Wit Gminy
§TOSZOWICE Zarzqdzenie nrd[jj/zm 0
Wajta Gminy Stoszowice
z dnia 31 grudnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, ze zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art. 40
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)
oraz w rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zakladoéw budzetowych, paristwowych
Junduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzietowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861), rozporzqdzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla organdéw podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375)
zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig¢ w Urzedzie Gminy Stoszowice zasady rachunkowosci okre$lone szczegblowo
w zalacznikach od nr 1 do nr 7 niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobow{qzuje si¢ pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych
obowigzkéw do zapoznania sie z powyzszymi zasadami, przestrzegania zawartych w nich
postanowien oraz przyjecia odpowiedzialno$ci za ich stosowanie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Stoszowice nr 06/2008 z dnia 14 stycznia 2008r w
sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w sprawie wprowadzenia instrukcji
regulujacej gospodarke finansowa gminy, z péZniejszymi zmianami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2011 r.

WOJY,_EMINY

Janikowski



UZASADNIENIE

Stosownie do obowiazujacego porzadku prawnego, kazda jednostka winna posiadad
dokumentacje opisujaca przyjeta przez nia polityke rachunkowosci. Obowiazujace przepisy
prawa wyznaczajg jednoczesnie standardy prawne ksztaltujace dokumentacje obowiazujaca w
danej jednostce. W zwiazku z tym, iz zmianie ulegly przepisy w zakresie szczegdlnych zasad
rachunkowosci, dotyczace m.in. jednostek sektora finanséw publicznych, wprowadzenie
niniejszego zarzadzenia jest zasadne.




Zalgcznik nr 1

Ogélne zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych;

Ksiggi rachunkowe prowadzone Gminy Stoszowice prowadzone sa w siedzibie

Urzegdu Gminy Stoszowice, Stoszowice 97.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od

1 stycznia do 31 grudnia.

Najkr6tszym okresem sprawozdawczym sa poszczegdlne miesiace, w ktdrych

sporzadza sie:

- sprawozdania budzetowe - zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra finansow
w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,

- sprawozdania finansowe — zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz nicktorych jednostek sektora finansow
publicznych obejmujgce:

a) w jednostce budzetowe;:

bilans jednostki budzetowej,
rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy),
‘zestawienie zmian w funduszu jednostki.

b ) w jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

taczny bilansu obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych,

taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i

strat  samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzZetowych,

taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawief zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw
budzetowych,

skonsolidowany bilans.

Kisiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskie;.

Zbiory zapiséw ksiegowych, tj.:

e dziennik,



dzienniki czeSciowe,

ksiega glowna,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

wykaz skladnikow aktywoéw i pasywow (inwentarz)

tworzg ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie, tj. zgodnie z sekwencja rejestracii operacji ksiegowych dzien po
dniu w miare ich wystepowania,

zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

sumy zapiséw (obroty) liczone sa w spos6b ciagly,

jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej.

Dzienniki czesciowe grupujg zdarzenia wedhig ich rodzajéw. Zbiory te dostarczaja

kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych operacji dokonanych w kazdym miesiacu

w sposéb ciagly w kazdym roku obrotowym. Ich numeracja porzadkowa nadawana jest

automatycznie. Zestawienie obrotow tych dziennikéw nalezy sporzadzi¢ na koniec roku

obrotowego.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelniajacy nastepujace

zasady:

podwdjnego zapisu,
systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktére ujmowane sa

w terminic ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

rownoczesnego rejestrowania zapiséw w dzienniku.

Sprawdzianem ich zgodnosci z dziennikiem jest rowno$¢ - bilansujacych sig stronami —

narastajacych od poczatku roku obrotowego wszystkich kont z obrotami dziennika.
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Ksiegi pomocnicze (konta analityezne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiegi gléwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta giéwnego. Suma sald poczatkowych i obrotéw na kontach analitycznych (ksiggi
pomocnicze) stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta syntetycznego ( ksiega
glowna). Ksiggi pomocnicze mogg by¢ prowadzone jako:

e podzbiory danych w ramach ksiegi gléwnej - suma obrotéw i sald konta
pomocniczego ( konta analityczne ) jest réwna obrotom i saldom konta ksiegi gldwnej
(konto syntetyczne) a zapisy dokonywane sa réwnoczesnie w obu ksiegach,

° podsystemy rachunkowosci poza ksiega gléwna, maja wowczas strukture danych
rozbudowang w dostosowaniu do rdznych zadan rachunkowosci. Dane tych
podsysteméw  zasilaja ksiegg glowna tworzac zbiory zapisow ksiggowych
uporzadkowanych wedlug wymagan ksiggowosci finansowej i zapewniajac zgodnoéé
zapisow w ksiggach pomocniczych i w ksiedze gléwne;.

Zestawicnie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej (inaczej bilans prébny) sporzadza sie na

koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:
e symbole i nazwy kont,
e salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

° sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotdw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Zestawienie obrotow i sald wystepuje, jako ogniwo posrednie miedzy ewidencjg

ksiggowa a bilansem i innymi sprawozdaniami finansowymi, ulatwia ich opracowanie.

Inwentarz — wykaz skladnikéw aktywow i pasywow.

Wykaz ten potwierdzony jest inwentaryzacja. Inwentaryzacje sporzadza si¢ w celu
weryfikacji wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu skladnikow majatkowych
(aktywo6w) i Zrédet ich finansowania ( pasywéw). Inwentaryzacja jest sporzadzana, jako:



1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej wartosei tych skiadnikow.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone
do 6 dnia nastepnego miesiaca dowody ksiggowe w celu dotrzymania termindéw
sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowéd ksiggowy
zostana przediozone do ksiggowosci po 6 dniu miesiaca nastepujacego po miesiacu, w ktérym
je wystawiono — nie ujmuje sig ich w ewidencji kosztéw i zobowiaza danego miesiaca.
Dowody te ujmowane s w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasada istotnoSci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriahy
okreslong w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiegowe
obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
sprawozdan.

Metody i terminy inwentaryzacji skladnikow majatkowych szczeglowo okreslone sa

w odrebnym Zarzadzeniu Wojta Gminy Stoszowice.



Zalgeznik nr 2

Obowiqzujgce metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

Przy wycenic aktywOow i pasywéw obowiazuja zasady okre§lone w ustawie
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowoéci oraz
planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budietowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostee, darowiznie i likwidacji
zuzytych skiadnikow majatku ruchomego obowiazuja zasady okreslone w Zarzadzeniu Woéijta
Gminy Stoszowice.

Srodki trwale to skladniki rzeczowych aktywéw trwalych i zréwnanych z nimi
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne i zdatne
do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci. Srodki trwale obejmuja w szczegllnosci:

e grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

e budynki,

* budowle,

® maszyny i urzadzenia,

» Srodki transportu i inne rzeczy,

e ulepszenia w obcych $rodkach trwalych.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

e w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu

nie stanowig istotnej wartosci,

* w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$

w przypadku trudnoSci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,

®* w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacjii — wedhig posiadanych

dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci

godziwej,



e w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartoéci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

* w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Parstwa Iub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okre§lonej w decyzji o przckazaniu,

* w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych
nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza)

wycenia si¢ W wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na
dzieri bilansowy. Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

o podstawowe Srodki trwale na koncie 011,,Srodki trwale”,

e pozostate Srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale w uzywaniu’”.
Podstawowe $rodki umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od osob prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po
miesiacu przyjecia Srodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
»Umorzenie srodkéw trwalych. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja™.

W jednostce przyjeto metodg liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Pozostale Srodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkow
na inwestycje). Umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uZywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych érodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401

»Zuzycie materialow i energii”.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkdéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreélana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu

1 stopnia zuzycia.



Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem zwiazanych
z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu
amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki
z uwzglednicniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz
stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartodci poczatkowej nizszej od
wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace
pomocami dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czesciami traktuje sie jako pozostate
wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane s w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwié ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszeczegdlnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym roéwniez:

* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ushg,

® koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i Zwigzane

z nimi r6znice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytuln,

* odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji mozna zaliczyé w szczegblnoéci
nastepujace koszty:

e dokumentacji projektowej,

° nabycia gruntow i innych skladnikéw majatku, zwiazanych z budowa,

o badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych

terenu,

* mnadzoru autorskiego i inwestorskiego,

* ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,



¢ inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznodci, ktérych termin splaty przypada w okresie
diuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec
lacznie z naleznymi odsetkami pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata naleznosci ma nastapic¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujgcym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we whasciwej pozycji B.II aktywow, zas
reszt¢ naleznosci — platng w okresie powyzej rokn — w poz. ANl bilansu jednostki
budzetowe;j.
Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje diugoterminowe w jst). Obejmuja w szczegélnosci:
o akcje 1udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
° akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty

dhugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sa istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sa w:

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

e wartoSci godziwe;j,

e cenie rynkowej, bgdacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenic wartosci bilansowej (netto)
poszczegolnych rodzajéw diugoterminowych aktywéw finansowych.
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostkg budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsigbiorstwie panistwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg dzialalnoéé. Skladniki
takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug
warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamkniegcia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sa wedtug wartoéci okreslonej w:

e decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,



e decyzji o przyjeciu do Srodkéw trwatych jednostki,
e dokumencie sprzedazy,
* dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego

w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zalacznikami.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzief
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o wartos¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznoéci watpliwych (art.
35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Odpisy aktualizujace naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,
dokonywane sa najpézniej na dzien bilansowy.

Zasady umarzania naleznosci dla ktorych nie stosuje sie przepiséw Ordynacji

podatkowej wynikaja z przepisow Uchwaly Rady Gminy Stoszowice.

Wykaz stosowanych uproszezen

L. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej.

2, Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania umarzane sa
meble i dywany, bez wzgledu na warto$¢, z zastrzezeniem przedstawionym ponizej w ust. 3.
A Pozostale $rodki trwate, ktérych cena jednostkowa zakupu nie przekracza 1 500 zi
spisywane sa w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania (operacji gospodarczej odpowiada
nastgpujgca ewidencja na kontach bilansowych Urzedu Gminy: konto 401 , Zuzycie
materialdw 1 energii” w korespondencji z wlasciwym kontem przeciwstawnym). Dla takich
pozostatych srodkéw trwalych moze by¢, w razie potrzeby, prowadzona ewidencja ilodciowo-
wartoSciowa. Pozostate srodki trwate, ktorych cena jednostkowa wynosi co najmniej 1 500 zi
ujmowane sa w ewidencji ilo$ciowo-warto§ciowej (konto 013 ,Pozostale srodki trwale”
w korespondencji z wlasciwym kontem przeciwstawnym oraz konto 072 ,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”. Kierownik

jednostki, Skarbnik Gminy, lub Gléwny Ksiegowy moze odstapi¢ od powyzszych zasad



wmowania w ewidencji — odstapienic winno wynikaé ze sposobu dekretacji dowodu
ksiggowego lub adnotacji.

4. Odsetki od nieterminowych platnosci sg naliczane i ewidencjonowane w dniu zaplaty
lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Ustalanie wyniku jednostki

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztéw dzialalnosci
podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow rodzajowych. Na
wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat, przedstawionym w zataczniku 7
do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci, sklada
sie:

— wynik ze sprzedazy,

— wynik z dzialalnosci operacyjnej,

— wynik z dzialalnosci gospodarczej,

— wynik brutto.

Ustalanie wyniku w organie finansowym

Wynik wykonania budzetu Gminy Stoszowice (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 »Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw
1 wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych
z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 »~Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwickszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace 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 z wykonania budzetu przez organ

stanowiacy Gminy Stoszowice, saldo kont 961 ,,Wynik wykonania budzetu” i 962 ,, Wynik na



pozostatych operacjach” przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.




Zalgeznik nr 3

Wykaz kont ksiegi glownej, prryjete zasady klasyfikacji zdarzeii, zasady prowadzenia
kont ksiqg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej dla budietu

Jjednostlii samorzqdu ferytorialnego

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

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

225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 - Pozostale rozrachunki

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetowe

902 - Wydatki budzetowe

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach
968 - Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
092 - Planowane wydatki budzetu



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133 - Rachunek budzetu

Przyjete
klasyfikacji zdarzen

zasady |[Konto 133 shizy do ewidencji operacji pienieznych
dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na
podstawie dowodéw bankowych i musza byé zgodne
z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne bledy
ujmuje si¢ na koncie 240- 1 jako sumy do wyjasnienia.
Roznice te wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na koncie 133 - rachunek biezacy ujmuje sie:

‘Wn Ma

- wplywy Srodkéw - wyplaty z  rachunku

pienigznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
- wyplaty dokonane
budzetu, w tym rowniez w ramach kredytu
udzielonego przez bank na
- splaty dotyczace kredytu|  rachunku budzetu (saldo
udzielonego przez bank na kredytowe konta 133)

rachunku budzetu oraz

oraz wyplaty z tytulu
wplywy kredytow yplaty

splaty kredytu przelanego

przelanych przez bank na

przez bank na rachunek

rachunek budzetu,|  pudzetuw korespondencii
w korespendenc;ji z kontem 134.
Z kontem 134.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegolowa do konta 133 jest prowadzona
wedhug ponizszych rachunkow budzetu:

133— 00 rachunek podstawowy budzetu lokat

133— 01 rachunek lokat

133 — 02, 133 — 03, 133 - i dalej rachunki $rodkow
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi na realizacje
poszczegolnych projektow,




Uwagi

Rachunek budzetu shizy takze do realizacji dochodéw
(wydatkéw) wlasnych urzedu, to konto 133 spehia takze
funkcje przypisane dla konta 130 Rachunek biezqcy jednostki
budzetowej i musi posiada¢ analityke przewidziana dla tego
konta.

