

wedlug wartosci nominalne;j.

Cze¢§é 1H, Metody ustalania warto$ci odpiséw aktualizujgcych wyceng nalezno$cei.
Wycene bilansowg naleznosci przeprowadza si¢ na dzien zakoficzenia roku obrotowego.

W celu wykonania tego zadania pracownicy Referatu Finansowego sporzqdzaja wykazy
zalegloéci w regulowaniu naleznosci od diuznikéw. W celu ustalenia naleznosci pracownicy
Referatu Finansowego mogg zadaé¢ informacji od pracownikéw merytoryeznych i innych
oséb wspdlpracujgeych / np. soltyséw/ o sytuacji finansowej diuznikow.

W oparciu o uzyskane informacje pracownicy Referatu Finansowego ustalaja odpisy
aktualizujgce wycene naleznodci, stosujac zasady okreslone w przepisach art. 35b ust.1
ustawy o rachunkowosci, Wedtug tych przepiséw warto$é naleznodci aktualizuje sig,
uwzgledniajac  stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujacego, w odniesieniu do:

naleznodci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zploszonej likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu upadto$ciowym,
naleznosci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlodciowego —
w pelnej wysokoéci naleznosci,

naleznosci kwestionowanych przez diuznikdw oraz z ktérych zaplata dtuznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dluznika splata naleznodci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokodcel niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci.

naleznosci stanowigcych réwnowartosé kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych wprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego w wysokosci tych kwot, do czasu ich
ofrzymania lub odpisania,

naleznosci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o  znacznym  stopniu
prawdopodobienistwa niesciggalnosei, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej

dzialalnogel lub struktura odbiorcéw — w wysokodel wiarygodnie oszacowanej kwoty
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odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznoscei,

4. W sytuacji braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dluznika wysoko$¢ odpisu
aktualizujacego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedzialu
czasowego zalegania z platnodcia. Przedzialem czasowym okresow zalegania z platnoécig
przypisane sg stawki procentowe odpisow aktualizujgcych wycene naleznosci wedlug
podanego nizej algorytmu.

5. Podzial na okresy zalegania z platnoscia na dzien 31 grudnia dla naleznoscei i przypisanie im
wartosci odpisow aktualizujgeych sg nastgpujace:

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

¢ do 3 miesi¢cy bez odpisu aktualizujgcego
e powyzej 3 miesigey do I roku odpis aktualizujacy w wysokosei 50% naleznosci
o powyzej I roku - odpis aktualizujacy w wysokosei 100 % naleznosei
2) w zakresie pozostatych naleznosci;
o do 3 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokosci 30 % naleznoéci
* powyzej 3 miesiecy do 6 miesiccy — odpis aktualizujgcy w wysokodel 50 %
naleznosci
» powyzej 6 miesiecy do 1 roku — odpis aktualizujgey w wysokosei 75%
e powyzej roku — odpis aktualizujgey w wysokoéci 100 % naleznoscei.

3) Wyceng bilansowa naleznosci nalezy zakonezy¢ do dnia 28 lutego roku nastgpnego.

Czesé IV, Ustalenie wyniku finansowego.

1. Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskéw i strat na koncie 860 — ,,Wynik finansowy”.

2. Wynik finansowy netto sklada sie¢ z. wyniku z dzialalnosci podstawowej, pozostalej
operacyjnej oraz finansowej,

3. Wynik z wykonania budzetu gminy (deficyt lub nadwyzka budzetu) ustala si¢ na koncie
061.

4. Operacjie wynikowe, ktére nie powoduja zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego /tzw. operacje niekasowe/, dotyczgce przychodéw i kosztow 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”.




Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzania Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr 61/2019 z dnia 12 sierpnia 2019 1.

Zakladowy plan kont, ustalajgey wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
gléwnej

Rozdzial 1. Plan kont dla budzetu Gminy Stepnica
Wykaz kont

Konta bilansowe

133 - Rachunek biezacy budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
139 — Rachunek depozytdéw terminowych
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkdw
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Opis kont
Konta bilansowe

Konto 133 - ,,Rachunek biezgcy budzetu”

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
7 czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia blgdu
w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast roznicg wynikajgcg
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z blgdu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytéw 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 wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Typowe zapisy na koncie 133 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn . Ma

Wplyw udzialéw w podatku dochodowym od 224
0sob ﬁzycznych i Ulzqdow Skarbowych

"-:Subwenqa ogolna

Subwencja o$§wiatowa przelana w g1udmu za
styczen 11ast¢pneg0 mku

:'swﬂd.kow wynlkajqcych z pxo_;ekt' _'v i
pmgtamow 7 udzialem $rodkow: unijnych.

Wplywy z tytuiu kredytow bankovwch 134

Wplywy z tytulu zamagme;tygl I
emisji papierow wartogciowych.

ozyczek oraz

Okresowe przelewy z tytulu dochodéw 222
whsnych jednostek budzetowych

:Bh;dne zaplsy wWquQach bankow: ch

Refundaqa wydatkow poniesionych na 224
realizacjg projektu finansowanego ze §rodkéw
europejskich

260 o - . - Spiata pozyczekz WFOSIGW
224 S i _' Plzelew .d,oc_ljl_qd‘c}\}’__,_l___l_la 1-kbudzetupanstwa
223 ' ' Okresowe przelewy na wydatki jednostek

budzetowych




Konto 134 - ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytdw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu,

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

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

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuléw kredytoéw zaciagnigtych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia
wedlug uméw kredytowych.

Typowe zapisy na koncie 134 z okresleniem kont korespondujacych:

Splata kredytu w zlotych
Umorzenie kredytu

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

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.

Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy s$rodkéw pienigznych na rachunek srodkow na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133,

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

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

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

Ma

'ypia
ewygasajacych

Konte 137 - "Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych"

Konto 137 sluzy do ewidencji $rodkéw pienigznych otrzymanych w walucie polskiej lub obeej na
realizacic wyodrebnionych zadaf, projektow lub programéw, a w szczegdlnosci $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii BEuropejskiej oraz innych $rodkéw pochodzgcych ze zrodel
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wydzielonych na odrgbnych rachunkach bankowych —
dotyczy projektéw rozpoczetych w latach poprzednich.

Na koncie 137 dokonuje sie ksiegowan wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku
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z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 137 migdzy ksiegowoscig jednostki
a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wplywy srodkow, a na stronie Ma - wyplaty Srodkow.
Ewidencja szczegblowa do konta 137 powinna zapewni¢ podzial $rodkéw wedlug rachunkow
bankowych oraz sposobu ich wykorzystania.

Konto 137 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pochodzacych z funduszy
pomocowych na wyodrgbnionych rachunkach bankowych.

Konto 139 - "Rachunek depozytow terminowych"

Konto 139 stuzy do ewidencji depozytéw terminowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ zalozenie lokaty terminowej
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie likwidacje lokaty terminowej

Typowe zapisy na koncie 139 z okresleniem kont korespondujacych:

Konto 140 - ,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 sluzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:
1. $rodkdw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem bankowym z daty
nastgpnego okresu sprawozdawczego;
2. kwot wplacanych pizez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
7 tytulu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;
3. przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w  okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym,
4. depozytdw automatycznych.
Srodki pienigzne w drodze beda ewidencjonowane na biezgco.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
- Ma - zmniejszenia stanu $rodkdw pienigznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Typowe zapisy na koncie 140 z okresleniem kont korespondujgcych:

Wn
Przekazane przez urzedy skarbowe dochody
zrealizowane na 1zecz jst

133 S Wplyw érodkow pienigznych w drodze na
bankowy rachunek budzetu w roku nastgpnym

 Wplaty z tytulu niewykorzystanych dotacii -
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Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowyini z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 yjmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i wrzad obstugujgcy organ podatkowy jst, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdani tych
jednostek, w korespondenciji z kontem 901.

Na stronic Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i wrzad obstugujacy organ podatkowy jst w korespondencji
z kontem 133,

Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi oraz oraz urzedem obslugujgecym organ
podatkowy jst z tytulu zrealizowanych przez nie dochoddw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
i urzedy obslugujgce organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Typowe zapisy na koncie 222 z okresleniem kont korespondujacych:

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych pirzez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokiycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajace] z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
$rodkOw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

Typowe zapisy na koncie 223 z okreéleniem kont korespondujgcych:

| 902. o - Wydatki jednostki wg. sprawozdania Rb 27S
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Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnodei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych pizez organy podatkowe na rzecz budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkow z tytulu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa,
Ewidencja szczeg6lowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznoéci i zobowiazan
wedlug poszezegdlnych tytuldw oraz wedtug poszezegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu
z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Wn

zadan zieconych ustawaml -

Przeniesienie subwencji osw1a‘fowej na 909
1ozhczen1a mlf;dzyoklesowe

- zadan zleconych ]st ustawam'
:-mewykmzystanej dotacp celowej

133 Wplyw $rodkéw z tytutu udzialdw we
wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz
dochoddw z tytutu podatkéw i optat
pobieranych przez urzgdy skarbowe oraz
wplyw z tytulu udzialéw w podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych, ponadto
wplyw subwencji o§wiatowe] w grudniu za
styczeh nastgpnego roku (zapis rownolegly Wn
224 Ma 909)

Konto 225 - ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajgcych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw 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 szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
rozliczei z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im érodkéw na
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realizacje niewygasajgcych wydatkdw,

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy na koncie 225 z okresleniem kont korespondujgeych.

Wn Ma

133 wydatki zrealizowane przez jednostki
budzetowe oraz przelewy srodkdw
niewykorzystanych

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjq budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdéw i rozliczen yymowanych na kontach: 222, 223, 224, 260.

Ewidencja szczegdélowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedlug
poszczegobinych tytuldw oraz wedlug kontrahentéw.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytuiu
pozostalych rozrachunkow,

Typowe zapisy na koncie 240 z okresleniem kont korespondujacych:

zabezpieczenia nalezytego wykonania
warunkow umowy wraz z odsetkami, koszty.
bankowe pomnigjszajgce sumy zwracanych
wadiow i zabezpieczen

H810

133, 134 : Bledne uznania i korekty nieprawidiowych
obciazen wynikajgee z wyciagdw bankowych

Likwidacja lokaty terminowej _ 139 .
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Konto 250 - ,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do naleznosei finansowych, a
w szezegolnosei z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie, a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Whn

iijowstame
: ;ﬁmnsowych

962
133 _
290 : Zmniejszenie odpisu akivalizujgcego
naleznosci

fﬂaty naleznoscl ﬁnansowych

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci  z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytuldw naleznosei.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo
Ma stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutéw zobowigzaf.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

Typowe zapisy na koncie 260 z okredleniem kont korespondujgcych:

Wn
“Splata zaciggnictych pozyczek

Ummzeme zamqgme;tych pozyczek 962

| pozyczek'w déoxe zaplaty

Wykup wyemitowanych instrumentdw 133
finansowych (wedlug warto$ei nominalnej)

}Przekmqgowame odsctek od _wyelmtowan” ch o
instrumentdw finansowych w ¢

133 Wplyw zaciggnietych pozyczek na rachunek
budzetu
909 i B Odsetk1 od zacmgme;tych pozyozek dop;sa

. -na konice kwartalu -

133 Wplyw srodkdéw na rachunek budzetu z tytuiu
wyemitowanych instrumentéw finansowych w

8. 24




wartosci nominalnej i w wartosci

i -

Konto 290 - ,,0dpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznodci. Odpisy aktnalizujgee wartosé
naleznodei dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza sig do wynikéw na pozostalych operacjach

niekasowych.

Wn

- Zmniejszenie odpisu aktualizujacego

962 ' Ustalenie i zwigkszenie odpiséw'
aktualizujgecych '

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosei, a
na stronie Ma zwickszenie wartoéci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
a) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,
b) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
¢) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224;
d) zinnych tytutéw, w szczeg6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
e) pochodzace ze zrddel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;
) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegSlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegdlnych dochodéw budzetu wedlug podzialek 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.




Typowe zapisy na koncie 901 z okredleniem kont korespondujacych:

Wn

Nlewykmzystane dotacje celowe do zwrotuw 224
telmlme do dma 15 styczma 10ku naste;pnego

P1 zeniesienie salda konta 901 pod datg 961
ostatniego dnia roku budzetowego

224 Plzypis dochodow Za marzec, czerwiec,
wrzesien i grudzien otrzymanych w
nastgpnym miesigcu

909 Pzzypls w styczmu subwencp osw1at0we3
otrzymanej w grudniu a naleznej za styczen
11ast¢pnego Ioku

133
i

33 ' Odsetkl z Iokat bankowych t $rodkow
2gr omadzonych na 1achunku bankowym

"-'zw1qzku z Wykony
'admmisttaql 1zgdow
cconych JST ustawan
Podziat analityczny dla konta 901 tworzy si¢ nastqpujacy

901-OF- (klasyfikacja budzetowa z odpowiednig 4 cyfra) — dochody, w tym wyodrebnione
w ramach wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych z udzialem $rodkéw
europejskich, przy czym dla kaidego projektu wyodrebnia si¢ specjalng jednostke z
odpowiednim symbolem, np. inwestycja dotyczaca przebudowy portu handlowego — PH,
wykluezenia cyfrowego — WC, remontu molo — M1, itp.
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Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 sluzy do ewidencji wydatkdw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnodei wydatki:
a) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;
b) realizowanc z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceit ptlatniczych,
w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sig przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszezegblnych wydatkow budzetu wedtug podzialek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego za dany
rok.

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

Typowe zapisy na koncie 902 z okre$leniem kont korespondujgcych:

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

Konto 909 - ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczef migdzyokresowych.

Na stronic Wn konta 909 ujmuje sic w szczegélnosei kosaty finansowe stanowigce wydatki
przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciggnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresdéw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.
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Typowe zapisy na koncie 909 z okresleniem kont korespondujacych:
Wn
_'Plzypls W styczmu otlzymanej w gludmu a: Lo

::_zahczanej do dochoddw stycznia subwencji
.-josw1at0we_| :

Przypis w styczniu otrzymanych w grudniu a 901
zaliczonych do dochoddw stycznia dotacji
celowych

e 7a styczen naste;pnego loku :

Konto 960 - ,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanej nadwyzki lub niedoboru budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia ub
zwigkszenia skumulowanej nadwyzki lub niedoboru budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szezegblnosci 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 wykazywaé
saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902,

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

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ Zrodla zwickszen i rodzaje zmniejszen
niedoboru lub nadwyzki budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczogci.

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

W roku nastgpnym, pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960. -

Typowe zapisy na koncie 961 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn

{_pod datq ostatmego dma 0 ‘, et
::_ll]IHUJe sig przeniesienie oni :smnyc
roku. wydatkow budzetu -

w roku nast(;pnym pod datq zatw1e1dzema 960
budzetu przeniesienie salda Ma konta 961

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 wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegélnodei koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacj ami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow nad -
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

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

Typowe zapisy na koncie 962 z okresleniem kont korespondujacych:

Wn ' 7 - Ma

dyskonto od warto$ci nominalnej ' 260-
wyemitowanych instrumentéw finansowych
dotyczace danego roku budzetowego

260 umotrzenie zaciggnietych pozyczek

Konta pozabilansowe

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 zmnicjszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuije si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych dochoddw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budZzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian,

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkow budzetowych.

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

Konte 993 - ,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz splate zobowigzai wobec innych

budzetéw.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci

otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznodcel z innych
budzetdw, a saldo Ma konta 993 - stan zobowigzai.
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Rozdzial IL. Plan kont dla Urz¢du Miasta i Gminy w Stepnicy

L. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwale

013 - Pozostale $rodki trwate w uzywaniu

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz zbiotow
bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

074 - Odpisy aktualizujgce z tytutu trwalej utraty wartosgei

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki, w tym dla projektéw realizowanych z udzialem $rodkéw
unijnych

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznoécei z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

241 - Rozrachunki z tytulu podatku VAT

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
310 — Materialy

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

401 - Zuzycie materialdéw i encrgii

402 - Uslugi obce




403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

406 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla 0sob nie bgdacych pracownikami
409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 - Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespo6l 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

092 — Srodki trwate w likwidacji

951 — Podatek Vat w projektach realizowanych z udzialem $rodkéw UE
975 - Wydatki strukturalne

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Opis kont
Konta bilansowe

Zespol 0 - ,,Aktywa trwale”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencii:
1) rzeczowego majatku trwalego;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) finansowego majgtku trwalego;
4) umorzenia majgtku;
5} $rodkéw trwatych w budowie.

Konto 011 - ,,Srodki trwaie”
Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczgtkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnodcig jednostki, ktére nie podlegajg uj¢ciu na kontach:

0131014,
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sic zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartodci
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poczatkowej $rodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na
koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych — Ma 201 lub 240;
2) inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkows $rodkéw trwatych —
Ma 080;
3) przychody $rodkdw trwalych nowo ujawnionych — Ma 240;
4} nieodplatne przyjecie srodkow trwalych — Ma 800;
5) zwigkszenia wartosci poczagtkowe] $rodkdw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny - Ma 8§00,
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nicodptatnego przekazania — Wn 800;
2) ujawnione niedobory $rodkéw trwalych — Wn 240;
3) zmniejszenia wartodei poczatkowe]j $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny — Wn 800.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obicktéw srodkdw trwatych;
2) ustalenie 0sob, ktorym powierzono érodki trwatle,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
4) ustalenie wartosci gruntdw stanowigcych wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwalych w wartosei
poczgtkowej.

Konto 013 - ,,Pozostale $rodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosei poczatkowej érodkow
trwalych, niepodlegajgcych ujgciu na kontach: 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnodci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu
wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartodci
poczatkowej pozostalych Srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ymowanego na koncie 072.
W ewidencji pozostatych srodkéw trwalych ujmuje sie $rodki o wartosci co najmniej 100,00 zi, a
w niektorych przypadkach, zgodnie z decyzjg Burmistrza o wartodci nizszej.
Na stronie Wi konta 013 ujmuje si¢ w szezegolnosei:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji — Ma 201 lub 080;

2) nadwyzki §rodkdw trwalych w uzywaniu — Ma 240,

3) nieodplatne otrzymanie $rodkdw trwalych — Ma 760.
Na stronie Ma konta 013 ujmuyje sie w szezegdlnosei:

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

sprzedazy, nicodplatnego przekazania — Wn 072;

2) ujawnione niedobory srodkoéw trwalych w uzywaniu — Wn 240.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza wartos¢ srodkow trwalych znajdujacych sie
w uzywaniu w wartosci poczatkowej,
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Konto 014 - ,,Zbiory biblioteczne”
Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbiordw bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnoset:

1) przychod zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu — Ma 201

2) nieodptatnie otrzymanych — Ma 760

3) ujawnione zbiory — Ma 240
Na stronie Ma konta 014 vjmuje si¢ w szczegolnosei:

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

~Wn072

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu — Wn 240
Umorzenia zbioréw bibliotecznych ujmuje si¢ na koncie 072.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wediug cen nabycia.
Przychody z tytutu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosel.
Ewidencia szczegblowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszezegdlnych zbiordw bibliotecznych.
Konto 014 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujgcych sig
w jednostce.

Konto 020 - ,,Wartos$ci niematerialne i prawne”
Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszef wartosci poczgtkowe]j wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sic wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 1 072.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdinoset:

1) przychod wartosci niematerialnych i prawnych pochodzgcych z zakupu — Ma 201

2) przychéd wartosci niematerialnych i prawnych wycenianych wg kosziéw wytworzenia - Ma

240

3) nieodplatnie otrzymanych —Ma 800

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

1) rozchdd wartodcei niematerialnych i prawnych na skutek likwidacji, sprzedazy, nieodplatnego

przekazania -- Wn 800

2) ujawnione niedobory — Wn 240
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartodei niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowej.

Konto 030 — ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szezegdinosei akeji
i innych dlugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrolg,
o terminie wykupu diuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegélnosci
Z przepisdéw prawa lub z okre$lonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, anastronie Ma - zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywoéw finansowych,

Ewidencja szczegblowa prowadzona dokonta 030 powinna zapewniC ustalenie wartosei
poszczegdlnych skladnikéw diugoterminowych aktywoéw finansowych wediug tytulow.
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Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow
finansowych.

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

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodei poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie zmnigjszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych — Ma 011, oraz wartosci niematerialnych i prawnych — Ma 020.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegdlowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do
kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzié wspding ewidencj¢ szczegolows.

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci $rodkéw 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 zmnicjszen wartosci poczatkowej srodkdw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo

w pelnej wartodei, w miesigeu wydania ich do uzywania, ’

Na stronie Wn konta 072 - zmnigjszenia umorzenia warto$ci poczatkowej pozostalych srodkow
trwalych — Ma 013, wartodci niematerialnych i prawnych — Ma 020, oraz zbioréw bibliotecznych
Ma 014, zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkodg -- Ma 240.

Na stronie Ma konta 072 yjmuje sie zwickszenia w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostalych
$rodkOw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, oraz dotyczace nadwyzek — Wn 240 wynikajaeych z ujawnionych pozostalych
$rodkdw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodei poczatkowej
$rodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych umorzonych
w pelnej wartosci w miesigeu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych diugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$é odpisow aktualizujacych
diugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 074 sluzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych i wartosei
niematerialnych i prawnych z tytulu trwalej utraty wartosci.

Na stronie Ma konta 074, uyimuje si¢ zwiekszenia — Wn 761, a na stronie Wn zmniejszenia odpiséw
aktualizujgcych warto$é poczatkows §rodkéw trwatych i wartodei niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdlowg do konta 074 prowadzi sie w ukladzie zgodnym z ewidencjg szczegdlows
konta 011 i 020. Ewidencja ta umozliwia dostarczenie szczegdlowych informacji o odpisach
aktualizujgcych z tytutu trwalej utraty wartosci srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz rozliczenia tych odpisow.
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Konto 074 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych $rodki
trwale 1 wartosci niematerialne i prawne.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
$rodkdw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestyeyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosei gospodarczej;

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

4) naliczone w czasie trwania budowy $rodka trwatego (inwestycji) ujemne roznice kursowe
od zaciagnietych zobowigzan dewizowych,

5) odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan naliczone do zakoficzenia zadania inwestycyjnego
oraz naliczone odsetki od kredytu (jesli mozna jednoznacznie przypisaé kredyt konkretnej
inwestycji).

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

1) s$rodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych §rodkéw trwatych w budowie;

3) ulepszen w obecych aktywach trwatych.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie
kosztow $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszezegélnych rodzajow efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw Srodkow
trwalych, a takze wyodrebnienie kosztdéw powstalych w trakcie roku obrotowego z tytutu odsetek
i réznic kursowych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é kosztéw Srodkéw frwalych
w budowie 1 ulepszefh.

Podzial analityczny do konta 080 tworzy si¢ nastepujaco:
a) dla poszczegoblnych inwestycji:
080-W- klasyfikacja budzetowa z odpowiednig czwartg cyfra — 1 ( 2,3,...itd.),
b) dla odsetek i réznic kursowych:
080-WO/WR- klasyfikacja budzetowa z odpowicdnig czwartg cyfra — 1 ( 2,3,...itd.).

Zesp6l 1 - ,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”
Konta zespolu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych §rodkow pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw warto$ciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkdw pienigznych.
Konta zespolu 1 majg odzwicrciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych
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oraz krétkoterminowych papieréow wartosciowych.

Konto 130 - ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 sluzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotdéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywdw) budzetowych objetych planem finansowym,

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkdw pienigznych z tytutu zrealizowanych pizez
jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacjg wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegotowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami zespoléw 1, 2, 3, 4,
7 lub 8, Ewidencja szczegélowa wediug podzialek klasyfikacji budzetowe] moze byé¢ tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem rachunku biezgcego jednostki,

2) okresowe przelewy S$rodkdéw pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegolowa wedlug dysponentdw, ktérym przelano $rodki pienigzne), w korespondenciji z kontem
223,

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, Ze stosowana
technika ksicgowosci ma zapewnié mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosei tych obrotow
oraz niezbgdne dane do sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okres$lonych w odrgbnych przepisach. Dopuszcezalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodoéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze stuzy réwniez do ewidencji dochoddw i wydatkow realizowanych bezposrednio
z rachunku biezgcego budzetu. W takim przypadku obroty Ma konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkéw podlegajg okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdain
budzetowych na strong Ma konta 800 (zapisem Wn 223, Ma 800) a w zakresie dochod6éw - na
sttong 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 szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosei planu finansowego
dochoddéw 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochedéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegblowe] prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo
Whn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a
niewykorzystanych do koiica roku;

2} dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywacé saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Podziat analityczny do konta 130 tworzy sie dla poszczegoinych zadan nastepujaco:

- dla dochoddéw: 130-D- (klasyfikacja budzetowa z odpowiednig 4 cyfrg) - 01 (02,03, ...itd.),

- dla wydatkéw: 130-W (lub inna litera) - (klasyfikacja budzetowa z odpowiednig 4 cytrag) — 01
(02,03,...,itd.) — wydatki, w tym wyodr¢bnione w ramach wspélfinansowania programéw
i projeltow realizowanych z udzialem §rodkéw europejskich, przy czym dla kazdego projektu
wyodrebnia si¢ specjalng jednostke z odpowiednim symbolem, np. inwestycia dotyczgca
przebudowy portu handlowego — PH, wykluczenia cyfrowego — WC, remontu molo — M1, itp.
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Konto 135 - ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnych”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnych, a w szezegdlnoset funduszu ochrony
srodowiska, zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje
jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.

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

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szezegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzié pelna zgodnos¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscig
jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stroniec Wn konta 139 ujmuje sic wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienicznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 sluzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegblnosei akeji,
udzialéw 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez
w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmnicjszenia stanu
krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszezegdlnych skladnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszezegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskie]
i obcej, z podzialem na poszezegélne waluty obce;

3) wartodci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, kiére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji §rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sig zwickszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie -
Ma - zmnigjszenia stanu $rodkdw pienigznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze bgdg ewidencjonowane na biezgco.
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Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 - ,,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” sluzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzq takze do ewidencji i rozliczen srodkoéw budzetowych, $rodkéw europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszezegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczefi oraz stanu naleznosei, rozliczen, roszezen spornych i zobowiazan
z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych - wedlug
poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale
na programy lub projekty,

Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot 1 ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a
takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych, Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci
Jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sq ujmowane na koncie 221,

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

Ewidencja szczegélowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznoéci i zobowiazan krajowych
i zagranicznych wedlug poszczegdinych kontrahentow.

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

Keonto 221 - ,Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmmniejszenia) naleznosci,

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdaweczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktdrych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé 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 - ,Rozliczenic dochodéw budzetowych”

Konto 222 sluzy 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.
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‘Na stronic Ma konta 222 ujmuje sie¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksicgowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan
budzetowych.

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130,

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatlkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkdéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkdw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosei:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspéifinansowania programow i projektow realizowanych ze érodkéw europejskich na
konto 800,

2) okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspdlfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoifinansowania programéw i projektéow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130;

2) okresowe wplywy Srodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondenciji z kontern 130,

Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z przeplywami Srodkdéw europejskich
w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzgdu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budZetowych”
Konto 224 shuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;
2) warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentéw przez Bank Gospodarstwa
Krajowego, w korespondenciji z kontami 240.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlno$cei:

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

2) warto$é dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem

130.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniaé mozliwo$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnodei z budzetu srodkéw europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych $rodkéw. Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje,
ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych, sg uyjmowane na koncie 221.
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Konto 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegélnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronic Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiqzania wobec budzetow

1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci
i zobowigzan wedhug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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

Konto 226 - ""Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczef
7 budzetem,

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szezegonoéci dlugoterminowe naleznosci, w korespondenci
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznoéci krotkoterminowych do dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegélnosei przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosct.
Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszezegdlnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegdlnodei z tytulu ubezpieczeni spolecznych i zdrowotnych.

Na stronic Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznogci i zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotdw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia,

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

Konto 231 - ,Roezrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyplat pienicznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnodel naleznosei za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wi konta 231 wjmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

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

4) potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika. Na stronic Ma konta 231 ujmuje si¢
zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.
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Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnoscei:

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

2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odplatnych;

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytulu niedoboréw i szkod;

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosei, roszezen i1 zobowiazan wedug tytuléw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych naleznosci i roszezen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234, Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek 1 roznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy
celowych oraz depozytow.
Na stronic Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznodci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronic Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznodci
i roszezen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszezeh i rozliczen z poszezegdlnych tytuléw. W przypadku sum obcych (depozyty,
zabezpieczenia wykonania uméw) prowadzi si¢ ewidencjg analityczng wedlug okresow
wymagalnosci:
1) do 1 roku, |
2) powyzej 1 roku do 3 lat,
3} powyzej 3 lat do 5 lat,
4) powyzej S lat.
Konto 240 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszcezen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 241 — ,,Rozrachunki z tytulu podatku VAT”
Konto 241 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z urzedem gminy z tytutu podatku VAT od czynnosci
opodatkowanych wykonywanych przez jednostke budzetowa w imieniu i na rzecz gminy.

Na stronie Wn konta 241 ujmuje sie VAT nalezny od czynnosci opodatkowanych wykonywanych
przez jednostki budzetowe.

Na stronic Ma konta 241 ujmuje sic wplywy podatku VAT naleznego z rachunku biezacego
jednostki.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"
Konto sluzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznodci z tytulu dochodéw

budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
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Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosei kwoty niewyjagnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznogci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosei, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Ewidencja analityczna konta powinna pozwolié na podziat odpisow aktualizujgcych na:
1) naleznosci budzetowe,
2) naleznosci dochodzone na drodze sadowej,
3) naleznosci watpliwe (w przypadku upadtosci i likwidacji),
z dalszym podzialem na nalezno$¢ gtdwna i odsetki.
Saldo konta 290 oznacza wartodé odpisow aktualizujacych naleznosci.

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

Konto 310 - ,Materialy”

Konto 310 sluzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadkéw,
znajdujgeych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we whasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloéci i wartosci stanu zapasu materialéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

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

Ewidencja szczegdtowa powinna pozwoli¢ na ustalenie stanu zapasow poszczegdinych rodzajow
materialow.

Zespol 4 -, Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenic” stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Ponicsione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztoéw
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujgeych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegolowg do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w Sposob
umozliwiajgey sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budZzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych jednostke.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkéw trwatych i wartosei
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
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koficu roku
salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na
konto 860.
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Konto 401 - ,Zuzycie materialéw i energii”

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

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

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkdw 421, 424, 426.

Konto 402 - ,,Uslugi obee”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki.

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

Konto 403 - ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnoéei kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od érodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, podatku
VAT oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej.

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

Konto 404 - ,Wynagrodzenia”

Konto 404 sluzy do ewidencji kosztéow dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
7 pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawic umowy o pracg, Umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odr¢bnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sic kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracei z réznych tytuldéw dokonywanych na listach plac).

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

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

Konto 405 sluzy do ewidencji kosztéw dzialalnodei podstawowej z tytutu roznego rodzaju
$wiadezeni na 1zecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sq zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronic Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spolecznego
i éwiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow 302, 305, 411,

Konto 406 - ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia dla oséb nie bedacych
pracownikami”
Konto 406 stuzy do ewidencji m.in. wyplaconych dodatkdéw mieszkaniowych, Przyporzadkowanie
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paragrafow wydatkéw 303, 304, 311, 324, 325, 413.

Konto 409 - ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie¢ do
ujgcia na kontach 400-406. Na koncie tym ujmuje sie w szczegélnodei zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
I zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci
finansowe;j i pozostalych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig¢ 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, 4472, 443, 444,
461, 470 oraz pozostale koszty gdzie indziej nic wymienione.

Konto 490 - "Rozliczenie kosztéw"
Konto 490 stuzy do ujecia:
1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow" kosztéw
rozliczanych w czasie (w okresach pézniejszych), ktére byty ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;
2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych 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 miedzyokresowych, w korespondencii
z kontem 640. Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ koszty przypadajace na przyszie okresy,
w korespondencji z kontem 640.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec roku
w stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 jest przenoszone w konicu rokn obrotowego na konto 860,

Zespo! 6 ~ ,,Rozliczenia migdzyokresowe i rezerwy na zobowigzania”

Konto 640 - "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow"
Konto 640 sluzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia CZYNNE) Oraz 1eZerw na
wydatki przyszlych okreséw (rozliczenia bierne). Na koncie nie sa ujmowane bierne rozliczenia
migdzyokresowe z tytulu przyszlych $wiadczen na rzecz pracownikéw (np. $wiadczenia
emerytalne).
Na stronic Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawezym, a dotyczgce przyszlych okreséw, oraz wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na kt6re utworzono w okresach poprzednich rezerwe.
Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na wydatki ptzyszlych okresow oraz
zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.
Ewidencja szczegolowa do konta 640 powinna byé prowadzona:

1) z podzialem na rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne ze wskazaniem poszezegdlnych

tytulow ktérych dotycza,

2) z uwzglednieniem wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysziych okreséw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przyszlych okresow.

Zespol 7 - ,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespolu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1} przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu spizedazy produktéw, towaréw, przychoddw
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i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddw i kosztow operacyjnych;
2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji ofrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkdw.

Konto 720 - ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegoélnosci dochoddw, do ktérych zalicza
si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu parstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umoéw miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychoddw
z tytulu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegblowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegdlowa stanowiag sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzgdzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - ,,Przychody finansowe”

Konto 750 sluzy do ewidencji przychoddw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosei
przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
wartodciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe,

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Keonto 751 - ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig¢ w szczegdlnosci wartosé sprzedanych udziatdéw, akeji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych §rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosei z tytulu operacji finansowych, dyskonto pirzy sprzedazy weksli, czekéw obeych
i papierdw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki trwale
w budowie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
W konicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne”
Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
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dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencii na kontach:
720, 750.