W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma,
natomiast na koniec roku saldo powinno by¢ Wn, poniewaz
kredyt na rachunku budZetu powinien byé splacony w tym
samym roku, w ktérym zostal zaciggniety.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytéw bankowych
zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na koncie 134 — Kredyty bankowe ujmuje si¢:

Wn Ma
- splate lub umorzenie|- kredyt bankowy na
kredytu. finansowanie budzetu
- odsetki od  kredytu
bankowego.

Zasady prowadzenia Kont
ksiagg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegolowa do konta 134 jest prowadzona
wedlig poszczegdlnych umoéw kredytowych, z podzialem
kredytow  pozostalych do spltaty na dhigoterminowe
1 krotkoterminowe.

Uwagi

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace
zadluzenie z tytulu zaciagnietych kredytow.




Konto 135 -

Rachunki srodkéw na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na
rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sq dokonywane wytacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié
zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 135 — Rachunki srodkow na niewygasajqce wydatki
ujmuje sie:

Wn Ma

- wplywy srodkow |- Wyplaty =z  rachunkn
pienigznych, w srodkow na
korespondencji z kontem niewygasajace wydatki na
133. pokrycie wydatkéw
niewygasajgcych, W
korespondencji z kontem

225.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiggi
gléwnej

Uwagi

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkéw pienieznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki

Konto 140 - Srodki pienigzne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 140
w drodze.

stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych

Na koncie 140 — Srodki pienieine w drodze ujmuje sie:

Wn Ma
- zwiekszenia stanu |- zmniejszenia stanu
srodkéw pienieznych Srodkow pienigznych
w drodze w drodze

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiegi
gléwnej

Srodki pieniezne w drodze sq ewidencjonowane tylko na
przelomie okreséw sprawozdawczych.




Uwagi

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn ktdre oznacza stan
srodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady Kklasyfikacji
zdarzen

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
dochodéw budzetowych.

Na koncie 222 - Rozliczenie dochodéw budietowych ujmuje
Sig:

Wn

Ma

- dochody  budzetowe
zrealizowane przez jednostki
budzetowe, w wysokosci
wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem

-przelewy dochodow
budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem
133

901

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzania z kontami
ksiegi glownej

Ewidencjg szczegotowa do konta 222 prowadzi sie w sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczed z poszczegélnymi
jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie
dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan zrealizowanych dochodéw budzZetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na
rachunek budzetu. Saldc Ma konta 222 oznacza stan
dochodéw budzetowych  przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz mieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu dokonanych przez te jednostki
wydatkow budzetowych.

Na koncie 223 — Rozliczenie wydatkéw budietowych ujmuje
sig:




Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku|- wydatki dokonane przez

budzetu na pokrycie | jednostki budzetowe

wydatkow jednostek |w  wysokosci  wynikajacej

budzetowych, w|z kwartalnych sprawozdan

korespondencji z kontem 133. | tych jednostek,
w korespondencji z kontem
902.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegolowa do konta 223 prowadzi sie wedlug
jednostek budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki
Srodki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych
przez nie wydatkow budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan
przelanych Srodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen

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

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez
urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych
budzetow,

rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji.

Na koncie 224 — Rozrachunki budzetu wjmuje sie:

Wn Ma
- mnaleznoci z  tytulu|- przekazane przez urzedy
dochodow budzetowych skarbowe na rachunek
realizowanych przez biezacy budzetu
urzedy skarbowe na rzecz naleznosci z  tytuhu
budzetu, wynikajace z dochodéw budzetowych,
kwartalnych sprawozdan, |- rozrachunki z innymi
- rozrachunki 2z innymi budzetami.
budzetami.




Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 224 jest prowadzona
wedlug stanu naleznosci i zobowiazan dla poszczegdlnych
tytulow  oraz  wedlug  poszczegélnych  budzetéw,
a w szczegOlnosci wedhug

rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez
urzedy skarbowe na rzecz budzetu

Uwagi

Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastepnych
okresdéw nie stanowia zobowigzan wobec jednostki, ktéra je
przekazata, tylko sa przychodami przyszlych okreséw i sg
ksiggowane na koncie 909 — Rozliczenia miedzyokresowe.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan
nalezno$ci budzetu i saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan
budzetu.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen

Konto 225 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.

Na koncie 225 — Roziiczenie
ujmuje sig:

niewygasajqcych wydatkow

Wn Ma

- Srodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow.,

- wydatki zrealizowane przez
jednostki w korespondencji
z kontem 904 oraz przelewy
srodkéw niewykorzystanych,
w korespondencji z kontem
135.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegblowa do konta 225 powinna zapewnié
mozliwos¢é ustalenia stanu rozliczei z poszczegdlnymi
Jjednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkow
na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan
nicrozliczonych  $rodkéw  przekazanych  jednostkom
budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.




Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady

klasyfikacji zdarzen

Konto 240 - shizy do ewidencji innych rozrachunkéw
zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow i
rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250,
260.

Na koncie 240 — Pozostale rozrachunki ujmuje sie:

Wn Ma
- naleznosci z tytulu innych |- zobowigzania z tytulu
rozrachunkéw zwiazanych innych rozrachunkéw
z realizacja budzetu, z zwigzanych z realizacja
wyjatkiem rozrachunkow budzetu, z wyjatkiem

i rozliczen ujmowanych rozrachunkéw 1 rozliczen

na kontach 223, 224, 260 ujmowanych na kontach
- bledy w  wyciagach 223, 224, 260.
bankowych. - blegdy w  wyciagach
bankowych.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomeocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencjg szezegolowa do konta 240 — prowadzi sie wedhug:

- poszczegblnych tytulow,
- poszczegdlnych kontrahentow.

Uwagi W zasadzie rola konta 240 - w ewidencji budzetu jest
_ ograniczona do ujmowania blednych zapiséw w dowodach
; bankowych.
Konto 240 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan
naleznosci i saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.
Konto 260 - Zobowigzania finansowe
Przyjete zasady | Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do

klasyfikacji zdarzen

zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych,
a w szczegblnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na koncie 260 — Zobowiqzania finansowe ujmuije sie:

‘Wn Ma




860

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 409 prowadzona jest
wedhug podzialek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.
Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty
Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Przyjete zasady klasyfikacji | Konto 720 shizy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw
zdarzen budzetowych .

Na koncie 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
ujmuje sig:

Wn Ma
- odpisy z tytulu dochodéw |- przychody =z tytulu
budzetowych dochodow budzetowych

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych iich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegblowa do konta 720 powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego.

Uwagi

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - Przychody finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 750 shizy do ewidencji przychodéw finansowych
niestanowiacych dochodéw budzetowych.

Na koncie 750 — Przychody finansowe ujmuje sie:

Wn Ma




- Przeniesienie na koniec roku |- Przychody 2z  tytulu

przychodéw finansowych na operacji finansowych — ze

konto 860. sprzedazy papierow
wartosciowych,
przychody z udzialow
1 akcji, dywidendy,
odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci,
dodatnie roznice kursowe

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych iich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbtowa do konta 750 powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytulu udzialow w
innych podmiotach gospodarczych i zaplacone odsetki za
zwloke od naleznoéci.

Uwagi

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Przyjete zasady Kklasyfikacji
zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na koncie 751 — Koszty finansowe ujmuje sig:

Wn Ma
- wartosc sprzedanych |- przeniesienie na koniec
udzialéw, akcji roku osiagnigtych
kosztow operacji
- odsetki od obligacji finansowych na konto
- odsetki od kredytow 860.
i pozyczek

- odsetki za zwloke
w zaplacie zobowiazan
- ujemne roznice kursowe

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych iich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewnié
wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowiazan.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacii
finansowych na strong Wn konta 860 (Ma konta 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.




Konto

760 - Pozostale przychody operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych
bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia jednostki, w tym
wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 7201 750.

Na koncie 760 — Pozostale przychody operacyjne ujmuije sie:

Wn Ma

- przychody ze sprzedazy
srodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych

- przeniesienie na koniec
roku osiggnietych
przychodéw finansowych
na konto 860.

- pozostale  przychody
operacyjne, do  ktérych
zalicza sie w szczegoOlnosci
odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary,
darowizny 1 nieodplatnie
otrzymane $rodki obrotowe

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych iich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegolows do konta 760 prowadzi si¢ wedlug
pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkéw.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody
operacyjne na strong Ma konta 860, w korespondencji ze
strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dzialalnoécia jednostki.

Na koncie 761 — Pozostale koszty operacyjne njmuje sig:

Wn Ma




- Pozostale koszty| - Przeniesienie na koniec
operacyjne, do ktérych roku obrotowego
zalicza sig pozostatych kosztéw
w  szczegolnosci  kary, operacyjnych na konto
odpisane  przedawnione, 860.
umorzone  niesciggalne
naleznosci, odpisy
aktualizujace naleznosci,
koszty postepowania
spornego 1 egzekucyjnego
oraz nieodplatnie
przekazane srodki
obrotowe

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegblowa powinna byé prowadzona wedlug
pozycji planu finansowego.

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi sig¢ pozostale koszty
operacyjne na strong Wn konta 860, w korespondencji ze
strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 - Zyski nadzwyczajne

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 770 shizy do ewidencji dodatnich skutkow

finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na koncie 770 — Zyski nadzwyczajne ujmuje sie:

Wn Ma

Przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych

- w koncu roku obrotowego |-
zyski nadzwyczajne przenosi
sie na konto 860

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa powinna byé prowadzona wedlug
pozycji planu finansowego.




Uwagi

W konicu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne
na strong Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn
konta 770.

Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.

Konto 771 - Straty nadzwyczajne

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 771 shizy do ewidencji ujemnych skutkéw

finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia.

Na koncie 771 — Straty nadzwyczajne ujmuje sie:

Wn Ma
- Poniesione straty |- Przeniesienie na koniec
nadzwyczajne, a roku obrotowego strat
w szczegolnosci szkody nadzwyczajnych na konto
spowodowane 860.
zdarzeniami trudnymi do
przewidzenia

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa powinna byé prowadzona wedlug
pozycji planu finansowego.

Uwagi

W koficu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne
na strong Wn konta 860, w korespondencji ze strona Ma
konta 771.

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 -

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - Fundusz jednostki

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 800 sluzy do ewidencji réwnowartosci majatku
trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na koncie 800 — Fundusz jednostki ujmuje sie:

Wn Ma




Przeksiggowanie, w roku Wplyw srodkow
nastgpnym pod datg przeznaczonych na
przyjecia  sprawozdania finansowanie inwestycji
finansowego straty Réznice z aktualizacji
bilansowej roku ubieglego Srodkow trwatych

z konta 860, Nieodplatne otrzymanie
Przeksiggowanie pod datg srodkow trwatych
sprawozdania i inwestycji

budzetowego Przeksiggowanie w roku
zrealizowanych dochodow nastgpnym pod datg
budzetowych z konta 222, przyjecia  sprawozdania
Przeksiggowanie w koncu finansowego, zysku
roku obrotowego, dotacji bilansowego roku
z budzetu i srodkow ubieglego z konta 860,
budzetowych Przeksiggowanie pod data
wykorzystanych na sprawozdania

inwestycje z konta 810 budzetowego

Réinice z aktualizacji zrealizowanych wydatkéw
srodkow trwatych budzetowych z konta 223,
Wartosé sprzedanych Wartosé aktywow
i nieodplatnie przejetych od
przekazanych  Srodkéw zlikwidowanych

trwalych i inwestycji jednostek.

Wartos¢ pasywow

przejetych od

zlikwidowanych

jednostek.

Zasady-prowadzenia kont | Ewidencja szezegolowa do konta 800 powinna zapewnic

ksigg pomocniczych i ich mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszed i zmniejszen

powigzanie z kontami ksiggi | funduszu jednostki.

gléwnej

R Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza
wagi

stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budietowe, platno$ci z budzetu $rodkow europejskich

oraz Srodki z budietu na inwestycje

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 810 shizy do ewidencji dotacji budzetowych oraz
Srodkéw z budzZetu na inwestycje.