Konto 760 sluzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
ktére wystapily poza dziatalnoscig operacyjna jednostki i nie sg zwigzane z ogélnym profilem I
prowadzenia (wezedniej klasyfikowanych jako ,,zyski nadzwyczajne™).

W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

2) odpisane przedawnione zobowigzania, otizymane odszkodowania, kary, nicodplatnie
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 sktadek ZUS (potracanym w skladanych deklaracjach),

5) przychody zwigzane z przepadkiem kaucji i wadiow,

6) przychody zwiazane ze zlomowaniem zapaséw aktywow obrotowych,

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

W koficu roku obrotowego przenosi sie pozostate 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 podstawows dzialalnoscig
jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen
losowych, trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dzialalnodcia operacyjng jednostki i nie
sg zwigzane z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia.

W szezegolnosel na stronie Wn konta 761 wjmuje si¢:

1) koszty osiagniccia pozostatych przychoddw w wartosei cen zakupu lub nabycia materialéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe,

3) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach
wywolane zdarzeniami losowymi (koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktdére wystapity
incydentalnie).

Konto 761 shuzy réwniez do ewidencji zapiséw uzupelniajgeych, dokonanych na kontach zespolow
5 1 6 z tytulu zwickszenn bagdz zmniejszei stanu produktow (w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztéw), w korespondencii z innymi kontami niz konto 490, konta zespolow 5
lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761
w korespondencji ze strong Ma konta 490 wymuje si¢ zwigkszenie stanu produktow. '

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) na strone Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skiadnikéw majgtku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

Na koniec roku konto 761 ni¢ wykazuje salda

Zespét 8 - ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
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i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stroniec Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szezegoélnosei:

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 budZzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych;

5) warto$é sprzedanych, nicodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepienigznego (aportu) $rodkéw ftrwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
| budzetowych z konta 223,

4) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanic inwestycji;

5) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

6) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz
érodkdw trwatych w budowie;

7) warto$é objetych akcji i udziatow;

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - ,Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu §rodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

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

2) warto$¢ platnosci z  budzetu érodkéw  europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

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

Na stroniec Ma konta 810 ujmuje sie przeksiggowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw"

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen micdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
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przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwickszen i Zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszezegblnych tytulow oraz przyczyn ich

zwigkszen i zmniejszen,

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw | rozliczen miedzyokresowych
przychoddw.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszn éwiadczeit
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na
koncie 135 , Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia®”, Pozostale $rodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (2 wyjatkiem kosztéw
i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegélowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodigbnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedlug Zrédet zwickszen i kierunkéw zmniejszen;
2) wysokoéci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegéine
rodzaje dziatalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
2) zmniejszent stanu produktéw oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgeych 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 si¢ w koicu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespolu 7;
2) zwigkszen rozliczefi migdzyokresowych 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 nast¢pnym na konto 800,

Konta pozabilansowe

Konto 092 — ,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 092 stuzy do ewidencji $rodkéw trwalych w likwidacji, gdzie na stronie Wn ujmuje sie
wartosé poczatkows srodkow  trwatych postawionych w stan likwidacji pod data wyksiegowania
ich z ewidencji bilansowej, natomiast na stronie Ma odnotowuje si¢ rozchdd tych srodkow z daty
dokonania ich fizycznej likwidacji (rozbiérki, zniszczenia, zlomowania). Konto moze wykazywaé
saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji, ale jeszcze
tizycznie istnigjgeych.

Do konta 092 prowadzi si¢ ewidencje analityczna:
092/01 ~ , $rodki trwale w likwidacji”,
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092/02 — ,,pozostate srodki trwale w likwidacji”.

Konto 093 - ,,Srodki trwale w uzyczenin”

Konto 093 stuzy do prowadzenia ewidencii $rodkéw trwatych w uzyezeniu, gdzie na stronie Wn
ujmuje sie operacje dotyczace otrzymania $rodkéw trwalych i pozostalych $rodkow trwalych w
uzytkowanie na podstawie zawartych przez jednostkg uméw uzyczenia, najmu, dzierzawy itp., a na
stronic Ma ich zwrot wlascicielowi (np. po wygasnieciu uméw badz w zwigzku z likwidacjg).
Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ obcych $rodkéw trwatych pozostajgcych
na stenie jednostki.

Do konta 093 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng:

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

093-02 — ,,srodki trwale w uzyczeniu”

Konto 291 — ,zobowigzania warunkowe w projektach realizowanych z udzialem $rodkéw UE”
Konto 291 stuzy do ewidencji zobowiazar warunkowych w projektach realizowanych z udzialem
srodkow UE, gdzie po stronie Ma ewidencjonuje sig zobowigzania warunkowe, a po stronie Wn
wygasniecie tych zobowigzan. Konto ,,Zobowigzan warunkowych” moze wykazywac tytko saldo
Ma, ktore oznacza stan zobowiazan warunkowych.

Konto 292 - ,,zobowiazania warunkowe w projektach realizowanych z udzialem $rodkéw
budzetu panstwa”

Konto 292 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych w projektach realizowanych z udzialem
srodkéw z budzetu panstwa, gdzie po stronie Ma ewidencjonuje si¢ zobowigzania warunkowe, a po
stronie Wn wygasniccie tych zobowiazan. Konto ,,Zobowigzaf warunkowych” moze wykazywaé
tylko saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzafi warunkowych.

Konto 293 - ,,pozostale zobowigzania warunkowe”

Konto 293 stuzy do ewidencji pozostalych zobowigzan warunkowych, gdzie po stronie Ma
ewidencjonuje sic zobowigzania watunkowe, a po stronie Wn wygasdnigcie tych zobowigzan. Konto
Zobowigzan warunkowych” moze wykazywa¢ tylko saldo Ma, ktdre oznacza stan zobowigzan
warunkowych.

Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami"
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia lgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - ""Plan finansowy wydatkéw budzetowych'
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych,
Na stronic Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 wjmuje sig:
1) réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw budzetu;
2) wartoéé planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowosel planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw"

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
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Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
1) rownowarto§é zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej.
Ewidencje szczegolowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosei planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢: réwnowarto$é¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych
w danym roku budzetowym. Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli
wartos¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$é
dokonania wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw,

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszlych lat
oraz hiewygasajacych wydatkdw, ktdre majg byé zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej
lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 yjmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przyszlych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

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

do Zarzadzania Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr 61/2019 z dnia 12 sierpnia 2019 1.

Wykaz ksigg rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzgeych ksiggi rachunkowe na
komputerowych no$nikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkeji w organizacji calo$ci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

1. Jednostka prowadzi ksiegi przy uzyciu komputera, korzystajac z programéw opracowanych
przez firme Zaklad Systemdw Informatycznych SIGID Sp. z 0.0. Z Poznania skladajacych
sic z modutéw: Ksiegowos¢ Budzetowa Jednostki, Ksiggowosc Budzetowa Organu,
Ksiegowo$¢ Podatkowa, Ewidencja Srodkéw Trwatych i Przedmiotéw w Ewidenci.

2. Oprogramowanie stanowi wiasno§¢ Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy i stuzy do
prowadzenia rozliczef finansowo-ksiggowych Urzgdu.

3. Ksicgi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyZszego oprogramowania obejmujg
odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku
chronologicznym i systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w rachunkowosci.
Jednakze majg one inng organizacje z punktu widzenia fizycznego niz tradycyjne ksiggi
rachunkowe.

4. Ustawa o rachunkowosci naklada na producentéw oprogramowania ponizszg strukturg ksiag
rachunkowych oraz ich powiazania:

., DZIENNIK
=
g uzgadnianie sald
5
5 KSIEGA GEOWNA
o ﬂ uzgadnianie sald i zapisow
5
<
of
& 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 umozliwiajacych dokonywanie odpowiednich wydrukow
z oprogramowania, ktdre speinia powyzsze powigzania, zawarto w opisie programu
dostarczonym przez producenta oprogramowania, Opis programu znajduje sic w Referacie
Finansowym i stanowi clement uzupelniajgcy niniejszego zatacznika.

Wykaz kont ksiggi glownej znajduje si¢ w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

Poszczegblne operacie w systemie umozliwiaja réwnoczesne wykonywanie okrelonych
czynnosel (r6znych dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna
poddawaé wszystkie pozycje kartoteki, badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe
umozliwiajg grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, ulatwiaja prace
w przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentéw.

. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienia syntetyczne
obrotow i sald kont ksiegi gléwnej — sq drukowane w Referacie Finansowym Urzedu Miasta
i Gminy w Stepnicy w celu uzgodnien ksiggowych i dokonania niezbgdnych rozliczes
ksiggowych i podatkowych. Powyzsze zbiory bedg na biezgco i na koniec kazdego okresu
archiwizowane w sposéb umozliwiajgcy zapewnienie odtworzenia tych ksiag w formie
wydruku oraz przechowywane przez okres nie krétszy od wymaganego dla przechowywania
ksiag rachunkowych.

Funkcje poszczegdlnych zbioréw danych sa zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.




Zalgcznik Nr 4

do Zarzagdzania Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr 6172019 z dnia 12 sierpnia 2019 1.

Opis systemu informatycznego, zawierajgcy . wykaz programow wraz
z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych

Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowogci jest oprogramowanie SIGID,
skladajace si¢ z moduléw wzajemnic ze sobg wspolpracujgcych. Integracja polega na jednolitej
klasyfikacji odnoszacej si¢ do danych zdefiniowanych w czgéci wspolnej systemu 4. w danych
wspolnych i parametrach. W konstrukeji systemu wydzielono zbiory wspblne, wykorzystywane
przez wszystkie moduly. Zbiory te tworzace wsp6lng bazg danych, pelnia obok funkcji
informacyjnej, rowniez funkcjg kontrolng.

I. 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 poszczegolnych mocdutach sg
podstawg ewidencji specyficznej dla danego modutu oraz daja mozliwos¢ sporzadzenia
dekretéw operacji gospodarczych dla modutu Ksiggowos¢ Budzetowa. Przeplyw informacji
pomigdzy oprogramowaniem SIGID odbywa sie metody tradycyjng poprzez reczne lub
pélautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawicrajacego dekrety ksiggowe do modutu
Ksiegowos¢ Budzetowa.

11, Wykaz stosowanych programow znajduje si¢ ponizej:

1. Program ,, Kadry — Place” wer. PL 4.07c opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania — data
rozpoczecia eksploatacji 1997 r.

2. Program ,Platnik” wer. 10.02.002 opracowany przez firme ,,PROKOM” S.A” z siedzibg
w Warszawie (przekazany przez ZUS) — data rozpoczecia eksploatacji 2000 1.

3. Program ,Ewidencja Srodkéw Trwatych i Przedmiotéw w Ewidencji” wer. ES 4.02g
opracowany przez firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2004 1.

4. Program ,, Ksiegowos$¢ Budzetowa Jednostki” wer. 4.04¢ opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacii 1994 1.

5. Program ,Ksiggowo$¢ Budzetowa Organu” wer. 4.04c opracowany przez firme ,,SIGID”
7 Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 1994 1.

6. Program ,,Podatek od Nieruchomosci dla Osob Prawnych” wer. NJ 4.02a opracowany przez
firme ,,SIGID”  z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2003.

7. Program ,,Podatek od Nieruchomogci dla Osob Fizycznych” wer. NF 4.04¢ opracowany przez
firme ,,SIGID”  z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2003.

8. Program ,Podatek Rolny/Lesny/N ieruchomodei dla Oséb Fizycznych” wer. RF 4.05a
opracowany przez firmg ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2003,

9, Program ,,Podatek Rolny/ Lesny dla Os6b Prawnych” wer. R 4.02a opracowany przez firme¢
_SIGID” z Poznania — data rozpoczgceia eksploatacji 2003.

10. Program ,Podatek od posiadania pséw” wer. PP 4.02a, opracowany przez firmg ,,SIGID”

z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2005.
11. Program ,Podatek od $rodkéw transportowych” wer. PD 4.04a, opracowany przez firme
,.SIGID” z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2003.
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12. Program ,Ewidencja i rozliczanie innych oplat” wer. IN 4.02a opracowany przez firme
»S1GID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2006.

13. Program ,,Ewidencja i rozliczanie gospodarowania odpadami”, wer. GO 4.07b, opracowany
przez firme ,,SIGID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2013,

14. Program ,,Obsluga platnosci masowych” wer. PM 4.01a, opracowany przez firme , SIGID”
z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2013.

15, ,,Program obshugi mandatéw” wer. MK 4.02¢ opracowany pizez firme ,,SIGID” z Poznania -
data rozpoczecia eksploatacji 2009.

16. Program ,Ewidencja i rozliczanie podatku VAT” wer. EV 4.03i opracowany przez firme
»31GID” z Poznania — data rozpoczecia eksploatacji 2017.

17. Program ,Ewidencja i drukowanie faktur” wer. FA 4.04a opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczgcia eksploatacji 2017.

18. Program obsltugi przesylania plikéw JPK, wer. JP 4.02¢ opracowany przez firme ,,SIGID”
z Poznania — data rozpoczecia eksploatacii 2017.

19. System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego Besti@ do komunikacji z
RIO opracowany przez firme ,,SPUTNIK Software” Sp. z 0.0. oraz MiCOMP z Poznania — wersja
5.002.03.01 data rozpoczgceia eksploatacii 2009 r.

20. System Bankowosci Elektronicznej ,,iPKO Biznes” - PKO Bank Polski— data rozpoczecia
eksploatacji 2010 1.

11 Opis procedur i funkcji:

1) system informatyczny SIGID sklada sic z moduléw o wysokim stopniu integracii,
tworzacych baz¢ danych, migdzy ktérymi istnieja zdefiniowane powigzania i ktére sg
zorganizowane w sposob pozwalajacy wykorzystywaé je wielu uzytkownikom w réznych
czgdciach systemu. Wszelkie skladniki tego oprogramowania komunikujg sie wzajemnie
i wspéldzialaja ze sobg przy wykonywaniu wigkszodei operacii. Kazdy z modulow
odpowiedzialny jest jednak za szczegolowy zakres ewidencji objetej tym modulem,

2) w dokumentacji systemu SIGID opisano glowne moduly systemu, ich podstawowe funkcje,
sposoby dzialania i inne czynnosci wykonywane w programie, z uwzglednieniem
wzajemnych powigzan integracyjnych,

3) opis podstawowych funkeji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla stosowanych
systeméw  dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systeméw, ktére
stanowig uzupeknienie niniejszej dokumentagii i przechowywane sa 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 systenu zapewnione jest poprzez funkcje administratora
systemu oraz zdefiniowanic praw dostepu poszezegllnym uzytkownikom systemu SIGID na
okreslonym poziomie. Prawa dostepu definiowane sg przez uzytkownikéw kluczowych
i wprowadzone przez administratora systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ sesje,
do ktérych moze mie¢ dostep, jak i wyglad ekranu. Uzytkownicy koticowi majg dostep tylko
do sesji operacyjnych stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych
stalych poszczegdnych moduléw systemu (w ograniczonym zakresie).
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Zalgcznik Nr 5

do Zarzgdzania Burmistrza

Miasta i Gminy Stepnica

nr 61/2019 z dnia 12 sierpnia 2019 r.

Opis systemu sluzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodoéw ksiegowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentéw stanowigeych podstawe dokonanych w nich zapiséw

1. Odpowiedzialnym za system komputerowy i jego ochrong ustala sig administratora siecli,
ktérym jest firma informatyczna, zapewniajaca kompleksowg obstuge Urzedu Miasta i Gminy
w Stepnicy w zakresie spraw informatyeznych.

2.Bezpicczna informacja komputerowa to taka, ktora jest chroniona przed nicupowaznionym
odczytem i modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosci i integrainodci) oraz, ktéra jest dostepna
i wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostgpnoscei i spojnosci).

3. Poufnoéé informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowe;, ochronie
danych itp. przed nieuprawnionym dostgpem. Natomiast integralno$¢ to odpornos¢ informacji
na nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostgpnos¢, polega na nieograniczonej mozliwosci
korzystania przez uprawnionych uzytkownikéw. Spdjnosé oznacza koniecznos$¢ spetnienia
przez system komputerowy warunkéw okreslajacych zaleznodei strukturalne jej skladowych.

4.Nalezy chroni¢é wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby
administracyjne, fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym Iub dziatalnosci
informatyczne;.