Na koncie 810 — dotacje budzetowe, platnosci z budietu
srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na inwestycje
ujmuje sie:

Wn Ma




- Warto$é dotacji
przekazanych z budzetu
w czeSci uznangj za
wykorzystane lub
rozliczone, w
korespondencji z
kontem224,

- Rownowartos¢ wydatkéw
dokonanych przez
jednostki budzetowe ze
srodkow  budzetu na
finansowanie inwestycji.

- Przeksiggowanie w koncu
roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 — Fundusz
jednostki.

Zasady prowadzenia kont
ksiqg pomocniczych i ich
powiqzanie = kontami ksiggi
glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 810 prowadzi sig wedhg:

- Podziatek klasyfikacji dochodéw
- Jednostek, ktérym dotacje przekazano ze wskazaniem
przeznaczenia dotacji.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Przyjete zasady klasyfikacji

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do

zdarzen przyszilych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.
Na koncie 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe
przychodow ujmuje sie:

Wn Ma

- zmnigjszenie lub | - utworzenie lub zwiekszenie
rozwigzanie rezerwy, TEeZETWY,
- rozliczenie | - powstanie i zwiekszenia
migdzyokresowych rozliczen migdzyokresowych
przychodow poprzez | przychodow
zaliczenie ich do
przychodow roku
obrotowego lub  zyskow
nadzwyczajnych

Zasady prowadzenia kont

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna

ksiag pomocniczych i ich zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu:

powigzanie z kontami - [eZEIWY Oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

ksiggi glownej - rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow
z poszczegblnych tytulow oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Uwagi Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan

rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.




Konto 851

- Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 851 shizy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen
zakladowego funduszu §wiadczeri socjalnych.

Na koncie 851 — Zakladowy fundusz swiadczert socjalnych
ujmuje sig:

Wn Ma
- Wykorzystanie zfSs. - Naliczenie zf$s
- Zwiekszenia funduszu
z tytulu odsetek od
srodkéw pienieznych na
rachunku bankowym
i udzielonych 2z zfSs
pozyczek
- Dobrowolne wplaty,
darowizny,
- Oplaty oséb i jednostek
organizacyjnych
korzystajacych z zfSs.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencje szczegotowa do konta 851 prowadzi sie wedhig:

- Zrodel zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,

- WysokoSci  poniesionych  kosztow i  wysokoscei
uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnoéci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszn

Lag Swiadczen socjalnych.
Konto 853 ,,Fundusze celowe”
Przyjete Konto 853 shuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen funduszy
zasady celowych oraz innych funduszy specjalnego przeznaczenia.
zd::;zeﬁ ‘o Na koncie 853 ,,Fundusze celowe” ujmuje sie:
Wn Ma
— finansowanie zadan - przychody srodkéw
przewidzianych ustawami| zwiekszajgcych fundusze celowe
dotyczacymi poszczegolnych| oraz inne funduszy specjalnego
funduszy, w  tym  przez| przeznaczenia, w korespondencji z
przyznawanie dotacji,| kontami: 101 ,Kasa”, 135
w korespondencji z kontami:, »Rachunki  $rodkéw  funduszy
135 »Rachunki Srodkéw| specjalnego przeznaczenia”, 136
funduszy specjalnego|  ,,Rachunek panstwowych funduszy




przeznaczenia”, 136 , Rachunek

paistwowych funduszy
celowych”, 240 Pozostale
rozrachunki,

koszty dotyczace dostaw i ustug
finansowanych z  funduszy
celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontami:,
135 »Rachunki srodkow
funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 136 ,Rachunek
panstwowych funduszy
celowych”, 201 ,,Rozrachunki
z odbiorcami 1 dostawcami”, 234
»Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240 Pozostale
rozrachunki,

wynagrodzenia wyplacane
z funduszy funduszy celowych
oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 231

,.Rozrachunki z tytulu
wynagrodzen™,

sktadki na ubezpieczenia
spoleczne dotyczace
wynagrodzen wyplacanych
z funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego
przeznaczenia, placone przez

pracodawcg, w korespondencji z
kontem 229 ,.,Pozostale
rozrachunki publicznoprawne”,

umorzenie pozostalych Srodkéw

trwatych finansowanych
z funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego

przeznaczenia, w korespondencji
z kontem 072 ,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwalych

oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”,
zaplacone 1 naliczone kary

i odszkodowania finansowane
z funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji

celowych”, 240 Pozostale

rozrachunki,

zwigkszenia funduszy z tytuhu
dziatalnosci prowadzone;j
w ramach funduszy celowych oraz
innych  funduszy  specjalnego
przeznaczenia, w korespondencii
z kontami: 135 ,Rachunki
srodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”, 136 , Rachunek
panstwowych funduszy
celowych”, 201 ,Rozrachunki

z odbiorcami 1 dostawcami”, 234
,Pozostale rozrachunki
z pracownikami”, 240 Pozostale
rozrachunki,

zwigkszenia funduszy celowych
oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia z tytulu odsetek od
srodkow pienieznych na rachunku

bankowym, w korespondencji
z kontem 135 ,,Rachunki $rodkow
funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 136 , Rachunek
panstwowych funduszy
celowych”,

otrzymane bez przypisania
i nalezne odsetki od
nieterminowych whptat

dotyczacych naleznosci funduszy
celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia, 135
~Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia”, 136
..Rachunek panstwowych funduszy
celowych™, 234  , Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, 240
Pozostate rozrachunki,

otrzymane i nalezne kary
i odszkodowania  dotyczace
funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego
przeznaczenia, w korespondencji
z kontami: 135 ,Rachunki
srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia”®, 136 ,,Rachunek
panstwowych funduszy
celowych”, 234 ~Pozostale




z kontami: 135 _Rachunki
srodkOw funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 136 ,Rachunek
panstwowych funduszy
celowych”, 201 ,Rozrachunki z
odbiorcami

i dostawcami”, 234 ,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,
240 Pozostale rozrachunki,

zaplacone 1 naliczone odsetki za

nieterminowe placenie
zobowigzan finansowanych
z funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego

przeznaczenia, w korespondencji
z kontami: 135 ,Rachunki
srodkow funduszy specjalnego
przeznaczenia”, 136 ,Rachunek
panstwowych funduszy
celowych”, 201 ,,Rozrachunki z
odbiorcami

i dostawcami”, 234 ,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,
240 Pozostale rozrachunki,

odpisy aktualizujace naleznosci
dotyczace funduszy celowych

oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 290
,,Odpisy aktualizujace
naleznosci™,

odpisanie naleznosci
przedawnionych i

niesciggalnych, na ktére nie
tworzono odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontami: 201
~Rozrachunki z  odbiorcami
i dostawcami”, 234 ,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostale rozrachunki”.

Swiadczenia wlasnej dziatalnoéci
operacyjnej na rzecz funduszy
celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 700
»oprzedaz produktow i koszt ich
wytworzenia”,

odpisy aktualizujace naleznosci

rozrachunki z pracownikami”, 240

Pozostale rozrachunki,

zmniejszenie odpisu
aktualizujacego naleznosci
dotyczace funduszy celowych oraz
innych  funduszy  specjalnego
przeznaczenia, w  przypadku

ustania przyczyny dokonania tego

odpisu, w korespondencji
Z kontem 290 »Odpisy
aktualizujace naleznosci”,

odpisane przedawnione

zobowiazania dotyczace funduszy
celowych oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontami: 201
.~Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami™, 225 , Rozrachunki
z budzetami”, 229 | Pozostale
rozrachunki ~ publicznoprawne”,
231 ,Rozrachunki 2z tytulu
wynagrodzen™, 234 ,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”, 240
,.,Pozostale rozrachunki”.




dotyczace funduszy celowvch

oraz innych funduszy
specjalnego przeznaczenia,
w korespondencji z kontem 290
»Odpisy aktualizujace
naleznosci”,

— odpisanie naleznosci
przedawnionych i

nieSciggalnych, na ktore nie
tworzono odpisu aktualizujgcego,
w korespondencji z kontami: 201
»Rozrachunki z  odbiorcami
i dostawcami”, 234 ,Pozostale
rozrachunki z pracownikami”,
240 ,,Pozostalte rozrachunki”.

— przelew pozostalosci Srodkow
dotyczacych likwidowanych
funduszy, w korespondencji z
kontami: 135 , Rachunki Srodkow

funduszy specjalnego
przeznaczenia, 136 ,Rachunek
panstwowych funduszy
celowych”, 240  Pozostale
rozrachunki.
Zasady Ewidencjg szczegélowa do konta 853 prowadzi sie wedtug:
prowadzenia :
kont ksigg poszczegolnych funduszy,
Eumocuiczych — zmniejszen i zwigkszen poszczegdlnych funduszy.
i ich
powigzanie z
lkontami
ksiegi gléwnej
Uwagi Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowych oraz innych funduszy|
specjalnego przeznaczenia.
Konto 860 - Wynik finansowy
Przyjete zasady Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

klasyfikacji zdarzen _ oo
Na koncie 860 - Wynik finansowy ujmuje sig:

Wn Ma




W koricu roku obrotowego:

- sume poniesionych
kosztéw, w korespondencji
z kontem 400, 401, 402, 403,
404, 405, 409,

- warto$§¢  sprzedanych
materialow, w
korespondencji z kontem
760,

- wartos¢  kosztéw
finansowych, w

korespondencji z kontem 751,

- warto§¢  pozostatych
kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem
761,

- warto§é strat
nadzwyczajnych, W
korespondencji z kontem 771

- w roku nastgpnym pod
datg przyjecia
sprawozdania
finansowego przeniesienie

zysku netto na konto 800.

W koncu roku obrotowego
sume:

- uzyskanych przychoddw,
w korespondencji z kontami
zespohu 7,

- zyskow nadzwyczajnych,
w
z kontem770,

korespondencji

- w roku nastgpnym pod
data przyjecia
sprawozdania
finansowego przeniesienie
straty netto na konto 800.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Uwagi

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik
finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk

netto. Saldo przenoszone jest

w roku nastepnym pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.




Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 975 - Wydatki strukturalne

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 975 sluzy do ewidencji wydatkéw strukturalnych
w  jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow
strukturalnych nie jest uwzgledniona w  ewidencji
analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Na koncie 975 —Wydatki strukturalne njmuje sie:

Wn Ma

wartosé
strukturalnych

wartoS¢  zrealizowanych
wydatkow strukturalnych
wedlug klasyfikacji
wydatkow strukturalnych

wydatkow

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja wydatkow strukturalnych jest prowadzona wedlug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Uwagi

Konto 980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 980 shizy do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Na koncie 980 - Pilan finansowy wydatkow budzetowych
ujmuje sie:

Wn Ma
- Plan finansowy wydatkéw |- Réwnowartosé
oraz jego zmiany. zrealizowanych wydatkéw
budzetu,

- Warto§¢ planu
niewygasajacych
wydatkow budzetu do
realizacji w roku
nastgpnym,

- Wartoéé planu
niezrealizowanego
1 wygaslego.




Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 981 shizy do ewidencji
niewygasajacych wydatkow.

planu finansowego

Na koncie 981 —Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
ujmuje sie:

Wn Ma
- plan finansowy | - rownowartosé
niewygasajacych wydatkow | zrealizowanych
niewygasajacych wydatkow,
- warto$é planu
niezrealizowanego i
wygastego

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi glownej

Uwagi

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budietowych roku biezacego

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych ujetych w panie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz

w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na koncie 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku
biezqcego njmuje sie:




Wn Ma
-  Réwnowartosc -  Warto§¢ umow, decyzji i
sfinansowanych innych postanowien,
wydatkow  budzetowych ktérych wykonanie
w danym roku spowoduje  koniecznosé
budzetowym dokonania wydatkow
- Rownowartosé budzetowych w roku
zaangazowanych biezacym.
wydatkéw, ktére bedg
obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegolowa do konta 998 jest prowadzona
wedlug  podzialek  klasyfikacji planu  finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 999 shluzy do ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych
wydatkéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych
przysztych lat ujmuje sie:

Wn Ma
- Rownowarto§é - Wysokosé
zaangazowanych zaangazowanych
wydatkéw  budzetowych wydatkow lat przysziych.

w latach poprzednich,
a obciazajacych plan

finansowy w roku
biezacym jednostki
budzetowej

- Plan finansowy
niewygasajacych
wydatkow przeznaczony
do realizacji w roku
biezacym.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych

Ewidencja szczegblowa do konta 999 jest prowadzona
wedlng  podzialek  klasyfikacji planu  finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.