5. System informatyczny spetnia kryteria: poufhosci, integralnoci, dostepnosci, rozliczalnosci,
autentycznosci i niezawodnoscei. Kryterium poufnosci polega na ochronie przed ujawnieniem
informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnodci tj. ochrona przed modyfikacjg
lub znieksztalceniem aktyw6w przez osobe nieuprawniong. Kryterium dostgpnosci polega na
zagwarantowaniu uprawnionego dostgpu do informacji przy zachowaniu okre$lonych rygoréw
czasowych, Kryterium rozliczalnosei to okreslenie i weryfikowanie odpowiedzialnodci za
dziatania, ustugi i funkcje realizowane za posrednictwem systemu. Kryterium autentycznosei to
mozliwosé weryfikacji tozsamosci podmiotow lub prawdziwosci aktywow systenmu. Kryterium
niezawodnoéci to gwarancja odpowiedniego zachowania sig systemu i otrzymanych wynikow.

6. Do najwazniejszych zagroze, nalezg:

o przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,
 modyfikacja informacji — naruszenie integralnosei,

e zniszczenic informacji — naruszenie dostgpnosci,
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e blokowanie dostgpu do informacji — naruszenie dostepnosei

7. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

10.

10.

11

12.

13.
14.

1) Ze wzgledu na zrédio zagrozenia dzieli sie je na:
a) wewnetrzne
b) zewngtrzne

2) Ze wzgledu na celowo$é dziatan dzieli si¢ je na:
a) przypadkowe
b) celowe

3) Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia dzieli si¢ je na:
a) programowe

b) sprzetowe

. Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczeciu pracy

z komputerem. Hasto to nie powinno by¢ zbyt proste. Chroni ono dane znajdujgce sie na

naszym komputerze. Kazdy z uzytkownikow jest zobowigzany zmienia¢ hasto co miesiac.

. Podobng procedure stosuje sie przy pracy z siecig komputerowa; uzytkownik wchodzac do sieci

podaje nazwg swojego konta i haslo; dopiero po podaniu prawidiowego hasta moze zaczaé
pracowa¢ w sieci. Haslo to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze zawarto$é
skrzynki poczty elektronicznej,

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

By haslo moglo by¢ skuteczne, musi by¢ tajne - nie mozna ich nikomu podawaé, czy zapisywaé
w latwych do znalezienia miejscach,

W sieciach komputerowych dane zabezpieczane sg réwniez przez prawa dostepu, pozwalajace
na dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektorym grupom uzytkownikéw.

Sie¢ komputerowg urzedu przed innymi sieciami, w tym szczego6lnie przed internetem, chroni
system okreslany jako firewall (dostownie - "zapora przed ogniem"). Jest to system skladajacy
si¢ ze sprzgtu 1 oprogramowania komputerowego, ktéry chroni sie¢ komputerows przed
dostgpem 0sob 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
prowadzgca kompleksows obstuge informatyczng dodatkowo nagrywa dane z serwera na

kasete.

5. 56




15.

16.

17.

18.

19.

20,

Przed wirusami chronia programy antywirusowe, ktére nalezy aktualizowaé na biezaco, zgodnie

7 aktualizacjami dostarczanymi przez producenta oprogramowania.

Mechanizm zabezpieczajace przed atakami to dzialanie stuzqce do wykrywania, zapobiegania

i likwidowania skutkow ataku. Mozemy rozroznié nastepujace mechanizmy zabezpieczajgce:

a) szyfrowanie wiadomosci (kryptografia)

b) uwierzytelnianie informacji (podpisy cyfrowe)

¢) ochrona antywirusowa (oprogramowanie antywirusowe}

d) identyfikacja i uwierzytelniane 0sob uprawnionych (hasta i loginy) y

Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepigciami stosuje sie zasilacze awaryjne

UPS’y, listwy przeciwprzepigeiowe,

System ochrony dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw stanowi system zabezpieczen

fizycznych, na ktére skladajg si¢:

a) szafy metalowe z zamkami,

b) system alarmowy.

Dowody ksicgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie jednostki

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

rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na ich latwe

odszukanie. Roczne zbiory dowoddw ksiggowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza

sic okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i konicowych numeréw

w zbiorze.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czgsci:

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

2) poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody Burmistiza oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przejgtych dokumentéw, chyba ze odrgbne przepisy

stanowig inaczej.
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Zalgcznik Nr 6

do Zarzgdzania Burmistrza
Miasta i Giny Stepnica
nr 61/2019 z dnia 12 sierpnia 2019 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

Rozdzial 1, Ustalenia podstawowe

1. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowod6éw ksiegowych zwana dalej instrukejg ustala:

1) zasady gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

2) zasady obiegu dokumentéw w ramach procesu przetwarzania danych,

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

4) zasady sporzadzania dokumentéw wewnetrznych, w tym techniki ,,dekretacyjnej”
oraz. sposobu nadawania numerdéw identyfikacyjnych, a ponadto sposéb postgpowania
z poszezegblnymi egzemplarzami lub dowodami ksiggowymi z ustaleniem, ktéry dowdéd
lub jego egzemplarz bgdzie podstawg do dokonania zapisu.

2. Sprawy nicobjete niniejsza instrukcjg i pozostalych zalgcznikach do zarzgdzenia zostaly
uregulowane odrgbnie w:
1) Instrukeji inwentaryzacyjnej,
2) Innych procedurach wewngtrznych opisanych w systemie kontroli zarzadczej,

3. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) Urzedzie, dotyczy to Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy,
2) Burmistrzu, dotyczy to Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica,
3) Skarbniku, dotyczy to Skarbnika Gminy Stepnica,
4) instrukeji, dotyczy to niniejszej instrukeji obiegu i kontroli dowoddw ksiegowych,
5) dowodzie ksiggowym, dotyczy to dokumentéw papierowych i elektronicznych, ktére
spelniajg wymogi okre§lone w przepisach i instrukc;i.

Rozdzial 2. Dowody ksiggowe

1. 7Za dowod ksiggowy uznaje si¢ kazdy dokument lub zbior dokumentdw, §wiadczacy o zaszlych
lub przysztych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy,
w odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ czesé
odpowiednio opracowanych dokumentdéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej lub finansowej i podlegajg ewidencji ksiggowe;j.

2. Dowody ksiggowe sa podstawg dokonania zapiséw ksicgowych, potwierdzajac dokonane przez
jednostke operacje.

3. Poza spelnianiem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych
oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiggowe majg za zadanie:

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci jednostki, szezego6lnie
z punktu widzenia Jegalnodci 1 celowosci dokonanych operacji gospodarczych,
2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow.
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4.

5.

10.

11.

Kazdy zapis ksiggowy jest potwierdzony dokumentem papierowym lub elektronicznym.

Dowaody ksi¢cgowe podlegaja:

1) ponumerowaniu, a jesli nie posiadaja nazwy, to okresleniu rodzaju dokumentu,

2) oznaczeniu stron operacji, a w przypadku dowoddw wewngtrznych musza byé opatizone
podpisem osoby sporzadzajacej, w przypadku dowodéw wyplat, np. $wiadczen pomocy
materialnej przewidziane] w przepisach o$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,

3) ustaleniu kwoty operacji, natomiast w przypadku obrotu magazynowego przynajmniej
ilosci, ktére bedg mozliwe do wyceny na podstawie innych dowoddw ksiegowych,

4) podpisaniu paratkg z pieczatkg imienng lub podpisem czytelnym na odwrocie dowodu,
z zastrzezeniem ze faktury VAT, rachunki i wyciggi bankowe nie musza by¢ opatrzone
podpisem osoby wystawiajacej dokument, natomiast na dowodach wewnetrznych dopuszcza
si¢ stosowanie oznaczenia wystawcy na wydruku,

5) udokumentowaniu czynnosei kontrolnych przez pracownikéw whadciwych rzeczowo,

6) dekretacji przez Glowng Ksiggowa lub Inspektora ds. ksiggowosci,

7) zatwierdzeniu przez kierownika lub upowaznionego pracownika.

Dowody ksiegowe sporzadza sig w celu:

1} udokumentowania wewnetrznych operacii,

2) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze $wiadezen kontrahentow
(innych jednostek, bankdw, osob fizycznych), ustalenia powstatych strat lub osiagnigtych
zyskow, potwierdzenia ilosei i wartosci otrzymanych od kontrahentéw skladnikéw majatku
i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania skiadnikéw majgtku pracownikom
Jjednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspolodpowiedzialnym),

3) udokumentowania zewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktoérych
uczestniczy Urzad i jego kontrahenci, jezeli operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy
sktadnikéw majatku, wykonywaniu robot 1 $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych
kontrahentowi §wiadczen umownych lub okreslonych przepisami, ktére sg przekazywane
w oryginale kontrahentom.

Dowody wystawione przez kontrahentéw Urzedu dokonujgcej ich ksiegowania nazywa sie
dowodami zewng¢trznymi obeymi,

Dowodem zastgpczym moze byé protokél zdawczo-odbiorczy, sporzadzany w dwoch
egzemplarzach, jeden dla zdajacego, drugi dla odbierajacego, bilety parkingowe, asygnaty
zastepeze Poczty Polskiej, potwierdzenia oplaty skarbowej, potwierdzenia oplat sadowych,
dokument obliczenia oplaty wydawany przez Starostwa Powiatowe.

Za dowody obce uwaza si¢ réwniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyijnie
uzasadnionych — przez pracownika Urzgdu, jezeli sg podpisane przez jej kontrahentow.

Za dowody wtlasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw Urzedu, jezeli sa podpisane przez upowaznionych
pracownikow.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéei uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki decyduje (doraznie) o sposobie udokumentowania operacji
gospodarcze] za pomocg ksiggowych dowoddw zastgpezych, sporzadzonych przez osoby

s. 39




12,

13.

14,

15.

dokonujace tych operacji, przy czym nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowod Pz) lub
wiecej niz jeden egzemplarz dowodu, o dowodzie, ktéry bedzie podstawa do dokonania zapisu
ksiegowego dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrocié
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujgcym o okoliczno$ciach pomylki.

Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wylacznie prawidiowe dowody ksiggowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiggowym, ktOry stanowi podstawg zapisow w  ksiggach

rachunkowych jest:

1) oryginal 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 dokumentow, ktore z réznych powodow
nusza byé przechowywane odigbnie - na kopii dowodu nalezy zamiesci¢ adnotacjg
z informacjg, gdzie przechowywany jest oryginal dowodu,

4) dokument zastgpczy.

Rozdzial 3. Sporzadzanie dowodow

Kazdy dowdd ksiggowy powinien byé wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly,
komputerowo lub pismem maszynowym, dlugopisem, atramentem na odpowiednim druku.

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosei na
walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej, a
nastepnie wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na walute polskg -
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe, bedace podstawa zapisu odzwierciedlajg dokonane zdarzenie, ktére
dokumentuja, s kompletne i zawierajg co najmniej dane w rozdziale 2 pkt 5 oraz wolne od
bledow rachunkowych, przy czym niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerdbek.

Sporzadzanemu dowodowi ksiggowemu nadawany jest kolejny numer z danego rodzaju
dowoddw.

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

W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nic mogg nastgpi¢ po
zamknicciu miesiaca, a w pizypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty blgdnych zapiséw dokonuje si¢ zapisami dodatnimi.
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1.

Rozdzial 4, Czynnosci kontrolne

Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy planowane operacje, pized przekazaniem do realizacji
(np. wyplaty) i do ujgcia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:
1) sprawdzony przez pracownika w ramach kontroli merytorycznej
2) poddany wstepnej kontroli zgodnosei z planem finansowym przez Skarbnika,
3) poddany kontroli formalnoprawnej i rachunkowej przez Giéwnego Ksiegowego [ub
Inspektora ds. ksiggowosei,
4) zatwierdzony przez kierownika lub upowaznionego pracownika.

Sprawdzenie dowodu zwigzanego z wydatkowaniem Srodkéw publicznych przez pracownika
wlasciwego rzeczowo (merytorycznego), polega na ocenie prawidiowosci tej operacji 1]ej
zgodnosci z prawem, wtym w szczegolnosci:

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

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

3) czy wydatek jest zgodny z zam6wieniem lub umows,

4) czy wydatek zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, oraz zasady optymalnego doboru
metod i $rodkow stuzacych osiggnigeiu zalozonych celdw,

5) czy wydatek umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,

6) czy zachowano wysokosci wynikajace z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan, uméw,
porozumien, decyzji,

7) czy zachowano terminy wynikajgce z wezesniej zaciagnigtych zobowigzaf, umow,
porozumief, decyzji, jesli nie to nalezy naliczy¢ kary umowne,

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

Stwierdzone nieprawidlowosci powinny by¢ niezwlocznie usuniete, a w przypadku kiedy
odrebne przepisy przewiduja okreslony sposéb postepowania nalezy postgpowac zgodnie
z tymi przepisami (np. blgdy w nazwie jednostki mozna poprawi¢ poprzez wystawienie noty
korygujacej i wystanie kontrahentowi, ktéry wystawit fakturg VAT z takim blgdem, jednakze
nie jest to obowigzkiem Urzeduy).

Sprawdzenie pod wzgledem formalnoprawnym i rachunkowym zgodnie z ustawg
o rachunkowosci polega na ustaleniu, czy dokumenty wystawione zostaly w spos6b technicznie
prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe
nie zawierajg btedow arytmetycznych.

Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w kidrych tresci zawarte sg
rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych automatycznie przez stosowane oprogramowanie

w Urzedzie.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiggowych.

Zatwierdzanie dowodéw ksiggowych to ostatni etap kontroli dowodu ksiggowego.

Po zatwierdzeniu dokonanym przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika mozna
dokonaé wyplaty $rodkéw zaréwno w formie przelewu, jak i gotowki.
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9. W zakresie przyjetych uproszezen w dokumentowaniu kontroli majg zastosowanie ustalenia
zawarte w zalgczniku ni 1 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdzial S, Obieg dowodow ksiegowych i dokumentowanie kontroli

1. W sprawdzaniu dowoddw biora udzial pracownicy Urzedu, na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dowoddw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.

2. Zreguly obieg dowodéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wplywu droga
pocztowg dowoddéw ksiggowych do sekretariatu, gdzie pracownik ds. kancelaryjno-
organizacyjnych, dokonuje rejestracji dowodu w dzienniku korespondencji, nadaje datg
wplywu, skanuje celem zamieszezenia w E-Urzedzie oraz stosuje odcisk pieczeci o tresei:

» Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Nie zastosowano ustawy o zaméwieniach
publicznych zgodnie Z ..o

KWota oviiiiiniivaiiiiiireineniriiiiamasanarasees
Data...ciniicniininiiinnn, Podpis coocoviiiiniarinsinninnn "

Nastepnie dokumenty trafiaja do Burmistrza lub jego Zastepey, ktdry rozdziela je na
poszezegdlna 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 rozdzialu 4 ,,czynnosci kontrolne”, kompletuje
dokumenty, na podstawie ktérych wystawiono dokument zaplaty, po czym zwraca dokument
do sekretariatu.

Kolejnym etapem jest dokonanie czynnodei kontrolnych przez Skarbnika lub w razie jego
nieobecnosci Gléwnego Ksiggowego — kontrola finansowa pod kgtem zgodnosci z planem
finansowym, oraz Glownego Ksiegowego lub Inspektora ds. ksiegowosci budzetowe) —
kontrola formalna i rachunkowa oraz dokonania dekretacji przez Gléwnego Ksiegowego lub
w przypadku jego nieobecnosci przez Skarbnika Gminy lub Inspektora ds. ksicgowoscei.

Nastepnie faktura/rachunek przekazywana jest do zatwierdzenia przez Burmistrza lub Zastepce
Burmistrza,

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

3. W omawiany sposob powstaje tzw. obieg dowoddéw ksiegowych, ktory obejmuje droge
dowodoéw od chwili sporzadzenia (wzglednie wplywu do jednostki) az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

4. Poszczegdine dowody maja rézne drogi obiegu - bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sie najkrotszg drogg, w tym celu nalezy stosowaé
nastgpujgce zasady:

1) terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegblne ogniwa —
dokument powinien dofrze¢ do Referatu Finansowego najpézniej 2 dni przed terminem
platnosci wynikajacym z tego dokumentu,
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2) systematycznosci — wykonywanie czynnoéei zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposob
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwickszenia pomylek,

3) czestotliwosei — przeplyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

4) odpowiedzialnodci indywidualnej - kazdy pracownik odpowiedzialny jest za konkretne
czynnodei przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko
do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich
sprawdzenia,

5) samokontroli — poszczegblne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggly ruch
obiegowy.

LN

Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem wstepnej kontroli zaciagnigcia zobowigzania
dokonuje pracownik merytoryczny, a dokonane sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez podpisanie klauzuli na odeisku pieczgci:

Sprawdzono pod wzglgdem metytorycznym”

6. Na dowodach ksiggowych powinien by¢ umieszezony opis méwiacy o celowosci wydatku
(w przypadku gdy sporzadzono umows, notatke itp. — nalezy umiesci¢ nr notatki z data, nr
umowy z datg zawarcia) z okre$leniem realizowanego zadania oraz stwierdzenie, gdzie $rodek
zostal przekazany, stwicrdzenie czy ustuga, dostawa 1 roboty budowlane zostaly wykonane
zgodnie z zawarta umows. Po dokonaniu tych czynnodei dokumenty finansowo-ksiggowe
przekazuje si¢ natychmiast do sekretariatu celem skierowania do Referatu Finansowego do
realizacii.