- splata zaciagnietych |- otrzymane pozyczki,
pozyczek, - zarachowane odsetki od
- umorzenie zaciggnietych zaciagnietych pozyczek,
pozyczek, -  wyemitowane papiery
- zaplata lub umorzenie warto$ciowe.
odsetek,
- wykup wyemitowanych
instrumentéw
finansowych w wartosci
nominalne;j.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencjg szczegélowa do konta 260 prowadzi sie wedhg:

poszczegoinych tytulow zobowiazan,
poszczegblnych kontrahentow.

Uwagi Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan
zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Przyjete zasady | Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych

klasyfikacji zdarzen

naleznosei.

Na koncie 290 — Odpisy aktualizujqce naleznosci ujmuije sie:

Wn Ma
- zmniejszenie wartosci |- Zwiekszenie wartoéci
odpiséw  aktualizujgcych odpiséw aktualizujacych
naleznoS$ci. naleznosci.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Odpis aktualiznjacy naleznosci winien byé dokonany
z uwzglednieniem art. 35 b ustawy o rachunkowosci, a wiec
z uwzglednieniem stopnia prawdopodobiefistwa mozliwosci
zaplaty takiej wierzytelnosci.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

Konto 901 - Dochody budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 901 shizy do ewidencji osiagnietych dochodéw
budzetu jst.

Na koncie 901 — Dochedy budzetu ujmuje sie:




Wn Ma
- przeniesienie w konicu roku, |- dochodu budzetu:
sumy osiagnigtych dochodéw |— podatki i optaty lokalne,

budzetu jst na konto 961.

— dochody z majatku,
— subwencje i dotacje,
- pozostale dochody wiasne,

- dochody budzetu
pochodzace ze Zrodel
okreslonych w art. 5 ust.1 pkt.
2i3ufp

- na podstawie sprawozdan
budzetowych jednostek
budzetowych, w
korespondencji z kontem 222,

- na podstawie sprawozdan
innych organoéw,
w korespondencji z kontem
224.

Zasady prowadzenia Kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegélowa do calego konta 901 prowadzi sie
wedlug podzialek klasyfikacji dochodow

Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagnietych
dochodow budzetu za dany rok, pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu

Jst.

Na koncie 902 — Wydatki budzetu ujmuje sie:

Wn

Ma




-wydatki jednostek
budzetowych na podstawie
ich kwartalnych sprawozdan
finansowych, w
korespondencji z kontem 223

- przeniesieniec w koncu roku
sumy dokonanych wydatkow
budzetu jst na konto 961.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegolowa do konta 902 prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji wydatkow.

Uwagi Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw
budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
Konto 904 - Niewygasajgce wydatki
Przyjete zasady | Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Klasyfikacji zdarzen

Na koncie 904 — Niewygasajqce wydatli uimuje sie:

Wn Ma
- wydatki jednostek |- wielkos¢ zatwierdzonych
budZetowych  dokonane | niewygasajacych wydatkow.
w cigzar planu
niewygasajacych
wydatkow na podstawie
ich sprawozdan
budzetowych w

korespondencji z kontem
225

wydatki urzedu dokonane
w cigzar planu
niewygasajacych
wydatkow na podstawie
przelewéow z rachunku
niewygasajacych
wydatkow,

przeniesienie
niewykorzystanych
niewygasajacych
wydatkéw na dochody
budzetowe, w
korespondencji z kontem
901.




Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu Rada Gminy
uchwala plan finansowy tych wydatkéw z wyodrebnieniem
wydatkow majatkowych.

Uwagi Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu
niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Przyjete zasady | Konto 909 shuizy do ewidencji rozliczenn migdzyokresowych

klasyfikacji zdarzen przychodéw i wydatkéw przyszlych okresow.

Na koncie 909 — Rozliczenia migdzyokresowe ujmuije sie:

Wn Ma

- koszty finansowe -  przychody  finansowe
stanowiace wydatki | stanowiace dochody
przyszlych  okreséw  (np.|przyszlych okreséw  (np.
odsetki od zaciagnietych |subwencje i dotacje
kredytow i pozyczek, | przekazane w grudniu
w korespondenciji z kontami | dotyczace nastgpnego roku
134 1 260). budzetowego).

Zasady prowadzenia Kkont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencjg szczegblowa do konta 909 prowadzi sie wedlug
tytuléw rozliczen miedzyokresowych.

Uwagi Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktére w momencie
zaplaty stang si¢ wydatkarmi.
Saldo Ma oznacza stan rozliczei miedzyokresowych
przychodéw.
Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu
Przyjete zasady | Konto 960 shizy do ewidencji stanu skumulowanych
klasyfikacji zdarzen wynikow budzetu jst.

Na koncie 960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na
zasobach budzetu njmuje sie:




———————

Wn

Ma

- w ciggu roku operacje
dotyczace  zmniejszenia
skumulowanych wynikow
budzetu,

- w nastgpnym roku, pod
data zatwierdzenia
sprawozdania z
wykonania budzetu, za
poprzedni rok

a) przeniesienie salda konta

961 (niedoboru budzetu)

b) przeniesienie salda konta
962.

- w ciggu roku operacje
dotyczace  zwigkszenia
skumulowanych wynikéw
budzetu,

- w nastgpnym roku, pod

data zatwierdzenia
sprawozdania z
wykonania budzetu, za
poprzedni rok:

a) przeniesienie salda konta
961 (nadwyzek budzetu),

b) przeniesienie salda konta
962.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa nie musi by¢ prowadzona.

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

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady | Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,

klasyfikacji zdarzen czyli deficytu lub nadwyzki.

Na koncie 961 — Wynik wykonania budzetu ujmuje sie:

Wn

Ma

- pod data ostatniego dnia
roku budzetowego
przeniesienie
poniesionych w ciagu
roku wydatkow budzetu,
w korespondencji
z kontem 902,

- w roku nastepnym pod
data zatwierdzenia
sprawozdania z
wykonania budzetu
przeniesieniec salda Ma
konta 961 na konto 960.

- pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego
przeniesienie
zrealizowanych w ciagu
roku dochodéw budzetu,
w korespondencji
z kontem 901,

- w roku nastgpnym pod
datg zatwierdzenia
sprawozdania Z
wykonania budzetu
przeniesienie salda Wn
konta 961 na konto 960.




Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegoélowa nie musi byé prowadzona.

Uwagi Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.
Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach
Przyjete zasady | Konto 962 shizy do ewidencji pozostalych operacji
klasyfikacji zdarzen nickasowych, w szczegOlnoSci kosztow i przychodéw
finansowych oraz pozostalych kosztow 1 przychodéw

operacyjnych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na koncie 962 — Wynik na pozostafych operacjach ujmuje sie:

Wn Ma

- koszty finansowe |- przychody finansowe
Zwiagzane z operacjami Zwigzane z operacjami
budzetowymi, budzetowymi,

- pozostate koszty|- pozostale przychody
operacyjne zZwiazane operacyjne Zwiazane
z operacjami z operacjami
budzetowymi budzetowymi,

- w roku nastgpnym po|- w roku nastepnym po
zatwierdzeniu zatwierdzeniu
sprawozdania sprawozdania
finansowego przeniesienie finansowego przeniesienie
przychoddéw na strong Ma kosztow na strone Wn
konta 960. konta 960.

Zasady prowadzenie kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczeg6towa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Przeniesienie salda konta 962 powinno nastapi¢ w roku
nastgpnym po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. Na
koniec roku Wn oznacza wynik ujemny na operacjach
niekasowych, a saldo Ma dodatni wynik na operacjach
niekasowych.




Konto 968 - Prywatyzacja

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 968 shizy do ewidencji przychodow i rozchodow
dotyczacych prywatyzacji.

Na koncie 968 - Prywatyzacja ujmuje sie:

Wn Ma
- rozchody pokryte|-  przychody =z tytulu
Srodkami z prywatyzacji | prywatyzacji
- finansowanie deficytu

budzetu (ksiegowanie pod
data ostatniego dnia roku

budzetowego), w
korespondencji z kontem
960.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencjg szczegolowa do konta 968 prowadzi sie wedlug
tytuldw prywatyzacji oraz podzialek klasyfikacji przychodéw
1 rozchodow.

Uwagi

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan
srodkow z prywatyzacji

-Zasady funkec

jonowania kont pozabilansowych

Konto 991 - Planowane dochody budietu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 991 shuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych
oraz jego zmian.

Na koncie 991 — planowane dochody budzetu ujmuje sie:

Wn Ma
- zmiany budzetu - planowane dochody
zmniejszajace plan budzetu
dochodow budzetu - zmiany budzetu
zwiekszajace planowane
dochody

Zasad prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja analityczna nie musi byé prowadzona.




Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysoko§é
planowanych dochodow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budZetowego sume réwng

saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budietu

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

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

Na koncie 992 — Planowane wydatki budzetu ujmuje sie:

Wn Ma
- planowane wydatki|- zmiany budzetu
budzetu Zmniejszajace plan
- zZmiany budzetu wydatkow  budzetowych
zwigkszajace planowane lub wydatki zablokowane.
wydatki
Zasady prowadzenia kont | Ewidencja analityczna nie musi by¢ prowadzona.
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej
Uwagi - W cigeu roku saldo Wn konta 992 okresla wysokosé

planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod data ostatniego dma roku budzetowego sume rownag
saldu konta uymuje si¢ na stronie Ma konta 992,




Zalgeznik nr 4

Wykaz kont ksiegi glownej, preyjete zasady klasyfikacji zdarzert, zasady prowadzenia kont
ksiqg pomocniczych oraz ich powiqzania z kontami ksiggi glownej dla Urzedu Gminy
Stoszowice jako jednostki budietowej

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majqtek trwaly

011
013
020
030
071

072
080

Srodki trwale

Pozostale srodki trwate

Wartosci niematerialne i prawne

Dhugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespol | — Srodki pieniezne i rachunki bankewe

130
135
139
140

Rachunek biezacy jednostki
Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne érodki pieniezne

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201
221
222
223
224
225
226

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Rozliczenie dochodow budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych
Rozrachunki z budzetami

Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe



229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 — Koszty wedlug rod=ajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatéw i energii

402 Ushigi obce

403 Podatki 1 oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 Przychedy, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 Rezerwy 1 rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

860 Wynik finansowy



Kontapozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat




Zasady funkcjonowania kont

bilansoewyclh

Zespol 0 - Aktywa trwale

Konto 011 - Srodki trwale

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 011 slizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkéw trwalych
zwiazanych z wykonywana dziatalnoscia jednostki

Na koncie 011 — srodki trwale ujmuje sie:

Wn Ma

- przychody nowych Iub|- wycofanie srodkow
uzywanych srodkow trwalych z uzywania
trwalych  pochodzacych wskutek ich likwidacji
z zakupu gotowych z powodu: zniszczenia,
srodkéw trwalych lub ze zuzycia, sprzedazy oraz
srodkow trwalych nieodplatnego
w budowie przekazania,

- wartoS¢ ulepszen |- ujawnione niedobory
zwigkszajacych  warto§¢ Srodkow trwatych
poczatkowa srodkéw |- zmnigjszenie wartosci
trwatych poczatkowej srodkow

- przychody Srodkéw trwatych dokonywane
trwatych nowo wskutek aktualizacji ich
ujawnionych wyceny.

- nieodplatne prZyjecie
srodkow trwatych

- zwiekszenie wartosci
poczatkowej srodkow
trwatych dokonywane
wskutek aktualizacji ich
wyceny.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona
w ponizszych formach dokumentacji ksiegowe;j:

- Ksiggach inwentarzowych srodkéw trwatych
- tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencja szczegotowa musi spelnia¢ ponizsze warunki:

- pozwalac na  ustalenie o0s6b lub  komdrek
organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate
- by¢ prowadzona zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja.

Uwagi

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
Srodkow trwatych w wartoSci poczatkowe;.




Konto 013 - Pozostale $rodki trwale

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
warto$ci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwalych, a wiec
srodkow trwalych umarzanych jednorazowo w miesiacu
wydania do uzytkowania.

Na koncie 013 — Pozostale srodki trwale ujmuje sie:

Wn Ma
- pozostale Srodki trwale|- Wycofanie pozostatych
przyjgte do uZywania srodkow trwatych
z zakupu z uzywania  wskutek
- pozostale srodki trwale likwidacji, zniszczenia,
otrzymane ze Srodkow zuzycia, sprzedazy,
trwalych w budowie jako|  nieodplatnego przekazania

pierwsze wyposazenie

- nadwyzki pozostatych |-  oraz ujawnione niedobory
srodkow trwatych pozostatych Srodkéw
W uzywaniu trwalych w uzywaniu.

- nieodplatnie  otrzymane
pozostale srodki trwate.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 013 jest prowadzona
w ksiggach inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegélowa musi spelnia¢ ponizsze warunki:

- pozwala¢ na ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych,
ktérym powierzono Srodki trwate.

Nieodplatne przekazanie pozostatych s$rodkow trwalych
odbywac si¢ bedzie na podstawie protokolu przekazania
podpisanego przez Wdjta lub jego Z-ce.

Uwagi

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto§é
pozostatych $rodkow trwalych znajdujacych sie w uzywanin
w wartoSci poczatkowej.

Konto

020 - Wartosci niematerialne i prawne

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwieckszen
1 zmniejszen wartoSci poczatkowe] wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na koncie 020 — Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie:




Wn Ma
- zwiekszenie stanu |- rozchdod warto$ci
wartosci poczatkowe;j niematerialnych
warto$ci niematerialnych i prawnych
1 prawnych, z tytutu:

a)zakupu

b)nieodptatnego otrzymania

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzania z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 020 jest prowadzona
w ponizszych urzadzeniach ksiegowych:

- ksiegach inwentarzowych wartoSci niematerialnych
i prawnych

- tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczegolowa musi pozwalaé na ustalenie osob Iub

komorek organizacyjnych, ktérym powierzono  wartosci
niematerialne i prawne.

Jezeli na tym koncie ewidencjonuje sie wszystkie wartosci
niematerialne i prawne, celowe jest wyodrebnienie
analityczne wartoSci niematerialnych i prawnych umarzanych
W czasie oraz umarzanych jednorazowo.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, kiére oznacza stan
wartosci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Kont o 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 030 shizy do ewidencji dhlugotrwalych aktywow
finansowych, w szczegdlnoici:

- akcji i udzialow w obcych podmiotach gospodarczych

- akcji 1 innych  dlugoterminowych  papieréw
wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie
wykupu dluzszym niz rok,

- innych dhugotrwatych aktywow finansowych.
Na koncie 030 — Diugoterminowe aktywa finansowe ujmuje

sie:

Wn Ma




- nabycie
dlugoterminowych
aktywow finansowych

- zwiekszenia wartosci
dlugoterminowych
aktywow  finansowych,
w szczegOlnosci
dotyczace:

a) kapitalizacji odsetek od

- zZmniejszenie stanu
dhlugoterminowych
aktywow  finansowych,
a zwlaszcza:

a) wycofanie udzialow ze

spolek,

b) sprzedaz udzialow akcji
obcych, bondéw, obligacji lub

diugoterminowych papieréw | ich wykup przez emitenta,
wartosciowych, jezeli wyplata .
nastepuje w okresie dluzszym |¢)  uzyskanie  skiadnikow

masy likwidacji lub upadtosci
w wyniku likwidacji spétki,
w ktorej jednostka posiada
udzialy (akcje)

niz 12 miesiecy,

b) podwyzszenia kapitalu
zakiadowego spolki, ktorej

jednostka jest wiascicielem.
d) przekwalifikowanie

dlugoterminowych aktywéw
finansowych do
krétkoterminowych.

Zasady prowadzenia Kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegélowa do konta 030 prowadzi sie wedlug
tytulow diugoterminowych aktywéw finansowych.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
wartos¢ dlugoterminowych aktywdw finansowych.

Konto 071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu
wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostkg.  Odpisy  umorzeniowe  dokonywane sa
w korespondencji z kontem 400.

Na koncie 071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ujmuje sie:

Wn Ma




- Wyksiggowanie warto$ci|- Zwiekszenia umorzenia

umorzenia srodkow warto$ci poczatkowej
trwalych oraz  warto$ci srodkdw trwalych oraz
niematerialnych warto$ci niematerialnych

i prawnych wycofanych 1 prawnych na skutek
z uzywania wskutek ich: naliczenia umorzenia,

a) likwidacji z powodu|- Umorzenie

zniszczenia lub zuzycia, dotychczasowe Srodkéw

trwalych otrzymanych
b) sprzedazy, nieodplatnie na podstawie
decyzji wiladciwego
c¢) nieodplatnego przekazania, organu,
- Zwiekszenia umorzenia
d) ujawnionych niedoboréw, wartoéci poczatkowej
5 . p Srodkow trwalych
- Zmniejszenia umorzenia wskutek aktualizacji
wartosci poczatkowe;j n— SeiilkSos
Srodkow trwalych trwatych.
wskutek aktualizacji
wartosci Srodkow
trwalych.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 071 jest prowadzona
w tabelach amortyzacyjnych.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan
umorzenia wartosci Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072

- Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszen wartosci
poczatkowej z tytuhu umorzenia $Srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartoSci, w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 — Umorzenie srodkéw trwafych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ujmuje sie:

Wn Ma




- Wyksiegowanie - Odpisy umorzeniowe

dotychczasowego naliczone od nowych
umorzenia Srodkow wydanych do uZywania
trwatych oraz wartosci srodkéw trwalych oraz
niematerialnych wartodci niematerialnych
1 prawnych umarzanych i prawnych,

w  pelnej  wysokodci|- Odpisy umorzenia
w miesiagcu oddania do dotyczace nadwyzek
uzywania z tytuhu: srodkéw trwalych oraz

a) likwidacji z powodu warto$ci niematerialnych

zuzycia lub zniszczenia, 1 prawnych,
- Odpisy umorzenia
b) sprzedazy, dotyczace nowych

srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych
1 prawnych otrzymanych

c) nieodptatnego przekazania,

d) wylaczenia z ewidencji nieodplatnie

ksiggowej  ilodciowo  —|- Odpisy umorzenia od

warto$ciowe;j, pozostatych srodkow
trwatych otrzymanych

e) niedoboru lub szkody. jako pierwsze
wyposazenie obiektu
sfinansowanego ze
srodkow na $rodki trwale
w budowie.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Celowe jest wyodrgbnienie umorzenia pozostatych srodkow
trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pekne;j
warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujagce dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 073 shizy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe wskutek trwalej utraty
wartoSci dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na koncie 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe
aktywa finansowe ujmuje sie:

Wn Ma




- Przywrocenie utraconej|- Zwiekszenie odpiséw

wczesniej wartosci aktualizujacych
dhugoterminowych dlugoterminowe  aktywa
aktywow finansowych, finansowe.

- Korekty ceny nabycia
dhugoterminowych
aktywow  finansowych

o uprzednio dokonany
odpis z tytulu trwalej
utraty wartosci,
w przypadku ich
sprzedazy lub innej formy
zmiany wlasnosci,

- Korekty ceny nabycia
dhugoterminowych
aktywow finansowych
o dokonany uprzednio
odpis z tytuln trwatlej

utraty wartosci, w
przypadku ich
przekwalifikowania  do
krotkoterminowych
aktywow finansowych.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi gléwnej

Ewidencje szczegblowa do konta 073 prowadzi sie wedhug
tytulow odpiséw dlugoterminowych aktyw6w finansowych.

Uwagi

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartosé
odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 080 shizy do ewidencji kosztow inwestycji
rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow inwestycji na
uzyskane efekty. Na koncie 080 ksieguje sie:

- koszty dotyczace budowy $rodkéw trwatych

- ulepszenia srodkow trwatych

- zakupy Srodkéw trwalych wymagajacych montazu.

Na koncie 080 nie ksieguje si¢ zakupdw srodkow trwatych
niewymagajacych montazu,

Na koncie 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie) ujmuje
sie:

Wn Ma




- poniesione koszty|- Warto§¢é uzyskanych
dotyczace srodkow efektow inwestycyjnych, a
trwalych w budowie w szczegolnoscei:

- poniesione koszty | a) srodkéw trwatych
dotyczace przekazanych
do montazu, lecz jeszcze b) wartosci niematerialnych
nie oddanych do uzywania | i prawnych
maszyn, urzadzen

- poniesione koszty|c) wartosci  sprzedanych
ulepszenia srodka | i nieodplatnie przekazanych
trwalego, ktére powoduje| &rodkow trwatych
zwigkszenie wartosci .

Filkows scodkal budowie.
trwalego

- nicodplaine  ofrzymanie
$rodkéw trwatych
w budowie.

Zasady prowadzenia ksigg
pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja szczegoélowa do konta 080 jest prowadzona dla
poszczegblnych zadad inwestycyjnych. Wyodrebnia sie
zadania inwestycyjne realizowane przy wspéludziale srodkéw
opisanych w art.. 5 ust. 1 pkt. 2 i 3 ufp. poprzez analityczne
okreslenie dla danego zadania konta 080 — itd.

Uwagi

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza koszty
srodkow trwalych w budowie i ulepszen.

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konto 130 - Rachunek biezgcy jednostki

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie
dokumentdw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzié
pelna zgodno$¢é zapisébw miedzy jednostka a bankiem. Na
koncie 130 obowiazuje zachowanie czystoici obrotow, co
oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow, nadplat , korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Konto
130 shizy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej
z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem
finansowym.

Na koncie 130 - Rachunek biezqcy jednostki ujmuje sie:




Wn Ma

Wplywy Srodkéw |-  zrealizowane  wydatki

budzetowych: budzetowe zgodnie z planem
finansowym,

-otrzymanych z  tytulu

zrealizowanych przez|- przekazanie dotacji

jednostke budzetowa | budzetowych w

dochoddow budzetowych, | korespondencji z kontem 810,

w korespondencji z kontem . )

1401 221 - okresowe przelewy srodkow

-obcigzenia z tytutu omylek |~ UZPamia z tytulu omylek

i bledéw bankowych oraz ich|’ bledéw bankowych oraz lct'

korekt, w korespondencii korekt, :V korespondencii

z kontem 240. BRI 200

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegdlowa do konta 130 stanowig subkonta :

- Dochodéw budzetowych
- Wydatkéw budzetowych.
Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych

jest prowadzona wedhig podzialek klasyfikacji dochodéw
1 wydatkdow.

Uwagi

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

a)wydatkéw budzetowych

b)dochodéw budzetowych

Konto 135 - Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia, a w szczegélnosci zakladowego funduszu
$wiadezen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje
jednostka.

Na koncie 135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia ujmuje sie:

Wn Ma




- wplywy Srodkéw - Wyplaty érodkéw z
pienieznych na rachunki rachunkow bankowych
bankowe.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powijzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja analityczna musi umozliwi¢ ustalenie stanu
srodkow kazdego funduszu.

Uwagi

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

Konto 139 - Inne rachumki bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych Srodkow
pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych
niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 — Inne rachunki bankowe ujmuje sie:

Wn Ma
- Wplywy  wydzielonych|- Wyplaty srodkoéw
srodkow pienieznych pienieznych dokonane
z rachunkéw biezacych w wydzielonych

oraz sum depozytowych i rachunkow bankowych

na zlecenie - Oplaty pobierane przez
- Oprocentowanie S$rodkéw bank Zwiazane
na tych rachunkach z prowadzeniem rachunku

- Obciazenie z  tytulu|- Uznania z tytulu omylek

omylek i bledow 1 bledow bankowych oraz
bankowych oraz ich ich korekt
korekt w korespondencji w korespondencji
z kontem 240. z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych iich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 139 jest prowadzona
wedlug rodzajow Srodkéw wydzielonych, gléwnie z tytuhu;

- Sum depozytowych
- Sum na zlecenie

Uwagi

Saldo konta 139 musi wykazywac¢ pelna zgodnos¢ zapisow
Jjednostki z ksiegowoscig banku,

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow pienieznych znajdujacych sie na innych rachunkach
bankowych.




Konto 140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 shizy do ewidencji krotkoterminowych papieréow
wartoSciowych i innych §rodkéw pienigznych, ktérych
wartos¢ jest wyrazona zaréwno w walucie polskiej, jak
1w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na koncie 140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne
srodki pieniezne ujmuje sie:

Wn Ma

- zwigkszenia stanu | - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papieréw | krétkoterminowych papierdw
wartoSciowych 1 innych|wartociowych i  innych
srodkow pienieznych Srodkéw pienieznych

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna umozliwié
ustalenie:

- poszczegolnych skladnikéw kréotkoterminowych papierdw
warto$ciowych 1 innych §rodkéw pienieznych,

- stanu poszczegolnych krétkoterminowvch papierow
wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych wyraZonego
w walucie polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne
waluty obce,

- wartoSci  krétkoterminowych papieréw warto$ciowych
i innych $rodkow pienigznych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, kitére oznacza stan
krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i  innych
$rodkow pienieznych.




Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Przyjete zasady
klasyfikacji zdarzen

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen
krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i ushig,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ushig,
a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 — Rozrachunii z odbiorcami i dostawcami
yjmuje sie:

Wn Ma
- Naleznosci z  tytulu|- Zobowigzania z tytulu
sprzedazy ushug, dostaw towaréw, robOt
produktéw, materialow, i ushug,
towarobw i $rodkéw Zobowiazania wobec
trwatych dostawcéw  z  tytulu
Zaptate zobowiazan za wymagalnych odsetek
dostawy 1 ushugi, i kar umownych,
Odpisanie  zobowigzan Wplyw naleznosci
przedawnionych 1 zaliczek od odbiorcow,
1 umorzonych, Odpisanie nalezno$ci
Naliczone roznice umorzonych
kursowe walut obcych 1 przedawnionych,
zwigkszajace warto$¢ Naliczone roéznice
naleznosci od odbiorcow, kursowe walut obcych
wyrazonych w walutach zmniejszajgce naleznos$ci
obcych 1 zmniejszajace od odbiorcow
wartosé zobowiazan i zwiekszajace
wobec dostawcow. zobowigzania wobec
dostawcow.