~

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

pracy.

8. Na fakturze/rachunku powinna znajdowaé si¢ réwniez adnotacja pracownika o zastosowaniu
przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych (na odcisku pieczgei).

9. Na dowodach ksiggowych Skarbnik lub w razie jego nieobecnodci Gléwny Ksiggowy lub
Inspektor ds. ksiggowosci potwierdza Srodki w budzecie, nastepnie Inspektor ds. ksiggowoscl
budzetowej lub Gléwny Ksiggowy umieszeza adnotacje o dokonaniu kontroli formalnej
i rachunkowej dowodu ksiggowego co oznacza, Z¢ dokonano wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosei i
rzetelnodci dokumentow:

»Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

10. Sprawdzenie prawidiowoscei dowoddéw polega na ustaleniu, czy s3 one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci
z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawg do
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11.

12.

zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia dokonuje Burmistrz, a w razie nieobecnosci
Zastepca Burmistrza poprzez dokonanie adnotacii na pieczgei dekretacyjnej”

»Zatwierdzam do wyplaty”

W przypadku, gdy ksiggowano inaczej niz stanowi dekretacja nalezy opisaé, na jakich kontach
zaksiegowano zdarzenie.

Na dowodzie ksiegowym, po dokonaniu zaplaty zamieszcza si¢ adnotacje o dacie dokonania
zaplaty, a w przypadku zaplaty gotéwka ddoatkowo nr dowodu wyplaty KW,

Rozdzial 6. Dekretacja

Dekretacja okredla sie ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace czynnosci:

1) segregacja dowodéw,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodéw,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

Segregacja dowoddw polega na:

1) wylaczeniu z ogéhn dowodéw naplywajacych do Referatu Finansowego tych dowoddw,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich
zapowiedzig),

2) podziale dowodéw ksiggowych wedtug rachunkéw bankowych,

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

Wiasciwa dekretacja polega na:

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

2) umieszezaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksicgowany,

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

4) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma byé zaksigegowany,

5) podpisaniu przez Glownego Ksiggowego Urzedu lub Inspektora ds. ksiegowosci.

Rozdzial 7. Postepowanie z dowodami ksi¢gowymi

Umowy - umowa jest dowodem ksiggowym, jezeli dokumentuje zaangazowanie prawne
stodkow i bedzie podstawg do dokonania zapiséw na odpowiednich kontach pozabilansowych,

. Faktury/rachunki sg dowodem ksiggowym, przy czym dla celow kontrolnych w przypadku:

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

2) rachunkéw — majg zastosowanie przepisy rozporzadzenia Ministra Finanséw z 22 sierpnia
2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwlokg oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza byé zawarte w rachunkach (Dz.U. Nr 165, poz. 1373 z pdzn. zm),
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3, Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe, zatgczone do
wyciagdéw kopie przelewow bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum
pobranych na zakup z dolgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

4. Dowody bankowe:
- wyciaggi z rachunkéw bankowych otrzymane z banku powinny byé sprawdzone przez
Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej lub Giéwnego Ksiggowego, przy czym jezeli zostang
stwierdzone niezgodnodci, nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku obslugujacego
rachunek,

5. Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi zrodlami do sporzadzania listy plac sg:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace ziecong lub o dzielo,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie umowy o prace,

Listy plac sporzadza Glowny Ksiggowy Urzgdu, w trzech egzemplarzach, na podstawie
odpowiednio  sporzadzonych 1 sprawdzonych dowodow zrodlowych., Jeden egzemplarz
przekazywany jest pracownikom.

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

Lista plac powinna zosta¢ zatwierdzona do kwoty brutto + sktadniki placone przez pracodawce.

Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcefi naleznosci
egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych, a takze inne potracenia dokonywane
wylacznie za wyrazong na pismie zgodg pracownika.

Listy plac nie mogq zawieraé Zadnych poprawek. Listy plac powinny by¢ podpisane przez
pracownika sporzadzajacego.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje w ostatnich czterech dniach roboczych miesigea.

Po zakoficzeniu rozliczeh zwigzanych z wyplatg, listy plac sa wpinane do skoroszytow,
zestawienic list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktére sluzg do ksiggowosci syntetycznej

i analityczne;j.

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 zasilkéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sq W odrebnych przepisach.

6. Druk OT ,,przyjecie §rodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznic za dane
zadanie.

Dowéd ten sporzadzany jest w jednym egzemplarzu - dla Referatu F inansowego.

Sporzadza sie go na podstawie:

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

2) w przypadku zakupu Srodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodow
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wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawedw montazu,

3) wprzypadku przyjgcia Srodka trwatego i inwestycji — protokolu odbioru technicznego,

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

Dowod OT powinien zawieraé:

1) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

2) symbol klasyfikacji sSrodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,

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

4) miejsce uzytkowania $rodka trwalego,

5) okreslenie dostawcey srodka trwalego,

6) warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

7) sposdb ujgcia dowodu OT w ksiggach rachunkowych - (dekretacja),

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania.
Skontrolowany dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza - zalaeznikiem do dowodu OT
Jest protokél odbioru. W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca
uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki).

Dostawy wyposazenia, maszyn i urzgdzen przekazywanych do uzytku réwnoczeénie z ich
odbiorem powinny by¢é udokumentowane fakturami - rachunkami dostawcoéw zgodnie
z zamoOwieniami oraz dolgczonymi do faktur/rachunkéw dowodami OT - przyjecia $rodka trwalego.

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

Dowéd ten zawiera co najmniej:
1) nazwe Srodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
2) warto$¢ poczatkowa i wysoko$é dotychczasowego umorzenia,
3) nazwe¢ i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy  0séb
reprezentujgcych jednostke.

Dowod PT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz - dla jednostki otrzymujgce]j $rodek trwaly,
2) drugi egzemplarz - dla Referatu Finansowego.

8. Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji srodka trwalego sluzy dowéd LT ,likwidacja $rodka
trwalego”. Wystawiany jest przez komisje¢ likwidacyjng powolang przez Burmistrza.

Dowod LT powinien zawieraé:
1) numer i datg¢ dowodu,
2) nazweg Srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
3) warto$¢ poczgtkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
4) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji),
5) sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkdow.
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Dokument po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i Skarbnika jest przekazywany do
ksiegowosci, gdzie pod data postawienia w stan likwidacji sktadnik majatkowy jest zdejmowany
z ewidencji bilansowe;j.

Jesli data postawienia w stan likwidacji $rodka trwalego jest jednoczesnie datg jego fakiycznej
fizycznej likwidacji (badz zbycia), do dokumentu LT =zalgcza si¢ oprocz  wniosku
o przeprowadzenic likwidacji, takze dokumenty zrodiowe potwierdzajace fakt przeprowadzenia
likwidacji — mogg nimi by¢ odpowiednio:

- faktury/rachunki dokumentujace fakt sprzedazy Srodka trwalego bad? fakt oddania go na przyklad
do punktu skupu surowcéw wtérmych,

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

- protokdl zgloszenia do organdéw écigania faktu kradziezy srodka trwalego 1 potwierdzenie
umorzenia $ledztwa w tej sprawie,

- protokoét z fizycznej likwidacji (zniszczenia) Srodkow trwalych.

Natomiast w przypadkach, gdy data postawienia $rodka trwalego w stan likwidacji nie jest
jednoczeénie data jego faktycznej likwidacji, dokument LT stanowi podstawe wprowadzenia
srodka trwalego do ewidencji pozabilansowej na konto ,,§rodki trwale w likwidacji”, natomiast ww.
dokumenty zrodlowe s podstawg zdjgcia srodka trwalego z tej ewidencji.

Dow6d LT sporzgdzany jest w dwéch egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz - dla Referatu Finansowego,
2) drugi egzemplarz - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

9, Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczgce $rodkéw trwatych
w budowie zwigzanych z wydatkami majgtkowymi nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujgcych
zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dzialalnosei eksploatacyjnej, przy czym
wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez
pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

10. W zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty do faktury/rachunku
wykonawey powinien byé dolaczony protokol odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementéw robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawezy (w przypadku ustalenia
wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).

11. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgeymi przepisami wediug okreslonych grup KS'T przez
upowaznionego pracownika.

12. Wszystkie rzeczowe skladniki majgtku musza byé oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

13. Pod pojeciem materialow nalezy rozumieé przedmioty pracy zuzywane jednorazowo i wydane
do zuzycia. Zakupéw materialéw dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia. Dowodem
przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszezone na rachunku lub fakturze przez pracownika,
ktéry pobral material.
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14, Zaliczki dla pracownikéw - sa to zaliczki jednorazowe, wyplacane pracownikom
zatrudnionym w wrzedzie na umowe o pracg. Zaliczki jednorazowe moga byé wyplacane na
poczet podrozy stuzbowej, na dokonywanie zakupdw doraznych materiatéw i sprzetu, a takze
uslug. Zaliczki mogg by¢ wyplacane do wysokoscei przewidzianych kosztéw. Tok postepowania
przy udzielaniu zaliczek powinien przebiegaé nastepujaco:

- zaliczki na delegacje;

Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu shizbowego w uzasadnionych przypadkach mogg pobraé
zaliczk¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki i gléwnego
ksiggowego, badZ skarbnika wniosku o zaliczke. Zaliczki takie podlegaja rozliczeniu w terminie 7
dni od zakoticzenia podrézy.

- pozostale zaliczki jednorazowe:

Na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez kierownika jednostki i gldwnego ksiegowego
badz skarbnika wniosku o zaliczkg wyplaca si¢ zaliczki na dokonanie niezbednych zakupéw lub
zaplatg za nieduza ustuge wykonywang w terenie, badZ tez na inne uzasadnione cele. W zwigzku
z powyzszym na przedmiotowym wniosku nalezy dokladnie okreslié rodzaj zakupu badz cel,
ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczke nalezy rozliczyé w terminie 7 dni od realizacji celu, na jaki jg
pobrano. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazié zgode na
dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej przez pracownika zaliczki, z zachowaniem bezpiecznego
terminu na sporzgdzenie sprawozdawczosei budzetowej.

- zaliczki na poczet wynagrodzen:

Ze wzgledu na rézne okolicznosci natury osobistej w jednostce dopuszeza sie réwniez mozliwosé
udzielenia zaliczki na poczet wynagrodzen. Kierownik jednostki moze udzielié takiej zaliczki
w szczegolnie uzasadnionych przypadkach dla osoby pozostajacej w stalym stosunku pracy w
urzedzie, jednak w wysokodci nie wyzszej, niz wynagrodzenie przyshugujace 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 sig pracownika z poprzedniej zaliczki nie jest mozliwe wyplacenie nastepne;.

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

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

W przypadku gdy w poleceniu wyjazdu wskazano jako $rodek lokomocji PKS, a pracownik
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chee podrozowaé wlasnym pojazdem, musi odnotowac ten fakt na poleceniu wyjazdu, a zwrot
kosztow podrézy otrzyma w wysokosei réwnej kosztowi zakupu biletu PKS.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, kt6ry jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu.

Podrézg sluzbowg odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,,podroza stuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawcg. Polecenie wyjazdu
sluzbowego wystawia i ewidencjonuje pracownik ds. kancelaryjno-organizacyjnych, a podpisuje
Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza. ‘

Polecenie wyjazdu okresla:
1) termin i migjsce podrézy stuzbowej,
2) miejsce rozpoczgeia i zakoficzenia podrozy stuzbowej,
3) rodzaj §rodka lokomocji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowe] odbywanej

$rodkami lokomocji:

e ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskicj w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

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

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

Delegacje sluzbowe nalezy realizowaé w terminie do 21 dni od dnia zakonczenia podrozy
sluzbowej.

Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle
i motorowery nie bedace wlasnoscig pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania tylko za
zgodg Burmistiza. Po wyrazeniu zgody pracownik pobiera polecenic wyjazdu sluzbowego.
Podstawg zwrotu kosztéw jest podpisane polecenie wyjazdu ze wskazaniem wykorzystania
prywatnego pojazdu do celow sluzbowych 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 kosztow uzywania do celéw
stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niebedgeych  wlasnoscia
pracodawcy.

16. W obiegu dowodow ksiegowych musi bra¢ udziat szedciu pracownikow Urzedu:
1) pracownik ds. kancelaryjno-organizacyjnych,
2) pracownik wlasciwy rzeczowo,
3) Skarbnik,
4) Gtéwny Ksiggowy Urzedu,
5) Inspektor ds. ksiggowosci,
6) Burmistrz lub Zastepca Bunmistrza.

17. Dowody ksicgowe do realizacji przez jednostke powinny trafi¢ do Referatu Finansowego
najpbéiniej 2 dni przed uplywem terminu platno$ci wraz z dokladnym opisem
i kompletem dokumentéw. W miesigcu koficzgcym rok finansowy dowody ksiggowe nalezy
sklada¢ w Referacie Finansowym nie péZniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku, z
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wyjatkiem tych, ktoére wplynely do Urzedu po tym terminie i winny byé zaplacone jeszcze w
danym roku.

18.Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami
sporzadzane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.,

19. Ogdlny
postac:

schemat

postgpowania z dowodami

ksiegowymi

w  jednostce przyjmuje

Pracownik whaeiwy rzeczowo (merytoryczny

— sporzadzajgcy) e m e mmm—imecimm
przekazuje dowad ksiggowy, ktéry poddal
ocenie prawidlowosci operacji 1 jej zgodnodei z
prawem e
i
A 4 h 4
Skarbnik

sprawdza, czy ww. ocena jest prawidiowa (tzn.
czy opis dokumentu jest wystarczajacy , aby
mée wiasciwie sklasyfikowad wydatek i
dokona¢ prawidlowej dekretacji)

v v

0

TAK

Skarbnik sklada podpis, ktory potwierdza
kompletnos¢ i rzetelnosé oraz zgodnosé =z

planem finansowym.

NIE

v

Y

Skarbnik zwraca dokument
wladciwemnu rzeczowo
pracownikowi np. do
uzupelnienia, poprawienia.

Inspektor ds. ksiggowosci dokonuje kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowym,
a Gl. Ksiggowy dekretuje dowdd

©

Y

Burmistrz lub w razie nicobecnosci

Zastepea

zatwierdza dowdd ksiggowy, czym umozliwia:
zaksiggowanie operacji dokonania zaplaty w
formie okreslonej przez wystawee dokumentu.

Skarbnik odimawia zlozenia
podpisu, jesli pracownik nie
dokonat stosownych
uzupetnien, czy poprawek.

!

Skarbnik przekazuje pisemne
uzasadnienie odmowy
podpisania dokumentu.

v

Gl Ksiggowa lub Insp. ds.ksigg.
wykonuje dyspozycje
(np. sktada przelew).

&

Buirmistrz
1} wstrzymuje realizacje
operacji
lub
2) w formie pisemnej wydaje
polecenie jej realizacji na
dowodzie ksiggowym,
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20.Dowody ksicgowe zewnetrzne, czyli m.in, faktury VAT, rachunki beda podlegac:

Zatwierdzeniu

Zaksiggowaniu

Sprawdzenin Wstepne]
— X
kontroli >
Pod wzglgdem \
merytorycznym Weryfikacji
zgodnobei z
Pod wzgledem planem
formalnym v finansowym
Pod wzgledem
rachunkowym
Dekretacji

l

Zaplacie

v

gotdwka

bezgotébwkowo

21. Dowody ksiegowe wewnetizne niezwigzane z operacjami finansowymi, bedag kolejno:

Sporzadzane

—»

Sprawdzane

—>

Zatwierdzane

—»

Zaksiggowane

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

Sporzadzane |- Sprawdzane _ Zatwierdzane —» Zaksiggowane
pod wzglgdem Do zaptaty
zgodnodcl z ¢
planem
finansowym gotdwka

\ 4
bezgotowkowo
23, Wyciggi bankowe wymagajg :
Sprawdzania kompletnosci przelewdw w Zatwierdzania s Zaksiegowania

stosunku do zlozonych przelewdw oraz zgodno$ci
kwot potwierdzonych w wyciagu z dowodami
ksiggowymi zobowiazan.
Sprawdzania zgodnosci wplywow dotyczacych
gromadzenia $rodkéw publicznych.
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Rozdzial 8. 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
ilo$ciowo- wartosciowe].

2. Dowody magazynowe rozchodowe:
1) faktura VAT
2) rachunek uproszczony
Rozdzial 9. Ewidencja i kontrola drukéw $cislego zarachowania

L. Druki scislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyeiom, wynikajacym
z ich stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw scislego zarachowania prowadzi sie¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksigdze, réwniez w formie elektronicznej. W ksicdze tej rejestruje sie pod
odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i
wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszezegdlnych drukéw Scistego zarachowania.