Zasady prowadzenia kont

Ewidencjg szczegolowa do konta 201 prowadzi sie¢ wedhig

ksigg pomocniczych i ich kontrahentéw, a w przypadku kontrahentéw zagranicznych —
powigzanie z kontami ksiegi | oprocz waluty polskiej w walutach obcych.
gléwnej sy o g
Naleznosci 1 zobowigzania musza byé ponadto prowadzone
w ukladzie pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdar
bilansowych 1 budzetowych.
Nie ujmuje si¢ na koncie 201 naleznosci jednostek
Uwagti

budzetowych z tytulu dochodoéw budzetowych.

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




Konto 221 - Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji |Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek
zdarzen budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych, w ktérych
termin platnosci przypada na dany rok budzetowy.
Na koncie 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
ujmuje sie:
Wn Ma
- Przypisane na dany rok Whplaty naleznosci z tytutu
budzetowy naleznosci dochodéw budzetowych,
z tytuln  dochodow Odpisy (zmniejszenia)
budzetowych, naleznosci.
- Zwroty nadplat
- Przeniesienia naleznos$ci
dhugoterminowych do
krotkoterminowych
w wysokosci raty naleznej
za dany rok budzetowy.
Zasady prowadzenia kont |Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznoéci z tytulu
ksigg pomocniczych i ich podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego

powigzanie z kontami ksiegi

tytulu sa dokonywane na koniec kazdego kwartalu na

glownej podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci
i nadplaty).
Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedhug:
- dhuznikow
- podziatek klasyfikacji dochodéw
e Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
Evicgt stan naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, a saldo Ma-
stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych
dochodach.
Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Przyjete Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
zasady budzetowa dochodéw budzetowych.
I::;?;E;‘aq' Na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

— dochody budZetowe przelane na|- okresowe lub roczne przeniesienia,
rachunek dochodow budzetu| na
panstwa lub rachunek budzetn

podstawie
finansowych,

sprawozdan
zrealizowanych




gminy, powiatu, wojewddztwa, dochodéw budzetowych na konto
w korespondencji z kontem 130| 800 ,,Fundusz jednostki”.
,.Rachunek biezacy jednostki”,

Zasady Konta pomocnicze nie muszg byé prowadzone.
prowadzenia
kont ksiag
omocniczych
iich
owiazanie z
ontami
siegi glownej
wagi Konto 222 mozZe nie wystegpowaé¢ w urzedach jednostek samorzadu
terytorialnego, w ktérych dochody budzetowe wplacane sa bezposrednio
Ea rachunek budzetu samorzadu terytorialnego.
onto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, ale nieprzelanych na rachunek budzetu
panstwa lub do budzetu samorzadu terytorialnego.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku
w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Przvi Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke;
rzyjgte .
zasady wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania
klasyfikacji  [programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich.

zdarzen

'W samorzadowych jednostkach i zakladach budzetowych na koncie 223

ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane z przeplywami S$rodkow

europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody jednostek
amorzadu terytorialnego.

Na koncie 223 , Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma
— okresowe lub TOCINQ_ - okresowe  wplywy  érodkow
przeniesienia, na  podstawig pienieznych  otrzymanych na
sprawozdan budzetowych, 4

. = okrycie wydatkow budzZetowych
. i Wyl Pedl:]rgstlﬂ' budzetowej, w Wf
budzetowych, w tym wydatkéw| J datks buds td’ M
budZzetu panstwa w ramach| i S panstu_ra
o1 ) i w ramach wspolfinansowania
e .r;;qsowamalal pmgrrillmow programow 1 projektow
1 PHICENW Touinwmeige . o realizowanych ze Srodkow

srodkéw europejskich na konto europejskich, w korespondencii

o e



800 ,,Fundusz jednostki”, z kontem 130 ,,Rachunek biezacy

. .| jednostki”,

— okresowe przelewy S$rodkow

pienieznych dysponentom— okresowe  wplywy  $rodkéw
nizszego stopnia na pokrycie ich| pienieznych przeznaczonych dla
wydatkéw  budZetowych orazZ  dysponentéw nizszego stopnia,
wydatkow w ramachl w korespondencji z kontem 130
wspolfinansowania  programéw] ,,Rachunek biezacy jednostki”,

1 projektow realizowanych zeg
srodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130
»~Rachunek biezacy jednostki”,

— otrzymane zwroty od dysponentéw
nizszego stopnia
niewykorzystanych srodkow
pienigznych, w korespondencji
— zwrot dysponentowi wyzszego| z kontem 130 ,Rachunek biezacy
stopnia niewykorzystanych do| jednostki”.

konca roku $rodkéw na wydatki
budzetowe oraz na wydatki
w ramach wspodHinansowania
programow i projektow
realizowanych  ze  $rodkow
europejskich, w korespondencji
z kontem 130 ,,Rachunek biezacy
jednostki”.

Zasady Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczen
[prowadzenia [z dysponentami niZszego stopnia.
kont ksiagg
pomocniczych
i ich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej
wagi Konto 223 moze nie wystgpowaé¢ w urzedach gmin, w ktérych wydatki
budzetowe sg realizowane bezposrednio z rachunku budzetu.

onto 223 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkow
udzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz
iewykorzystanych do korica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewn na rachunek
ysponenta wyzszego stopnia Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do
onca roku, w korespondencji z kontem 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”.

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

Przyjete zasady klasyfikacji [ Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ
zdarzen dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Na koncie 224 —rozliczenie dotacji budzetowych oraz




ptamosci z budzetu srodkéw europejskich ujmnje sie:

Wn Ma

- przelew kwoty dotacji do | - warto$¢ dotacji zwréconych

wilasciwych podmiotéw, | w  tym samym  roku
w korespondencji z kontem | budzetowym,
130 w korespondencji z kontem

130

- wartos¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem
810

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 224 powinna

zapewni¢ mozliwo$¢ wustalenia wartodci przekazanych

powiazanie z kontami dotacji, wedhug jednostek oraz przeznaczenia dotacji (wg.
ksiegi gléwnej klasyfikacji budzetowej)
Uwagi Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ

dotujacy zalicza do dochodoéw budzetowych, sg ujmowane na
koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem
panstwa i1  budZetami  samorzadu terytorialnego,
a w szczegblnosci z tytulu dotacji, podatkéw, nadwyzek
srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

Na koncie 225 — Rozrachunki z budzetami ujmuje sie:

Wn Ma
Whplaty do budzetu nadwyzek |- Zobowiazania wobec
$rodkéw obrotowych, budzetu, z tytutu
nadwyzek srodkow
- Inne wplaty z tytulu obrotowych,
zobowigzan wobec |- Zobowigzania wobec
budzetu np. podatki, budzZetow Z tytulu
oplaty, cla, podatkaw, cel i oplat,
- Naleznosei od budzetu|- Zobowigzania wobec
z tytuln nadplat budzetu z tytuha dotacji.
w rozliczeniach
z budzetem.




Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegélowa do konta 225 jest prowadzona
wedlug:

- Tytuléw naleznosci i zobowiazan dla poszczegélnych
budzetow.

Uwagi

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan wobec budzetéw.

Konto 226 - Dlugoterminowe naleinos$ci budzetowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji:

- Dlugoterminowych nalezno$ci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem,

- Naleznosci dlugoterminowych, ktérych termin zaplaty
ustalony w decyzji o ich powstaniu przypada na lata

nastgpujace po roku, w ktérym dokonywane sa
ksiggowania.
Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
ujmuje sig:
Wn Ma
- Dlugoterminowe - Przeniesienie naleznoéci
naleznosci dhugoterminowych do
w korespondencji krotkoterminowych
z kontem 840. W wysokosci raty naleznej
na dany rok budzetowy
w korespondencji
z kontem 221,

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje¢ szczegolowa do konta 226 powinna zapewnié
mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.

Uwagti

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdére oznacza
warto$¢ naleznosci diugoterminowych.




Konto 229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

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

Na koncie 229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne
ujmuje sie:

Wn Ma
- Naleznosci z  tytulu|- Zobowiazania z tytulu
nadplat zZ tytutu skladek,
rozrachunkow - Splate 1 zmniejszenie
publicznoprawnych, nalezno$ci z  tytulu
- OSplatg 1 zmniejszenie rozrachunkow
zobowigzan publicznoprawnych,
publicznoprawnych, - Odpisanie naleznosci
- Naliczone naleznosci umorzonych
z tytulu inkasa skiadek, i przedawnionych.
- Odpisanie  zobowiazan
przedawnionych.
Zasady prowadzenia kont | Ewidencjg szczegolowa do konta 229 prowadzi sig wedhg:
kang ponfncnlliczyt;h 1.1ch - Poszczegolnych tytulow,
P 0,“ l?za],“e z " ontami - Podmiotow, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
ksiegi gléwnej
Uwagi Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza

stan naleznosci publicznoprawnych, a saldo Ma — stan
zobowigzan publicznoprawnych.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat
pienigznych.

Na koncie 231 — Rozrachunld z tytulu wynagrodzer ujmuje
sie:

Wn Ma




-  Wyplaty pienigzne lub|-
przelewy wynagrodzen,

- Wyplaty zaliczek na| -
poczet wynagrodzen,

- Potracenia z wynagrodzen
obciazajace pracownika,
dokonywane w liscie plac
na mocy ustawowych
upowaznien np. podatek
dochodowy od o0s6b
fizycznych,  lub na
podstawie pisemnej zgody
pracownika,

- Obciazenia z  tytulu
nadplaty wynagrodzen,

- Odpisaniec = zobowiazan
przedawnionych.

Zobowiazania jednostki
z tytulu wynagrodzen,

Przedawnione lub
umorzone naleznosci

z tytulu wynagrodzen.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich

powigzanie z kontami ksiegi

glownej

Ewidencje szczegélowa do konta 231 prowadzi sie w formie
imiennej ewidencji wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikéw oraz przepisow ZUS i przepiséw podatkowych.

Uwagi

Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci, saldo Ma — stan zobowigzan jednostki

z tytulu wynagrodzen.

Konte 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 234 shizy do ewidencji nalezno$ci, roszczen
i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytuléw niz
wynagrodzenia, a w szczegolnosci z tytulu pobranych do
rozliczenia zaliczek, udzielonych pozyczek z zf§s oraz
naleznosci od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkdd.

Na koncie 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
ujmuje sig:

Wn Ma




- Wyplacone pracownikom |- Rozliczone zaliczki

zaliczki, i Zwroty Srodkow
- Naleznosci z  tytuhu pienigznych,
pozyczek z zfSs, - Wplywy mnaleznoci od

- Naleznosci 1 roszczenia pracownikow,

od pracownikow z tytulu|- Odpisanie naleznosci
niedoborow i szkod, umorzonych
- Zaplacone zobowiazania 1 przedawnionych.
wobec pracownikow,
- Odpisanie zobowiazan
przedawnionych.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi glowmej

Ewidencjg szczegolowa do konta 234 prowadzi sie wedhug:

- Poszezegdlnych tytulow,
- Poszczegdlnych pracownikow.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan wobec
pracownikow.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych
naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych na
kontach 201 — 234. Na koncie tym ewidencjonuje sie
w szczego6lnosci:

- Rozrachunki z tytulu sum depozytowych

- Rozrachunki z tytuha sum na zlecenia

- Rozliczenie niedoborow, szkdd 1 nadwyzek

- Rozrachunki z tytulu potracen dokonanych na listach
wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki i sktadki ZUS

- Roszezenia sporne

- Mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Na koncie 240 — Pozostale rozrachunki ujmuje sie:

Wn Ma




- Powstale naleznosci| - Powstale zobowigzania
1 roszczenia - Splatg 1 zmniejszenie
- Splate 1 zmniejszenie naleznosci i roszczen
zobowiazan - Ujawnione nadwyzki
- Ujawnione niedobory |- Nieshuszne uznania
i szkody i korekty  mylnych
- Kompensatg nadwyzek obciazen bankowych.
z niedoborami
- Nieshuszne obciazenia
1 korekty pomytkowych
uznan bankowych.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencjg szczegolowa do konta 240 prowadzi sie wedhig:

Poszczegdlnych tytulow
- Poszczegolnych kontrahentdw i osdb.

Uwagi

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.