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

1) kasa przyjmie (KP),
2) kasa wyplaci (KW),
3) kwitariusz przychodowy K-103,
4) arkusze spisu z natury, .
4. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
1) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
2) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw
$cislego zarachowania,
3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

5. Burmistrz jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanic tych drukéw w  sposéb

zabezpleczajgcy przed zniszezeniem i kradzieza.
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6.

10.

I1.

12,

13.

14.

Oznaczenia drukéw Scislego zarachowania, ktére nie posiadajg nadawanych przez drukarnig

serii numeréw, dokonuje si¢ w sposob nastepujacy: kazdy egzemplarz nalezy oznaczyé

kolejnym numerem ewidencyjnym.

W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku

odnotowaé (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie 1 numery nadane w drukarni):

1) numer kolejny bloku,

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

3) liczbe kart kazdego bloku po$wiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

Poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia

zaprzychodowaé w ksigdze drukéw Scislego zarachowania. Poszezegolne karty blokéw nalezy

numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci

numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku,

przy wydawaniu nastgpnego na okltadce nalezy wpisaé okres w ktorym druki zostaly

wykorzystane,

Oznaczenie dowodéw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukow

Scistego zarachowania w opisany sposob nie narusza ogdlnie obowigzujgeych zasad numeracji

magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cislego zarachowania

nieujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych oznaczen.

Ewidencje wszystkich drukéw scislego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla kazdego

rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

Ksigga zawiera ... stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastgpnie zaopatrzyé w podpis osoby upowaznionej, tj. Burmistrza,

Podstawe zapiséw w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig:

o dla przychodu — protokét przyjecia i ocechowania drukéw z opisem rachunku dostawcy,
ewentualnie dowodu przyjgcia,

e dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow,

Zapisy w ksiedze drukéw Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie

atramentem lub diugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w spos6b opisany wezesniej.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczacy

gospodarki drukami écislego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy to

takze drukéw anulowanych.

Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz

7 data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywacé

w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczee.

Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustalié stan faktyczny drukéw $cistego

zarachowania w skladowaniu oraz u os6b dokonujacych 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 materialnic odpowiedzialnej, druki $cislego zarachowania

podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majgtkowymi. Okolicznosé przekazania

(przejecia) drukéw Scislego zarachowania musi byé zamieszczona w protokole zdawczo-

odbiorczym,

W przypadku zaginigeia (zgubienia lub kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,

rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.

Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw $cislego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokdl zaginigcia,

2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydal,

3) w uzasadnionych przypadkach gdy zachodzi podejizenie przestgpstwa, zawiadomié Policje.

Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cislego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

1) liczbg zaginionych drukéw luZnych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

2) dokladne okreslenie zaginionego druku,

8) date zaginigcia drukow,

9) okolicznosci zaginigeia drukow,

10) miejsce zaginiecia drukéw,

11) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scislego zarachowania nalezy sporzgdzié

protokol, ktory powinien byé przechowywany w  aktach prowadzonych przez osobe

odpowiedzialng za gospodarke drukami scistego zarachowania.
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Rozdzial 11. Przechowywanie i gromadzenie dowodéw ksiggowych

1. Dokumenty nalezy przechowywaé w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnosé i tatwosc

odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sig:

1) nazwa jednostki do ktérej naleza;

2) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru,

3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):
— symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,
— symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabska oznacza
dokumentacje, ktéra po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulaturg;

4) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

5) pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru

pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletnose.

2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych 1 ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowos$ci przez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed
nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwatonych na noénikach

komputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 2, zapisy te powinny by¢

wydrukowane w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.

4, Dowody ksiggowe w formie papicrowej gromadzi Referat Finansowy, w segregatorach
w podziale na poszczegélne miesigce (oddzielone kartkg z nazwa miesigca i oznaczeniem
pierwszego i ostatniego nr dowodu ksiggowego) z oznaczeniem roku obrotowego, ktdrego
dotycza.

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

6. Za prawidlowe funkcjonowanie oprogramowania SIGID, sluzgcego do prowadzenia
rachunkowosci jednostki (w tym tworzenia wewngtrznych dokumentoéw elektronicznych),

odpowiada firma informatyczna, ktora wykonuje archiwizacjg co najmniej raz na tydzien.
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7. Dowody ksiggowe pizechowuje sie w jednostce, o ile jest to mozliwe w oryginalnej postaci,
w porzadku chronologicznym w podziale na rodzaje dowodéw ksiegowych ujmowanych na
odpowiednich kontach ksiggi glownej (syntetyki) oraz ksigg pomocniczych (analityki).

8. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych oznacza sig okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koficowych numerdéw w zbiorze.

9. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu.

10.  Okres przechowywania:

1) dla podstawowych urzadzen: dziennika, ksiggi gléwnej, ksiag pomocniczych — 5 lat,

2) ewidencji wynagrodzefi pracownikéw — przez okres 50 lat, a przy wszystkich stosunkach
pracy, ktére rozpoczng si¢ od 1 stycznia 2019 roku przez okres 10 Iat.

3) dowodow ksiggowych dotyczacych $rodkdw trwalych w budowie, roszezen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez
5 lat od poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postgpowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

4) zarzgdzenia dotyczace dokumentacji zasad rachunkowosci — przez okres nie krétszy od 5 lat
od uplywu jej waznosci,

5) pozostale dowody ksiegowe i inne dokumenty — 5 lat.

11.Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotyczg.
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzania Burmistrza

Miasta Gminy Stepnica

nr 61/2019 z dnia 12 sierpnia 2019 r.

Instrukcja w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania
zobowiazan podatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Stepnicy

CZESCT
Przepisy ogolne

§1

1. Niniejsza instrukcja okreéla tryb i zasady udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych
i umarzania zalegloéci podatkowych przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku — Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2017 1., poz. 201).

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

§2

1. Instrukcje opracowano w szczegdinosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 27 sietpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz. 869),
2) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowoscei (Dz.U. z 2019 1, poz. 351),
3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2019, poz. 900 z podZn. zm),
4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 . o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2019,
poz. 1438),
5) Ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U. 2 2019, poz. 1000),
6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawic wlasciwosci organow
podatkowych (Dz. U. 22017 1., poz. 122 z pdZn. zm),
7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego
(Dz. U. z2010 1., Nr 208, poz. 1375),
8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawic naliczania odsetek za
zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by zawarte
w rachunkach, (Dz, U. z 2015 ., Nr 165, poz. 1373 z pézn. zm.),
9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 wizesnia 2007 r w sprawie zaplaty optlaty
skarbowej (Dz. U. z 2007 r., Nr 187, poz. 1330),
10) Rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 138 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.,, Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm),
12) Instrukeji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat,
13) Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien,
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CZESC 11 :
Rozkladanie na raty i odraczanie terminéw platnoéci zobowigzan podatkowych

§3

I. Ulgi w splacie zobowigzan podatkowych w formie rozloZenia na raty lub odroczenia
terminu platno$ci naleznosci lub zaleglodci mogg by¢ udzielone tylko na wniosek
zobowiazanego, zlozony na pismie lub ustnie do protokolu.

2, Wplywajace wnioski o rozlozenie 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 data wplywu, przekazuje
wniosek wraz z inng korespondencja kierownikowi jednostki, ktdry kieruje podanie do

pracownika wymiaru podatkow.

§4

1. Po otrzymaniu wniosku pracownik, do ktérego zostal skierowany, po zapoznaniu si¢ z jego
trescig, winien postepowaé nastgpujaco:
1) w sprawach mniejszej wagi i nie budzacych watpliwosci, co do uzasadnienia i udokumentowania
»waznego interesu podatnika”, badZ ,interesu publicznego”, podanie o rozlozenie na raty
zobowigzan podatkowych lub o odroczenie terminu platnodci zgodnie z przepisami art. 139 § 1
ustawy — Ordynacja podatkowa powinno by¢ rozpatrzone bez zbednej zwloki.
2) jezeli sprawa jest szczegolnie skomplikowana, np: prowadzone jest postepowanie egzekucyjne
lub podatnik nie uzasadnit prosby w sposéb dostateczny, wnidsl o rozlozenie na raty, badz
odroczenie terminu platnodei naleznodcei lub zaleglosci na dluzszy okres — pracownik zalatwiajacy
podanie winien przeprowadzié post¢powanie poprzez wezwanie podatnika do:
a) uzupelnienia uzasadnienia podania w trybie przepiséw art. 169 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa przez wykazanie istnienia ,waznego interesu podatnika” np. znaczne obnizenie
zdolnosci platniczych, spowodowane zdarzeniem losowym (powddz, pozar, kradziez), badZ innym
zdarzeniem, ktorego nie mogl przewidzieé, ktéremu nie mégt zapobiec, itp. lub ,,waznego interesu
publicznego”,
b) szczegolowego udokumentowania osigganych dochoddw, a takze udokumentowania powolanych
w uzasadnieniu podania motywéw (dotyczy podatnika bedgcego osobg fizyczng) w trybie
przepisdw art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa ( na przyklad opinia banku, zaswiadczenie

z Urzgdu Skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zaleglosciach, o zaciggnietych
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pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od zleceniodawcow
przed sadem, opinii osrodka pomocy spotecznej, itp.),

¢) szczegdlowego udokumentowania motywow powolanych w uzasadnieniu, a takze osiaganych
dochodéw (w przypadku, gdy o ulgg zwraca si¢ osoba prawna, osoba fizyczna prowadzaca
dzialalnoéé gospodarczg tub jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowoscl prawnej, w tym
spotka) do przediozenia sprawozdania finansowego (bilans, rachunek zyskéw i strat, informacja
dodatkowa) opinii banku sprawujgcego obstuge podmiotu, zaswiadezen z Urzedu skarbowego lub
innych organéw np. fiskalnego, ubezpieczeniowego o zalegtodciach, zaswiadczen z banku
o zaciggnictych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie
odzyskania naleznoéci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentow $wiadczacych o wielkosci
sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecen na wykonanie robét, ustug lub dostaw itp., dokumentow
$wiadezacych o aktualnej sytuacji ekonomicznej osoby prawnej — w trybie przepisow art. 189 § 1
ustawy — Ordynacja podatkowa,

d) zlozenia zawiadezen lub o$wiadczenia w trybie przepiséw artykutu 169 § 1 ustawy - Ordynacja
podatkowa, wymaganych przepisami art. 37 ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 1, 0 postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej o uzyskanej pomocy ze érodkéw publicznych jakie
podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis otrzymat w roku, w ktérym ubiega si¢ 0 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. oséb fizycznych ubiegajgcych si¢ o ulge) dla ustalenia
faktycznej sytuacji majatkowej w drodze spisania protokolu o stanie majatkowym, wg wzoru Nr |
stanowigcego zalgcznik do ninicjszej instrukeji, lub posrednio, poprzez oswiadczenie podatnika
o stanie majatkowym, sytuacji rodzinnej i cigzarach finansowych, wg wzoru nr 2 stanowigcego
zalgcznik do niniejszej instrukcji. Chodzi tu zwlaszeza o majgtek trwaly (nieruchomodci,
samochody, wartosciowe urzadzenia, oszczgdnosci, akcje, obligacje, itp.), jak 1 dochody

i zobowigzania $wiadczgee o aktualnej sytuacji majatkowej.

§5
1. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 4 wust. 1 i 2, pracownik winien
zawiadomié podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o udostepnieniu do wgladu
akt sprawy podatkowej.
2. Po skompletowaniu materialéw z postgpowania podanie z adnotacja pracownika ksiggowosci

podatkowej o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci narostych odsetek za zwloke oraz
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opinig wiasng i Skarbnika Gminy w sprawie — pracownik przekazuje kierownikowi jednostki, celem
podjecia decyzji w sprawie.

3. Przed podjgciem decyzji kierownik winien zapoznaé sig z zebrang dokumentacja.

4. Podejmujgey decyzje, po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postepowania, winien
wzig¢ pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne mozliwosci platnicze
podatnika, a zwlaszcza:

1) ogdlng sytuacj¢ majatkowa podatnika wynikajacg z przeprowadzonego postepowania
omdwionego w § 4 j. warunki materialne, rodzinne oraz fakt czy odmowa zastosowania ulgi nie
naruszy podstawowych warunkéw bytowych rodziny, badz nie zaktéci normalnego funkcjonowania
np. przedsigbiorstwa, gospodarstwa rolnego.

2) czy odroczenie terminu platnosei naleznosci lub zaleglogci lub rozlozenie na raty zobowigzan nie

zakioel realizacji harmonogramu planu dochodéw na dany rok podatkowy.

§6

L. Decyzje o rozlozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci lub zaleglosci podatkowej
sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz decyzji wysyla sie za potwierdzeniem odbioru
podatnikowi, a drugi pozostaje w aktach sprawy.

2. Po wydaniu decyzji kserokopia przekazywana jest (pracownikowi — ksiggowemu),
prowadzacemu komputerowg obstuge programu ksiggowosci podatkowe;.

3. Jezeli decyzja o uldze podatkowej, rozlozeniu zobowigzan — zalegtosci na raty, badz odroczeniu
splaty naleznosei ~ zaleglodci podatkowych podjeta zostala po wszezeciu egzekucii, pracownik
prowadzgcy komputerowa obstuge programu ksiegowosci podatkowej (ksiegowy) zawiadamia

natychmiast wladciwy organ egzekucyjny — Naczelnika Urzedu Skarbowego.

§7
1. Dluznikom, ktérzy systematycznie zalegaja w placeniu podatkéw, a w szczegdlnosei nie
dotrzymujg ustawowych terminéw platnosci, badZ terminéw wynikajacych z decyzji o odroczeniu
zobowigzan lub splaty zaleglosci, mozna udzieli¢ ulg w splacie zaleglosci w zasadzie tylko w
przypadkach szczegdlnych, jak np. klgski Zywiolowe, wypadki losowe, powazna choroba podatnika
lub czlonka rodziny oraz kiadgc szezegdlny nacisk na analiz¢ wysokosei uzyskiwanych przez nich
dochodéw oraz ponoszonych wydatkéw.
2. Decyzja przyznajaca ulge w splacie powinna, zgodnie z trescig art. 210 § 4 ustawy — Ordynacja
podatkowa zawiera¢ uzasadnienic prawne i faktyczne, Uzasadnienic to powinno zawieraé

wskazanie faktéw, ktdre organ uznat za udowodnione oraz dowodéw, na ktorych sie oparl.
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3. W uzasadnieniu decyzji odmawiajacej catkowicie lub czesciowo udzielenia ulg w splacie
naleznosdci nalezy wskazaé na przyczyny, z powodu ktérych powolanym w podaniv argumentom
i dowodom odmodwiono wiarygodnoéci i mocy dowodowej. Ocena materialu zgromadzonego

w sprawie nie moze nosié¢ cech dowolnosci.

§8
1. Odsetki za zwloke od zaleglosci odroczonych lub rozlozonych na raty pobiera sig zgodnic
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami, W uzasadnionych przypadkach mozna dtuznikowi
rozlozyé naleznodci na raty bez odsetek za zwlokg, a po splaceniu odsetki umorzy¢ w granicach
posiadanych kompetencji do umarzania zobowigzan podatkowych.
2. Pracownik prowadzacy komputerows obsluge programu ksiggowosci podatkowej zobowigzany
jest do naliczenia zgodnie z przepisami naleznej oplaty prolongacyjnej winien réwnieZ na biczaco
Sledzi¢ przestrzeganie przez zobowigzanych terminéw platnosei rat i odroczenia terminu, zgodnie 2
przepisami instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat.
3. W razie niedotrzymania przez diuznika terminu platnosci rat lub terminu odroczenia
i nieprzywrocenia mu tych terminéw, nalezy wszczaé lub kontynuowa¢ wszczete postgpowanie
egzekucyjne w celu przymusowego $ciagnigeia naleznosci wraz z odsetkami., W takich przypadkach
odsetki za zwloke od nieuiszczonej jeszcze kwoty, pobiera si¢ od dnia uplywu terminu platnosci
okre$lonego w nakazie platniczym, w przypadku kiedy podatnik jest zobowigzany sam obliczy¢
i ptaci¢ podatek, od ostatniego dnia, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata
powinna nastapic.
4. Jezeli po wydaniu decyzji ratalnej wyjda na jaw nowe okolicznosci, z ktorych wynika, Ze stan
materialny dluznika w chwili wydania decyzji nie uzasadnia udzielenia rat w ogole albo
w okreslonej decyzjg wysokosci, organ podatkowy moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje ratalng
w trybic art. 240 § 1 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa. W szczeg6lnosei nalezy uchyli¢ lub
zmienié taka decyzje, gdy duzni8k wprowadzil organ podatkowy w blad w celu uzyskania ulg

w splacie zaleglosei i uniknigeia egzekucii.
§9.

Sprawy udzielania ulg w splacie zobowigzan podatkowych prowadzi pracownik wymiaru

podatkow.
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CZESC 111
Umarzanie zaleglosci podatkowych

§ 10.

1. Zobowigzania podatkowe mogg byé umarzane na wniosek zobowigzanego i z urzedu.
2. Umorzenia z urzgdu mozna dokonaé 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 zaleglodci podatkowej nic przekracza pigciokrotnej wartodci kosztéw upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym,

3) kwota zaleglosci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakofczonym postepowaniu
likwidacyjnym lub upadiosciowym,

4) podatnik zmart nie pozostawiajac zadnego majgtku lub pozostawil ruchomosci nie
podlegajgce egzekucji na podstawie odrgbnych przepiséw, brak jest spadkobiercéw innych niz

Skarb Panstwa oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnogei podatkowej osoby trzeciej.

§11.
1. Wplywajgce podania o umorzenie zaleglodei podatkowych winny by¢ zaewidencjonowane
w kancelarii, w rejestrze wplywajacej do urzedu korespondencii.
2. Pracownik kancelarii po wpisaniu podania do rejestru i opatrzeniu daty wplywu (.
specjalnym datownikiem) przekazuje podanie wraz z inng korespondencjg kierownikowi jednostki,

ktéry kieruje podanie do pracownika wymiaru podatkdw.

§12.
1. Po otrzymaniu podania pracownik wymieniony w § 11 ust. 2, po zapoznaniu si¢ z jego trescig,
winien postapi¢ nastepujaco:

1) w sprawach mniejszej wagi 1 nie bﬁdzqcych watpliwoéci, co do uzasadnienia i
udokumentowania ,,waznego interesu podatnika”, badz interesu publicznego”, - podanie o
umorzenie nalezy rozpatrywaé bez zbgdnej zwloki, bezposrednio po zlozeniu, 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 sposéb dostateczny, lub nie przedstawil dowodéw niezbednych
do orzekania w sprawie, pracownik zalatwiajacy podanie winien przeprowadzié postepowanie

poprzez wezwanie podatnika do:
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a) do uzupetnienia uzasadnienia podania (dot. podatnika bedacego osobg fizyczng) w trybie
przepiséw art. 169 §1 ustawy — Ordynacja podatkowa przez wykazanie istnienia ,,waznego interesu
podatnika” lub ,waznego interesu publicznego” np. znaczne obnizenie zdolnosei platniczych,
spowodowane zdarzeniem losowym ( powddz, pozar, kradziez), badZ innym zdarzeniem, ktérego
nie mogl przewidzieé, ktéremu nie mogl zapobice, itp. lub ,,waznego interesu publicznego”,

b) do szczegdlowego udokumentowania osigganych dochodéw, a takze udokumentowania
powolanych w uzasadnieniu podania motywoéw (dot. podatnika bedacego osobg fizyczng) w trybie
przepiséw art. 189 § 1 ustawy — Ordynacja podatkowa (np. opinia banku finansujgcego,
zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zaleglosciach,
o zaciggnietych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, o dochodzeniu naleznosci od
zleceniodawedw przed sgdem, ifp.),

¢) do szczegélowego udokumentowania motywow powotanych w uzasadnieniu podania,
a takze osigganych dochodéw (w przypadku, gdy o ulge zwraca si¢ osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, w tym spotka) do preediozenia sprawozdania
finansowego (bilans, rachunek zyskow i sirat, informacja dodatkowa) opinii banku sprawujgcego
obstuge jednostki, za$wiadczeii z urzgdu skarbowego o zaleglosciach, zadwiadczen z banku
o zaciagnigtych pozyczkach, czy pobranych kredytach bankowych, pism procesowych w sprawie
odzyskania naleznosci od niesolidnych kontrahentéw, dokumentéw $wiadczacych o wielkoscei
sprzedazy, o pakiecie otrzymanych zlecei na wykonanie rob6t, czy ustug oraz innych dokumentow
swiadezaeych o aktualngj sytuacji osoby prawnej — w trybie przepiséw art. 189 § 1 ustawy —
Ordynacja podatkowa,

d) do zlozenia za$wiadezen lub owiadczenia w trybie przepisdw artykutu 37 ustawy z dnia
30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. z 2007
roku Nr 59, poz. 404 z pdzn, zm.) 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
poprzedzajacych go lat,

¢) do zlozenia zadanych przez organ podatkowy informacji w trybie przepisow art. 169 § 1
ustawy -- Ordynacja podatkowa.

2. Podjecie decyzji o umorzeniu zaleglosci powinno odbywaé sig po dokiadnym zbadaniu sytuacji
materialne] i rodzinnej zobowiazanego i zebraniu wymaganej dokumentacji.
3. Przed przystgpieniem do opracowania projektu decyzji o umorzenie, pracownik obowigzany jest
skompletowa¢ akta w porzadku chronologicznym a nastepnie ustali¢:

1) czy przedmiot opodatkowania (np. nieruchomosé, pojazd w przypadku podatkéw  od

srodkow transporiowych) nadal istnieje,

5. 83




2) zczego dluznik utrzymuje sig i jaka jest wysoko$é jego dochodéw; w drodze zbadania stanu
materialnego podatnika (dot. 0sdb fizycznych ubiegajacych sic o ulge) dla ustalenie faktyczne;j
sytuacji majatkowej w drodze spisania protokolu o stanie majgtkowym, wg wzoru Nr 1
stanowigcego Zalacznik do niniejszej instrukcji, (chodzi fu zwlaszcza o majgtek  trwaly,
nieruchomosci, samochody, wartoSciowe wrzqdzenia, oszczednosci, akeje, obligacje itp., jak
i 0 zobowigzania $wiadczqee o aktualnej sytuacji majqtkowej) lub poprzez zlozenie przez podatnika
o$wiadczenia o stanie majgtkowym, sytuacji rodzinnej i ciezarach finansowych, wg wzoru Nr 2
stanowigcego zaltgeznik do niniejszej instrukeji.

3) co sig stalo z zajetymi ruchomosciami, jezeli nie zostaly one egzekucyjnie zajcte i nie
zostaly sprzedane lub z zajgtymi wierzytelnosciami, jezeli nie zostaly one zrealizowane,

4) czy nie zachodzi mozliwos¢ wydania decyzji o nalozeniu odpowiedzialnosci podatkowej na
osobg trzecig, bgdZ skierowania egzekucji do osoby odpowiedzialnej z mocy prawa,

3) czy wykorzystano wszystkie srodki egzekucyine,

6) jaki majatek ruchomy i nieruchomy diuznik posiada,

7) ile wynosi wymiar podatku za rok biezacy, ile uiszczono a ile wynoszg aktualne zaleglosci.
4. Jezeli umorzenic ma dotyczyé =zaleglosei w podatku od nieruchomosci czynnego
przedsigbiorstwa, nalezy ponadto zbada¢ akta wymiarowe za lata, z ktdrych pochodza zaleglosci
i akta z roku biezgcego, ustali¢ wysoko$¢ aktualnych zobowigzar, przyczyny powstania zaleglosci
i zbada¢, jak dhuznik wywigzuje sie z biezgcych platnodei.

3. W razie, gdy umorzenie ma dotyczy¢ zalegloéci rolnika, nalezy ustalié, jaki jest obszar
i przychodowos$¢ gospodarstwa, ilo$é inwentarza i upadki inwentarza w gospodarstwie,
czy gospodarstwo dotknigte bylo kleskami zywiolowymi oraz jakic sa perspektywy rozwojowe
gospodarstwa.

6. Jezeli podstawa umorzenia ma byé niemoznosé ustalenia adresu diuznika, nalezy zwro6ci¢ uwage,
czy wyczerpano wszelkie mozliwosci w kierunku ustalenia adresu. W zapytaniach do biur
ewidencji ludnosei nalezy dokladnie podawaé personalia diuznika, ktére powinny znajdowaé si¢
w karcie ewidencyjnej.

§ 13,

1. Stan materialny dluznika powinien by¢ dokladnie opisany w protokole. Protokét ten powinien
by¢ podpisany przez pracownika, przeprowadzajacego badanic i przez dluznika. Jezeli protokél nie
zawiera wszystkich okolicznosci majgeych istotne znaczenie dla ustalenia stanu majatkowego
i mozliwosci platniczych diuznika, nalezy sporzadzi¢ nowy protokél w  celu usunigcia

stwierdzonych brakdéw.
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2. Jezeli protokét badania stanu majgtkowego nie nasuwa wglpliwosci 1 jezeli caloksztalt
okolicznoéci wskazuje, ze sytuacja materialna dluznika nie ulegnie zmianie na lepsza, jeden
aktualny protokét pochodzacy z roku, w ktorym opracowuje si¢ decyzje o umorzeniu, moze by¢
podstawa opracowania decyzji o umorzeniu bez wzgledu na kwote zaleglosci. Jezeli natomiast
protokél badania stanu majatkowego dotyczy zobowigzanego, kidrego sytuacja materialna ulega
zmianom zaleznie od wynikéw gospodarowania (v przedsigbiorstwie [ub gospodarsiwie rolnym),
albo protokél jest niedokladny lub nieaktualny, to wowczas zachodzi potrzeba ponownego zbadania
stanu majgtkowego dluznika. Takie ponowne zbadanie powinno byé 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¢ skladane do kazde] nowej sprawy
podatnika.

3. Po przeprowadzeniu postgpowania wymienionego w § 12 pracownik winien zawiadomic¢
podatnika w trybie art. 200 ustawy — Ordynacja podatkowa o udostgpnieniu do wgladu akt.

4. Po skompletowaniu materialéw z postepowania, calos¢ akt sprawy (podanie o uige
z zebranymi dokumentami) z adnotacja ksiggowej o wysokosci posiadanych zaleglosci, wysokosci
narostych odsetek za zwloke oraz z ewentualng opinig wlasng i Skarbnika Gminy w sprawie —
pracownik przekazuje do kierownika jednostki.

5. Podejmujacy decyzje winien zapoznaé si¢ z zebrang dokumentacja, sprawdzié czy zachowano
termin przewidziany do zatatwienia podania w przepisach ustawy — Ordynacja podatkowa.

6. Po zapoznaniu si¢ z wynikami przeprowadzonego postgpowania, podejmujgcy decyzjg
(kierownik jednostki) winien wziaé pod uwage z jednej strony interes gminy, z drugiej za$ aktualne
mozliwosci platnicze podatnika, a zwlaszcza:

1) ogélng sytnacie majatkowa podatnika wynikajacg z przeprowadzonego postepowania
oméwionego w § 12, pkt 2, tj. warunki materialne i rodzinne oraz czy odmowa zastosowania ulgi
nie naruszy podstawowych warankéw bytowych rodziny, badZ zakléei normalne funkcjonowanie
przedsi¢biorstwa lub gospodarstwa rolnego,

2) czy umorzenie zaleglodci (ze wzgledu na ich wysoko$¢) nie zakidei realizacji planu

dochoddw na dany rok podatkowy.

§ 14,
1. Decyzje w sprawie umorzenia, badZz odmowy umorzenia zalegloéci z odpowiednim
uzasadnieniem faktycznym i prawnym sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru, za$ drugi wraz z kompletem dokumentow

pozostaje w aktach sprawy.
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2. Po wydaniu decyzji kserokopia przekazywana jest (pracownikowi — ksicgowemu),
prowadzacemu komputerowg obstugg programu ksiegowosci podatkowej.

3. Jezeli organ podatkowy, ktdry juz wydal decyzje odmowng dojdzie nastgpnie do przekonania,
ze zaleglosei te na skutek szczegdlnych okolicznodel, o ktérych nie wiedzial podejmujac decyzje,

nalezaloby umorzy¢, moze w granicach swych kompetenciji uwzglednié wniosek podatnika.

§ 15,
1. Tytuly wykonawcze dotyczace zaleglodci, ktére zostaly umorzone podlegaja wykresleniu
z ewidencji tytuldw wykonawczych. Decyzje o umorzeniu wraz z tytulami wykonawczymi
i wszystkimi dokumentami sklada si¢ jako jedng sprawe do akt spraw ostatecznie zatatwionych,
w oddzielnym zbiorze, po uczynieniu wlasciwej adnotacji w ewidencji tytuléw wykonawczych.
2. Jezeli umorzenie dotyczy czgéci zaleglosei, tytul wykonawezy naleZy zaktualizowaé. Decyzja
0 czgsciowym umorzeniu pozostaje przy tytule wykonawczym az do jego likwidacji.
3. Jezeli sprawg skierowano na droge postepowania egzekucyjnego, nalezy bezzwlocznie
o umorzeniu zaleglosci poinformowaé Urzad Skarbowy, wycofujac tytul wykonawezy.
4. W celu wyeliminowania umorzen wigkszych zaleglodci niz figurujg na kontach podatnikéw,
nalezy w dniu wydania decyzji o umorzeniu upewnié si¢ w referacie ksiegowosci, co do stanu tego
konta i uzyska¢ parafe pracownika (ksiggowego) prowadzacego indywidualne karty kontowe,
stwierdzajge zgodno$¢ stanu zaleglodei z kwotg podang w decyzji o umorzeniu.
3. Jezeli organ finansowy uzna, ze okolicznosci sprawy uzasadniaja umorzenie tylko czesci
zaleglosci, a resztg dluznik powinien zaplaci¢, nie nalezy wydawaé decyzji o warunkowym
umorzeniu zaleglosci, ale zawiadomi¢ diuznika, Zze po zaplaceniu okreslonej czesei zaleglosei
jednorazowo lub w ratach, reszta zostanie umorzona. |
6. Jezeli zostalo wniesione odwolanie od wymiaru naleznosei podatkowych, nie nalezy wydawagé
decyzji o umorzeniu, dopoki nie zostanie zakoliczone postepowanic odwolawceze. O terminie
zalatwienia sprawy nalezy poinformowa¢ podatnika zgodnie z art. 140 § 1 ustawy — Ordynacja
podatkowa.
7. W razie stwierdzenia, ze dluznik wprowadzil w blad organ finansowy, co do swej sytuacji
materialnej lub co do szczegdlnych okolicznosei, ktére byly podstawa umorzenia zalegtosci, nalezy
wznowi¢ postgpowanie na mocy przepiséw art. 240 § 1 pkt 5 ustawy — Ordynacja podatkowa
i uchyli¢ swoja decyzje o umorzeniu.

§ 16.
Sprawy udzielania umorzen zaleglosci podatkowych (osoby fizyczne, osoby prawne)

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Stepnicy prowadzg pracownicy zgodnie z zakresem obowigzkéw.
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§17.

Stosownie do przepisow art. 37 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
pracownicy dokonujgcy wymiaru podatkéw sporzadzajg informacje obejmujacg wykaz osob
prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgeych osobowodci prawnej,
ktorym w zakresie podatkéw lub oplat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roziozono splate na
raty w kwocié przewyzszajacej 500,00 zl., wraz ze wskazaniem wysokosei umorzonych kwot i
przyczyn umorzenia oraz ktorym udzielono pomocy publicznej i podaje je do publicznej
wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzgdzie Gminy. Wykaz ma zawiera¢ imig
i nazwisko (bez adrest), wysoko§¢ umorzonej kwoty oraz przyczyny umorzenia.

Informacje te podawane sg za rok budzetowy do publicznej wiadomosci, w terminie do 31 maja

nast¢pnego roku.
§ 18.

1. Jezeli ulgi, o ktérych mowa w czedci IT i I1T ninigjszej instrukeji stanowia 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;j.

2. Wydanie zaswiadczenia nastgpuje w trybie § 4 pkt 1 Rozpofzqdzenia Rady Ministréw z dnia 20
marca 2007 roku w sprawie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie

lub ryboléwstwie (Dz. U. z 2018 r., poz. 350).
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Zatgeznik Nr 8

do Zarzadzania Burmistrza

Miasta Gminy Stepnica

nr 61/2019 z dnia 12 sierpnia 2019 1.

Instrukcja w sprawie ewidencji, poboru i egzekucji podatkow,
oplat oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w Urzedzie Miasta i Gminy w Stepnicy

CZESC1
Przepisy ogolne

§ 1.

1. Instrukcje¢ opracowano na podstawie ogolniec obowiazujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie ewidencji i poboru podatkow
samorzgdowych, a w szczegdlnosci na podstawie obowigzujgcych przepisow:
1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 1., poz. 351),
2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2019 r., poz. 900),
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, z 2019 r., poz. 869),
4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2019 r,, poz. 1438),
5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organdow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),
6) Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosei
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1526),
7) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg byé zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2015 r., Nr 165, poz. 1373 z pézn. zm.),
9) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. 22019 1., poz. 1145),
10) Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach (tj. Dz. U.
7 2018r., poz. 1454 z pdzn. zm.),

11) Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.
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2. Ninigjsza instrukcja  okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat, ewidencji
przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacii
zobowigzan i likwidacji nadptat.
3. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy z tytulu powierzonych im obowigzkow winni
zapoznad sie z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé¢ zawartych w niej postanowien.
4. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie, niezbgdne dla potrzeb praktyki, okreslonych
ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,
nastepujacych zagadnien:

1) inkasa podatkéw i oplat, w tym rozliczanie inkasentow,

2) obslugi ksiggowej pobranych w drodze inkasa podatkéow,

3) wplywow na rachunek bankowy,

4) sposobu zarachowania wplat,

5) trybu postepowania z zaleglociami przedawnionymi,

6) innych, zwigzanych z poborem i ewidencjg podatkow i oplat.