Konto

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Na koncie 290 — Odpisy aktualizujqce naleznosci ujmuje sie:

Wn Ma
- Rozwiazanie odpiséw |-  Odpisy aktualizujace
aktualizacyjnych z naleznosci watpliwe
powodu umorzenia, niebgdace finansowymi,
przedawnienia naleznosci w korespondencji
w korespondencji z kontem zespohu 7,
z kontami zespotu 2 - Odpisy aktualizujace
- Rozwiazanie odpisow naleznosci finansowe,
aktualizacyjnych z w korespondencji
powodu uregulowania z kontem zespotu 7,
naleznosci, - Odpisy aktualizujace
w korespondenc;ji naleznosci na  rzecz
z kontami zespolu 7, a funduszy obcigzaja
w  zakresie funduszy fundusze.
z kontami zespohu 8.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencjg szczegolowa do konta 290 prowadzi sie wedhug:

- Poszezegdlnych tytulow
- Poszczegolnych kontrahentdw.




Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
naleznosci jednostki.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konto 400 - Amortyzacja

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 400 slizy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacji od Srodkéw trwaltych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 — Amortyzacja ujmuje sie:

Wn Ma
- Naliczone odpisy|- Ewentualne zmniejszenie
amortyzacyjne odpisow amortyzacyjnych
- Przeniesienie salda konta
1 amortyzacji na konto 860.
Zasady prowadzenia kont |W jednostkach placacych podatek dochodowy od osob
ksigg pomocniczych i ich prawnych ewidencja analityczna powinna umozliwié
powiazanie z kontami ksiegi |ustalenie amortyzacji stanowiacej koszty uzyskania

glownej

przychodu i niestanowiacej kosztow uzyskania przychodow.

Uwagi

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo
Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw
amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialéw i energii

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 401 shuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow
1 energii na cele dzialalnosci podstawowej, pomocnicze;
i ogdlnego zarzadu.

Na koncie 401 - Zuzycie materialow i energii ujmuje sie:

Wn Ma




- poniesione koszty z tytulu
zuzycia materialdw 1 energii

- zmniejszenie poniesionych
kosztow z tytulu zuZycia
materialow i energii

- przeniesienie salda konta
na dzien bilansowy na konto
860

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegblowa do konta 401 prowadzona jest
wedlug podzialek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 401 przenosi sie¢ w koricu roku cbrotowego na
konto 860.

Konto 402 - Uslugi obce

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na koncie 402 - Uslugi obce ujmuje sie:

Wn Ma

- poniesione koszty ushug
obeych

- zmniejszenie poniesionych
kosztoéw

- przeniesienie kosztow ustug
obcych na dzien bilansowy
na konto 860

Zasady prowadzenia kont

Ewidencja szczegélowa do konta 402 prowadzona jest

ksiag pomocniczych i ich wediug podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.
powiazanie z kontami

ksiegi glownej

Uwagi Saldo konta 402 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na

konto 860.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu podatku
akcyzowego, podatku od nieruchomosci, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o charakierze




podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej
i administracyjne;j.

Na koncie 403 — Podatki oplaty uimuje sie:

Wn Ma

- poniesione koszty z w/w

tytulow

- zmnigjszenie poniesionych
kosztow

- przeniesienie kosztow na
dzien bilansowy na konto
860

Zasady prowadzenie kont
ksigg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiggi glownej

Ewidencja szczegolowa do konta 403 prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 403 przenosi sie w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
0 pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 404 — Wynagrodzenia ujmuje sie:

Wn Ma

- kwote
pracownikom i
osobom

naleznego | - korekty uprzednio
innym | zaewidencjonowanych
fizycznym | kosztow z tytut wynagrodzen

wynagrodzenia brutto L )
- przeniesienie kosztow na

dzien bilansowy na konto
860

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami
ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegdlowa do konta 404 prowadzona jest
wedhig podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.




Uwagi

Saldo konta 404 przenosi sie w konicu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 405-

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 405 shuizy do ewidencji kosztéw z tytulu roZnego
rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
ujmuje sig:

Wn Ma

- poniesione koszty z w/w

tytulow

- zmnigjszenie poniesionych
kosztow

- przeniesienie kosztow na
dzien bilansowy na konto
860

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegdlowa do konta 405 prowadzona jest
wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 405 przenosi sig w koricu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 409 stluzy do ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia na kontach
400 — 405.

Na koncie 409 — Pozostale koszty rodzajowe ujmuje sie:

Wn Ma

- Zmmniejszenie poniesionych
kosztéw

- poniesione koszty z wiw
tytulow

- przeniesienie kosztéw na
dzien bilansowy na konto




Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma
oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysziych.




Zalgcznik nr 5

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

ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokenanych

w nich zapisow

1. Bezwzgledne stosowanie przedstawionych ponizej zasad stanowi warunek
zapewnienia bezpieczeristwa danym i programom komputerowym, przechowywanym
na noSnikach czytelnych dla urzadzen elektronicznego przetwarzania danych.

2. Ilekro¢ w niniejszym tekscie jest mowa o:

a)

b)

c)

danych - nalezy przez to rozumie¢ informacje przechowywane na nosnikach
czytelnych dla urzadzen elektronicznego przetwarzania danych grupowane
w zbiory wymienione w dokumencie;

programach (oprogramowaniu, aplikacjach) - nalezy przez to rozumied
programy i aplikacje wymienione w dokumencie;

sprze¢cie komputerowym, serwerach lub stacjach lokalnych - nalezy przez
to rozumie¢ urzgdzenia do elektronicznego przetwarzania danych, na ktérych
sa eksploatowane lub przechowywane programy wymienione w dokumencie.

3. Wprowadzenie i stosowanie wymienionych w niniejszym dokumencie zasad ochrony
system6w informatycznych ma na celu:

2)

b)

d)

zabezpieczenie si¢ przed utrata danych lub ich uszkodzeniem w stopniu
uniemozliwiajacym dalsza prace, mogaca nastapi¢ w wyniku awarii sprzetu,
oprogramowania lub wprowadzeniem do systemu ,,wirusow", tzn. programow
komputerowych, ktérych dzialanie polega na zakléceniu sprawnego
funkcjonowania oprogramowania lub niszczeniu, uszkadzaniu danych
i aplikacji;

uniemozliwienie nieautoryzowanego dostepu do programéw, danych i sprzetu
komputerowego, w wyniku ktérego moze nastapi¢ kradziez lub dewastacja
sprzgtu, uszkodzenie badz utrata danych i programéw, ujawnienie lub
pozyskanie danych oraz ich nieupowaznione rozpowszechnianie;
zabezpieczenie si¢ w miare mozliwosci oraz zminimalizowanie strat
zwiazanych z utraty sprzgtu komputerowego wraz z przechowywanymi
danymi w wyniku zdarzen losowych (kradziez, pozar);

w przypadku awarii serweréw, sieci, zasilania itp. zapewnienie mozliwosci
wykonania procedur koficzenia pracy z systemem i bezkolizyjnego przejscia na
pracg rgczng, tradycyjna, a po usunieciu awarii umozliwienie powrotu do
systemu.



4. Wprowadza sig obowiazek tworzenia kopii bezpieczenstwa danych (backupow).

a) Kopie bezpicczenstwa musza byé wykonywane przy uZyciu specjalnych
programow na dyskach HDD lub innych, bezpieczniejszych nosnikach danych.
Nie wolno jednak wykonywac kopii bezpieczeristwa na nosnikach danych na
stale podiaczonych do sprzetu komputerowego, na kiérym zainstalowane sa
programy finansowo-ksiegowe.

b) Kopie bezpieczenstwa sporzadza si¢ kazdego dnia po zakoriczenie pracy, lecz
przed rozpoczeciem pracy w dniu nastepnym. W ciagu miesiaca sporzadzane
moga by¢ kopie nzupelniajace (tzn. zawierajace wylacznie zmiany w stosunku
do ostatnio sporzadzone] kopii bezpieczefistwa). Pelna kopie bezpicczeristwa
nalezy sporzadza¢ w miarg mozliwosci jak najczesciej, nie rzadziej jednak niz
raz na miesiac.

¢) Obowiazek tworzenia kopii bezpieczefistwa (lub zlecania automatycznego ich
tworzenia) oraz kontrolowania jako$ci kopii bezpieczenstwa danych spoczywa
na uzytkowniku programu.

5. Wprowadza sig obowiazek przechowywania i tworzenia kopii bezpieczenstwa wersji
instalacyjnych  (Zrédlowych) programéw komputerowych generujacych lub
modyfikujacych zbiory danych wymienione w dokumencie. Mozna odstapi¢ od
wykonywania kopii bezpieczefistwa wersji instalacyjnych, jesli producent
oprogramowania, zgodnie z podpisang umows, jest zobligowany do przechowywania
i udostepniania wersji instalacyjnych.

a) Kopie bezpieczenstwa musza by¢ wykonywane przy uiyciu specjalnych
programow na dyskach HDD lub innych, bezpieczniejszych nosnikach danych,
ktére nie sq na stale podlaczone do sprzetu komputerowego. Kopie
bezpieczenstwa wersji instalacyjnych (Zrédlowych) wykonuje uzytkownik
przed instalacja z nich nowego lub zaktualizowanego oprogramowania.

b) Kopie bezpieczenstwa wersji instalacyjnych nalezy wykonaé w liczbie
okreslonej w umowie zawartej z producentem oprogramowania lub w umowie
licencyijne;j.

6. Wprowadza sig¢ obowiazek kontrolowania wszelkich stosowanych noénikéw danych
w celu ustalenia ewentualnej obecnoSci na nich ,,wiruséw", czyli programéw
komputerowych, ktérych dzialanie polega na zakioceniu sprawnegoe funkcjonowania
oprogramowania lub niszczeniu, uszkadzaniu danych i aplikacji.

a) Kontrola musi by¢ przeprowadzona przy wykorzystaniu specjalnego
oprogramowania antywirusowego. Wprowadzanie uaktualnionych wersji
oprogramowania kontrolnego powinno nastgpowaé w miare mozliwosci jak
najczesciej, nie rzadziej jednak niZ raz na tydzien i odpowiedzialny jest za to
uzytkownik oprogramowania. Za dostarczenie oprogramowania kontrolnego
jest odpowiedzialny Dzial informatyki.

b) Kontrola na obecnos¢ ,,wiruséw" musi byé wykonywana kazdorazowo, gdy
zachodzi podejrzenie dzialania w systemie takiego programu. Prewencyjnie
zaleca si¢ kontrolowanie jak najczesciej, nie rzadziej jednak niz raz



w miesigcu. W przypadku stosowania przeno$nych noénikéw danych takich,
jak dyskietki, CD-ROM’y, PenDriver, ZIPy itp. nalezy dokonywa¢ kontroli
kazdorazowo po wiozeniu ich do stacji czytnika. Szczegblng ostrozno$é nalezy
zachowa¢ przy odbieraniu wiadomosci poczty elektronicznej zawierajacych
pliki niepewnego pochodzenia.

7. Zobowiazuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Stoszowice do ochrony
danych i sprzetu komputerowego przed nieautoryzowanym dostgpem. Ochrona przed
nicautoryzowanym dostepem polega na zabezpieczeniu w sposéb fizyczny
1 programowy.

a)

b)

Ochrona fizyczna komputeréw wraz z zamieszczonymi na nich danymi polega
na przechowywaniu ich w zamykanych pomieszczeniach. Nie wolno
pozostawia¢ nie zamknigtego pomieszczenia, w chwili gdy nie przebywa
w nim zaden z uzytkownikéw. Inne osoby moga przebywaé w pomieszczeniu
tylko w obecnosci uzytkownikow i za ich zgoda.

Ochrona programowa komputeréw wraz z zamieszezonymi na nich danymi
polega na stosowaniu hasel dostgpu na poziomie BIOSu co uniemozliwi
ominigcic  zabezpieczenn systemowych za pomoca  odpowiednich
oprogramowan przeznaczonych do tego celu; konta uzytkownika do logowania
na stanowisku roboczym sa zabezpieczone haslem pozyskiwanym
i kontrolowanym przez system SBS z serwera pracujacego w domenach, ktéry
jest dostepny w sieci INTRANET; uzywanie ,wygaszaczy ekranu”
zabezpieczanych haslowo oraz na zabezpieczaniu hastami lub przy pomocy
specjalnych programéw kodujaco-szyfrujacych, plikéw przechowywanych na
nosnikach lokalnych i przenosnych, a zawierajacych informacje poufhe.

By hasto moglo byé¢ skuteczne, musi byé tajne - nie mozna ich nikomu
podawac, czy zapisywac w latwych do znalezienia miejscach.

W sieciach komputerowych dane zabezpieczane sa réwniez przez prawa
dostgpu, pozwalajace na dostep do okreslonych czesci sieci tylko niektérym
grupom uzytkownikow.