CZESC II
Whpiaty podatku za podrednictwem banku

§ 3.

1. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego sg sprawdzane i badane, czy zostaly dolgczone
do nich wszystkie dowody, czy dowody objete wyciagiem dotyczg danego rachunku oraz, czy saldo
koricowe podane w wyciagu jest wlasciwie wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnodci osoba
sprawdzajgca zamieszcza na wyciagach klauzule ,,sprawdzono” i podpisuje ja wlasnoregcznie.

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciggami ksigguje si¢ je na
podstawie ksiggowosci analitycznej na naleznoéé glowna, koszty upomnienia, odsetki od
nieterminowej wplaty.

3. Jezeli bank ujal w wyciggu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego, ksigguje
si¢c dang kwotg jako wplywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia po zaksiegowaniu wplaty, dokonuje
sie przelewu na wiasciwy rachunek bankowy.

4. 7 kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych poborcg¢ na pokrycie zaleglosci
podatkowych pokrywa si¢ w pierwszej kolejnosei, odsetki od zaleglodci a pozostala kwotg na

podstawe zobowigzania.
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5. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutow, dokonang wplate zalicza sie na -
poczet podatku poczgwszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie platnosci, chyba, ze
podatnik wskaze na dowodzie wplat, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wplaty, to wéwczas

wplate zalicza sig zgodnie ze wskazaniem podatnika.

Pobor podatkow i oplat przez inkasentéw oraz ich rozliczanie

§ 4

1. Rada Migjska moze zarzadzi¢ pobdr podatkow i oplat w drodze inkasa, okreslaé¢ inkasentow
oraz okregli¢ wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Do udokumentowania wplat inkasent uzywa kwilariuszy przychodowych K103, ktére
pobiera u ksiggowej podatkowej.

3. Kazdorazowe wydanie inkasentowi kwitariusza i dokonanie przez inkasenta jego zwrotu jest
potwierdzane w ewidencji drukéw Scistego zarachowania poprzez zlozenie przez inkasenta
podpisu.

4. Kazdorazowe wydanie inkasentowi kwitariusza i dokonanie przez inkasenta jego zwrotu jest
potwierdzane w ewidencji drukow scislego zarachowania poprzez zlozenie przez inkasenta
podpisu,

3. Inkasent w terminach ustawowych lub okreslonych w uchwale Rady Miejskiej:

1) wplaca zainkasowang gotéwke na rachunek bankowy budzetu gminy
2) dokonuje rozliczenia skasowanych podatkdw.
6. Ksiggowa podatkowa dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
1) prawidlowosci podsumowan w kwitariuszu,
2) czy inkasent przedstawil wszystkie kwitariusze do kontroli,
3) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, zmieniane lub poprawiane,
4) czy w kwitariuszu pozostaja wszystkie nie wypelnione blankiety pokwitowas,
3) zgodnodci kwot zainkasowanych podatkéw wynikajgcych z podsumowan kwitariusza z
kwotg gotdwki wplaconej do banku,
7. Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca dokonuje w kwitariuszu stosownej adnotacji

1 sklada swdj podpis.

§5
1. W celu poboru w drodze inkasa podatkéw i oplat ksiggowy sporzadza wykazy imienne

podatnikéw (zobowigzanych). Wykazy sporzadza sie dla kazdego inkasenta w ukladzie
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wedlug wsi (miejscowosci, rejondw), w ktérych mieszkajg zobowiazani, oddzielnie dla

kazdego rodzaju naleznosci.

2.. Wykaz sporzadza si¢ kazdego roku réwnoczesnie z przypisem wymiaru na kontach

podatkowych.

3. Wykazy zobowigzanych sluzq do inkasa, do czasu zaptaty wymienionych w tych wykazach

naleznosci albo otrzymania nowych wykazéw w nastgpnym roku, Sporzadzanie i dorgczanie

wykazéw inkasentom powinno by¢é dokonane przed uplywem terminu platnosdci pierwszej

raty naleznosci.

CZESC I

Kontrola terminowosci realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat

§ 6

1. Ksiegowy podatkowy zobowiazany jest do kontroli terminowosci wplat z tytulu podatkow

i oplat lokalnych zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Jezeli naleznosé, do kidrej stosuje si¢ przepisy ustawy ordynacja podatkowa nie zostanie

zaplacona w terminie okreslonym w decyzji lub powstala z mocy prawa, organ podatkowy przesyla

podatnikowi upomnienie zawierajgce wezwanie do zaptaty z informacja, iz W razie niewywigzania

si¢ z obowigzku zaplaty sprawa zostanie skierowana na drogg postepowania egzekucyjnego.

3. Upomnienia dorgcza si¢ za posrednictwem poczty lub pracownika Urzgdu.

4. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden zostaje dorgczony

podatnikowi, drugi pozostaje w aktach. Upomnienia podpisywane sg przez osoby upowaznione.

5. Upomnienia sg drukowane z programu komputerowego.
6. Upomnienia wystawia si¢ w nastepujacych terminach:
1) od podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego oséb fizycznych:
a) w miesigcu kwietniu, czerweu, pazdzierniku i grudniu,
b) upomnienia, gdzie taczna wysoko$¢ maleznosci pienigznych
dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia, wystawia si¢ w miesigcu grudniu,
2) od podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego oséb prawnych:
a) w miesigcu kwietniu, czerweu, pazdzierniku i grudniu,
3) od oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) w miesigcu kwietniu, czerweu , pazdzierniku i grudniu.

nie

przekracza
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§7

1. Jezeli zaleglosci objgte upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik wiadciwy merytorycznie
z tytulu powierzonych mu obowiazkéw sporzadza, na kwoty zalegle, tytuly wykonawcze, ktére
nastepnie przekazuje do naczelnika wlasciwego urzedu skarbowego, a w przypadku oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, pracownikowi Urzedu Gminy zajmujgcemu sie
egzekucjg oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub kieruje do wlasciwego Urzedu
Gminy, bgdacego wiasciwym w tej sprawiec organem egzekucyjnym.
2. Pracownik wlasciwy merytorycznie z tytulu powierzonych mu obowigzkéw jest zobowigzany do
zawiadomienia wilasciwego Urzgdu Skarbowego o kazdej jakiejkolwick zmianie dotyczace;
wysokosci zaleglosci ujetej w tytule wykonawczym.
3. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru upomnienia.
4. Jezeli na dzien wystawienia tytulu wykonawczego kwota z upomnienia ulegla zmianie, wowczas
kwota na upomnieniu zostaje poprawiona, na faktyczng kwote jaka widnieje na koncie podatnika na
dziefl wystawienia tytulu wykonawczego.
3. Tytuly wykonawcze wystawia si¢ w nastepujacych terminach:

1} na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny os6b fizycznych i prawnych w miesigcu maju,
lipcu, listopadzie 1 styczniu,

2) na oplat¢ za gospodarowanie odpadami komunalnymi w miesigcu maju, lipcu, listopadzie
1 styczniu,

§8

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanic majg przepisy prawne

powszechnie obowigzujgce,
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Zalacznik Nr 9

do Zarzadzania Burmistrza

Miasta Gminy Stepnica

nr 61/2019 z dnia 12 sierpnia 2019 1.

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

1. Na podstawie zarzadzenia nr 82/2016 Burmistiza Miasta i Gminy Stepnica z dnia 8 grudnia
20161 w sprawie centralizacji rozliczei podatku od towaréw i ustug w Gminie Stepnica zostaly
ustalone procedury obowigzujgce w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosel rozliczen

podatku VAT w Gminie Stepnica i jej jednostkach budzetowych.

2. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug (VAT) zarcjestrowanym w urz¢dzie skarbowym
jest Gmina Stepnica zwana dalej ,.gming". Gmina rozlicza si¢ z urzedem skarbowym z
czynnosci opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy

oraz pozostalych jednostek budzetowych,

3. Gmina rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegdlne miesigee deklaracjg podatkows
VAT-7 na podstawie miesigcznych deklaracji czgstkowych sktadanych przez poszezegolne

jednostki.

4. Kasowe rozliczenia z tytuln podatku VAT z urzgdem skarbowym sg dokonywane za pomocy

rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksi¢gach rachunkowych budzetu gminy.

5. Gmina Stepnica wykonuje czynnoéci wynikajace z zawartych uméw cywilnoprawnych objgte

podatkiem od towaréw i uslug VAT.

6. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zardwno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym
dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci

gospodarczej.

7. Do ewidenciji ksiegowej podatku VAT shiza konta:
- w Organie - konto 224 (Rozrachunki budzetu)

- wJednostce budzetowej - konto 225 ( Rozrachunki z budzetami).
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8. W zakresie ewidencji przychodéw i dochodoéw budzetowych zwigzanych ze sprzedaza
opodatkowana, objetych planem finansowym urzedu i realizowanych w formie

bezposrednich wptat na rachunek budzetu gminy przyjmuje si¢ nastgpujgce rozwigzania:
- przychody z tytulu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje sie w odpowiednich

podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto;

- kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujmuje si¢ w
odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto.

W rejestrach sprzedazy przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej, VAT ujmuje si¢ w kwocie

netto, wykazuje si¢ tez kwote podatku VAT (podatek nalezny).

9. Wplywy na rachunek biezacy dochodéw jednostki budzetowej naleznosci opodatkowanej VAT jest
ujmowana na koncie 130 — warto$é netto oplaconej faktury wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej, natomiast podatek VAT bez podzialek klasyfikacji budzetowej.

10. Podatek VAT odprowadzany na rachunek urzedu skarbowego ujmowany jest na koncie 130
(rachupku bankowego wydatkéw budzetowych) wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej

w paragrafie 453 | Podatek od towardw i ustug”,

11. Zwrot podatku VAT przez urzad skarbowy dokonany w tym samym roku budzetowym, w ktorym
poniesione zostaly wydatki zwigzane z oplaceniem faktur, z ktérych podatek zostal odliczony
traktowany jest jako zmniejszenie wydatkdw 1 wplywa na rachunek biezgcy wydatkow — stosuje sie

zapis techniczny ujemny.

12, Zwrot podatku VAT z urzedu skarbowego dokonany w nastepnym roku budzetowym traktowany
jest jako dochéd budzetowy i ewidencjonowany jest wedlug klasyfikacji budzetowej w paragrafie

094 — , Wplywy z rozliczen/zwrotow z lat ubieglych”.

13. Wplywy zwigzane z refakturowaniem ustug i towaréw ewidencjonowane sg na koncie dochodéw.
14. Do rozliczenia podatku VAT pomiedzy ,,zadaniami”, czyli subkontem dochodéw, a subkontem
wydatkéw stosuje sie¢ konto 241-WV Pozostale rozrachunki”. Ksiegowanie stanowi zapis

techniczny migdzy zadaniami JST i nic wplywa na wysoko$¢ zobowigzan i naleznosci wobec

dostawcow, odbiorcéw 1 kontrahentow, a takze nie jest ujmowany w sprawozdaniach finansowych.
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15, Ewidencja ksiegowa faktur dotyczacych sprzedazy:

a) w urzedzie:

- wartoéé netto faktury — Wn konta 221/201 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta
zespotu 7;

- zaplata faktury brutto — Wn konta 130, Ma konta 221/201 (wg podzialek klasyfikacji budzetowej);
b) w budzecie gminy:

- zaplata faktury brutto — Wn konta 133, Ma konta 901,

16. Ewidencja ksiegowa miesiecznej czastkowej deklaracjii VAT-7 Urzedu Miasta i Gminy
w Stepnicy sporzgdzonej na podstawie rejestru sprzedazy:
a) w urzgdzie:

- Wn konta 409 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta 225.

17. Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-7 — w czgsci
dotyczacej Urzedu Miasta 1 Gminy w Stepnicy:

a) w urzedzie:

- Wn konta 225, Ma konta 130 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej);

b) w budzecie gminy:

- Wn konta 902, Ma konta 133.

18. Ewidencja ksiggowa rozliczea podatku VAT pozostatych jednostek budzetowych.

Jednostki budzetowe skladajg miesigczne deklaracje czgstkowe VAT-7 za dany miesige (w groszach)
w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy do 10-tego dnia nastgpnego miesigca oraz
przekazujg na rachunek bankowy gminy obliczong kwotg podatku VAT, ktora jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesigc do 20-tego dnia nastepnego miesigca.

- w budzecie gminy:

- Wn konta 133, Ma konta 224 (przelewy podatku VAT dokonane na podstawie miesigcznych
deklaracji czgstkowych przez jednostki budzetowe);

- Whn konta 224, Ma konta 133 (przelew do wzedu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej

VAT-7 — w czesei dotyczacej jednostek budzetowych).

19. Ewidencja przychod6w i kosztéw z tytutu zaokraglen podatku VAT naliczonego:
a) w urzedzie:
- zaokrgglenia podatku VAT
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- Wn konta 225, Ma konta 760;

- Wn konta 130 (wg podzialek klasyfikacji budzetowej), Ma konta 225;

- Wn konta 761, Ma konta 225;

- Wn konta 225, Ma konta 130 (wg podzialek klasyfikacji budzetowej).

20. Ponizsza tabela przedstawia podstawowe zapisy ksiggowe zwigzane z ewidencjg VAT:

© “Ksiggowanie w jednostee ;-

CUUMIG
Opis operacji -
1p. | Opis operacji - strona WN WN Ma strona Ma Uwagi
) ' preypis § whasciwy dla
przypis naleznosci 221-D/261-D 720/760 | naleznodci netto | danych
1. | budzetowych brutto , -
przypis podatku - | naleznoscei np. 073,
221-D/201-D 225-DV__ | VAT nalezny 077
130-D 221D naleznosé w
1201-D kwocie netto
221-D/201-
wplyw dochodéw z tytutu 130Dv | P podatek VAT § whasciwy dla
» ) o danych naleznosci
- { naleznosci budzetowych np.075, 077, 083
221.D 221-D ujemny zapis
01-D /201-D podatku VAT
konto
kontrahenta
§ wiladciwy dla
faktura za ustugi (zakup) 4. 201 danych kosztéw
3.
§ wladciwy dla danych dot. koszidw
kosziow zespolu, 4, 7, 080,
225-WV 201- 640
§ wlasciwy dla
. d h kosztd
+ | zaplata za fakture zakupu 201- 130-W- | wydatki netto ngfly:; i) ?&ZOOW
201- 130-W | podatek VAT § 453
przeksiegowanie
VAT wg
225WV-02 | 225-W Klasyfikacji |
225WV-01 225-WV-02 rozliczony Vat
pomigdzy
_ podatek VAT zadaniami wg
s aplata ‘;‘!’ifgg‘;ff do 130-WV | 241-WV | nalezny z wiadciwe]
¢ 8 Jjednostek podziatki
klasyfikacji
budzetowej
225 WV i zaplata podatku
5-WV-02 130-WV VAT do Urzedu
Skarbowego

5. 96




przeksi¢gowanie

zrealizowanych dochodéw 300 222
ZRB 278
6.
przeksiggowanie
zrealizowanych wydatkéw 223 800

zRB-288

i Ksiegowanie w Organie = <

wplyw VAT od jednostek

7. | budzetowych 133-01 224- wplacony VAT

zaplata podatku do Urzedu
Skarbowego

przeksiggowanie na konta
wydatkdw podatku VAT
naleznego do zaplaty 224- 133-01 wg deklaracji

20. Zaplata podatku VAT do Urzedu Skarbowego powinna byé dokonana z konta dochodow
skumulowanych z tytulu VAT. W sytuacji, gdy kwota uzyskanych dochodow z tytulu VAT jest
nizsza niz kwota podatku naleznego dla Urzedu Skarbowego, wéwezas powinno si¢ uregulowaé
brakujgcg naleznos¢ z konta wydatkéw § 4530 wedlug odpowiedniej klasyfikacji, Taka sytuacja
moze nastgpi¢, gdy w Urzedzie powstana nicuregulowane naleznosci z tytulu ustug

opodatkowanych np. dzierzawy, wicczystego uzytkowania.

21. Zdarzenia nieprzewidziane

Ze wzgledu na fakt, iz przy tworzeniu niniejszej dokumentacji nie mozna przewidzie¢ operacji
gospodarczych, ktére mogg wystapi¢ w przyszlodci ustala sie, iz Skarbnik Gminy w porozumieniu
z Kierownikiem jednostki moze podjg¢ decyzj¢ o wyborze metody rozliczania lub ujecia
ksiggowego takich zdarzenh w momencie ich zaistnienia.

Wszystkie operacje ksiggowe ujmowane w ksiggach Urzgdu, a nie opisane w niniejszej instrukcji

dokonywane sg na podstawie biezacych obowigzujacych przepiséw prawa,
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