Nie wolno wynosi¢ lub przesytaé¢ zadnych danych ksiggowych poza jednostke
bez zgody kierownika jednostki. Przenoszenie lub przesylanie danych jest
dozwolone jedynie po ich zabezpieczeniu przed niepowolanym odczytem
w sposob programowy (hastem lub poprzez zastosowanie specjalnego
kodowania, szyfrowania uniemozliwiajacego ich obejrzenie przez osobe
niepowolang). JeSli to mozliwe nalezy przekazywane dane dodatkowo
zabezpieczy¢ w sposéb fizyczny (np. zamkniecie w kasetce).

Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne noéniki zawierajace dane
przeznaczone do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi lub przeznaczone
do naprawy, pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy
nie jest to mozliwe, uszkadza si¢ w spos6b uniemozliwiajacy ich odczytanie.
Réwniez wydruki zawierajace dane i przeznaczone do usuniecia nalezy
zniszczy¢ w stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie.



g)

Kopie bezpieczenstwa danych ze sprzetu komputerowego i programéw
Zrédlowych powinny byé zabezpieczone przed odczytem haslem oraz
przechowywane w zamknigtych pojemnikach (kasetkach).

8. Wprowadza sig¢ obowiazek zabezpieczenia danych, oprogramowania i sprzetu
komputerowego przed zdarzeniami losowymi.

a)

b)

W celu zabezpieczenia przed pozarem nalezy przestrzega¢ instrukcji i zalecesi
przeciwpozarowych. W szczego6lnosci trzeba pamietac, ze nie wolno zostawiaé
pracujgcego sprzgtu komputerowego bez nadzoru na okres dhuzszy niz
6 godzin.

Obowigzuje catkowity zakaz palenia papieroséw oraz picia napojow na
stanowiskach przeznaczonych do pracy z komputerem.

W celu zabezpieczenia przed innymi zdarzeniami losowymi kopie
bezpieczefistwa musza by¢ przechowywane w innych pomieszczeniach niz
sprzet, na ktérym sa przechowywane oryginalne dane. Przy przenoszeniu lub
przesylaniu kopii bezpieczenstwa nalezy przestrzegaé przepiséw dotyczacych
ochrony przed nieautoryzowanym dostgpem do danych. Za dostarczenie kopii
bezpieczefistwa do miejsc ich przechowywania sa odpowiedzialne osoby
sporzadzajace kopie. Miejsce do przechowywania wyznacza dzial informatyki.

9. Wprowadza si¢ obowigzek zapobiegania awariom sprzetu komputerowego
1 oprogramowania oraz zabezpieczenia przed awariami zasilania.

a)

b)

c)

d)

Kazdy uzytkownik sprzgtu komputerowego jest zobowiazany do zapoznania
si¢ 1 przestrzegania zasad zawartych w instrukcjach obshigi sprzetu
komputerowego i podrecznikach uzytkownika.

Sprzet komputerowy i programy uzytkowe moga by¢ obshugiwane wylacznie
przez osoby, ktére zostaly przeszkolone w tym zakresie.

Nie wolno instalowaé oprogramowania nie przeznaczonego do celéw
stuzbowych, jak réwniez oprogramowania nie licencjonowanego.

Wszelkie instalacje i deinstalacje programéw uzytkowych i narzedziowych,
przeinstalowywanie systemow operacyjnych badz ich fragmentow
(np. sterownikéw), konfiguracje modeméw i aplikacji pocztowych, powinny
by¢ dokonywane przez producenta oprogramowania lub w serwisie
technicznym, ewentualnic w jednostce przez osoby odpowiednio przeszkolone
i wyznaczone do tych celéw. Jakiekolwiek instalacje dokonywane
samodzielnie przez nieupowaznionego do tego uzytkownika sg kategorycznie
zabronione i nalezy sig liczy¢ z mozliwoécia wyciagniecia konsekwencji
stuzbowych badz konieczno$cia pokrycia ewentualnych strat.

Zabrania sig samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz
przenoszenia (nie dotyczy laptopéw i notebookdw) sprzetu komputerowego.
Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach lub ich wersjach Zrédlowych bez zgody producenta
oprogramowania (nie dotyczy zmian, ktérych koniecznoié¢ lub potrzeba
wynika z normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w strukture
informatyczna oprogramowania).



10. Komputery powinny otrzymywac zasilanie poprzez urzadzenia zabezpieczajace przed

11.

12.

13.

14.

15.

16.

wylaczeniem zasilania od strony Srodowiska poprzez zasilacze awaryjne UPS lub
przynajmniej przez listwy ochronne, ktére zmniejsza ryzyko uszkodzenia urzadzen
biurowych przed zwarciami i przepieciami zasilania elektrycznego. Obowiazek
zakupienia urzadzen ochronnych lezy po stronie dzialu informatyki.

System ochrony dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw tradycyjnych stanowi
system zabezpieczen fizycznych, na ktore skladaja sie:

a) drzwi z zamontowanymi zamkami,

b) szafy drewniane i kartotekowe z zamkami,

c) szafy pancemne
Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob
pozwalajacy na ich latwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych
i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okreSleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem konicowych lat 1 koficowych numeréw w zbiorze.
Z wyltaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosci, list plac, powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki aktywow,
znaczacych uméw i innych waznych dokumentéw okreslonych przez Wojta, po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tre$¢ dowoddw ksiegowych moze byé
przeniesiona na no$niki danych, pozwalajace zachowaé w trwalej postaci zawarto$¢
dowodow. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodéw w postaci wydruku, o ile inne
przepisy nie stanowia inaczej.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe,
w tym réwniez sprawozdanie z dzialalnosci jednostki, przechowuje sie w archiwum
jednostki.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czescei:
a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wojta lub jego zastepcy
b) poza siedzibg Urzedu - wymaga pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrebne
przepisy stanowia inacze;j.
Lista programow wymagajacych wykonywania kopii bezpieczeristwa:
e Platnik
e SPUTNIK - FOKA
e SPUTNIK - SWISTAK
e SPUTNIK - BESTIA
e InfoSpotka — FK2000
e ZETO Sp. z 0.0. —PUMA



Zalgcznik nr 6

Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i oplat

Rozdzial I - Przepisv ogélne

1. Do rozliczen wplat podatkéw, oplat 1 niepodatkowych naleszmosci budzetowych przyjmuje sie zasady
okreslone w przepisach rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkow 1 oplat
z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukgji.

2. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw 1 oplat w gminie obejmujgq prowadzenie
ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy. odpisy, wplaty,
wyplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowe] realizacji zobowigzan i likwidacjg nadplat.

3. Okreslenia uzyte w dalszej cze$ci oznaczaja:

1) komérka rachunkowosci - komérke organizacyjng w Urzedzie Gminy prowadzaca
rachunkowos¢ podatkdéw (Referat Planowania 1 Finansow),

2) ksiggowy - pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat w Urzedzie Gminy,

3) inkasent - osobg fizyczna, osobg prawnag lub jednostke organizacyjna niemajaca
osobowosci prawnej, zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we
wiasciwym terminie na wilasciwy rachunek biezacy urzedu,

4) przypis - zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodéw wplat,

5) odpis - kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreSlona przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

6) nalezno$é gléwna - okreslona naleznos$¢ podatkowa, oplate albo niepodatkowa naleznosé
budzetowa, podlegajaca zaptaceniu,

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

8) podatki - podatki okreslone w art.3 pkt. 3 Ordynacji podatkowe;,

9) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okresSlone w art.3 pkt. 8 Ordynacji
podatkowej,

10) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ( Dz. U.
z 2005 r. Nr 8, poz.60 ze zm.).

4. Zadaniem ksiggowych w komorce rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkow 1 oplat jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkow 1 oplat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,



4)

6)
7

rozliczanie podatnikow z tytulu wplat, nadplat i zaleglosci,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

sporzadzanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zadwiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci
podatkowych,

5. Do udokumentowania przypisow i odpiséw shiza:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

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

decyzje,

dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajace decyzjg organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosé,

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytuhu zaplaty
podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyl rachuneck bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na
rachunek bankowy jednostki, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt. 2 Ordynacji podatkowe;.

6. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje doreczenie oryginalu decyzji,

kopig decyzji wlacza si¢ do akt podatnika.

7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komoérki rachunkowoéci dotacza

potwierdzenie dorgezenia decyzji do akt podatnika.

8. Do udokumentowania wplat shuza:

1) pokwitowania z kwitariusza zobowiazania pienigznego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowiazania pienieznego,

2) dokumenty wplaty zataczone do wyciagu bankowego jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

3) wyciagl bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wplat,

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowiazan podatkowych,

5) wniosek podatnika o =zaliczenie nadplaty na poczet przysziych zobowigzan
podatkowych, o ktérym mowa w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

9. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania w formie niepienigznej stuza:
1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegGlnosci wynika okre$lony w art. 66 § 4

Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace przypadkéw, o ktorych mowa w art. 67a § 1 pkt. 3 i art. 67d § 1

Ordynacji podatkowe;j,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktéorym mowa w art. 70-71 Ordynacji

podatkowe;.

10. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,



2) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wplaty albo dokumenty
zwrotu zalaczone do wyciggu bankowego.

11. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w pkt. 5-10 do udokumentowania operacji
ksiggowych sluza dowody wewnetrzne, w szczeg6inoéei noty ksiepowe.
12. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika,

3) podatku lub innego tytulu wplaty lub wyplaty,

4) wysokosc kwoty wplaty lub wyptaty,

5) w przypadku wptaty réwniez okres, ktorego dotyczy wplata,

6) datg wplaty lub wyplaty, ktdra jest jednoczesnie datg pokwitowania.

13. Kwitariusze przychodowe sa drukami Scislego zarachowania.

14. Ewidencje drukow Scislego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw w Referacie
Planowania i Finansow.

15. Inkasent zebrane wplaty wplaca bezposrednio na konto jednostki.

16. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypehnia sie oddzielne pokwitowanie
wplaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje
wplacajacy.

17. Laczne zobowiazanie pienigzne stanowi tytul, na ktéry wypelnia sie jedno pokwitowanie
wplaty.

18. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz jednostki
z tytulu podatkéw, obciazajg biezace wydatki budzetowe jednostki.

19. Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku lub
naliczenia odsetek za zwloke.

Rozdzial II - Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

1. Urzad Gminy Stoszowice prowadzi ewidencj¢ podatkow i oplat przy uzyciu komputera
W oparciu o program ,,System finansowo - ksiegowy FK - 2000".

2. Ewidencjg szczegétowa dla kazdego rodzaju podatkow i optat przypisanych prowadzi sie
na kontach podatkowych.

3. Konto zaklada komérka rachunkowosci na podstawie zlozonej deklaracji przez podatnika,
a takze w oparciu o decyzje administracyjna.

. W przypadku wplaty zobowiazania jezeli dla naleznosci, ktérej wplata dotyczy, nie zalozono

wezesniej konta podatnika - zaklada je pracownik komérki rachunkowosci.

. Konto prowadzi sig nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej likwidacji

zaleglo§ci i nadplat.

. Zapisy na kontach podatnikéw stanowi tajemnice sluzbowa oraz tajemnice skarbowa i wglad

do nich ma Wé¢jt, Skarbnik, podatnik, ksiggowy i pracownik wymiaru komérki

rachunkowosci oraz przedstawiciel organéw kontroli i organdéw Scigania w obecnosci

pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i oplat.

. W przypadku wplaty naleznosci nieprzypisanych ujmuje sie je zbiorczym przypisem.

. W terminie do dnia 10 kazdego miesiaca nastgpnego uzgadnia sie sumy przypiséw i odpiséw

z pracownikiem wymiaru.

. Co najmniej na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sa sprawozdania z ewidencji



10.

11.

12,

15

14.

15.
16.

podatkowej wg poszczegdlnych tytuléw naleznosci, zawierajace co najmniej kwoty
przypisow, odpisow, wplat, zaleglosci i nadptat, ktére podlegaja uzgodnieniu z pracownikiem
prowadzacym ksiggowos¢ syntetyczng jednostki.
Ksiggowanie wplat nastgpuje na podstawie:

a) dokumentow wplat zalaczonych do wyciagu bankowego,

b) wyciagu bankowego,

¢) pokwitowan z kwitariusza zobowiazania pienigznego, jezeli wplata jest dokonana

u inkasenta w zakresie zobowiazania pienieznego,
d) innych dowodow wplat, zatwierdzonych do stosowania przez Wéjta Gminy
Stoszowice.

Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli /czy zostaly
dotaczone do nich wszystkie dowody, czy objgte sa one wyciggiem dotyczacym danego
rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagn jest wlasciwe/, a nastepnie
zaksiggowane. Osoba sprawdzajaca dokonuje dekretacji dokumentéw ze wskazaniem,
zgodnie z zakladowym planem kont, kont na ktérych zostang zaewidencjonowane
poszczegolne kwoty oraz okresla podziatkg klasyfikacji budzetowej dla kazdego rodzaju
naleznosci, nastgpnie dokument podpisuje.
Ksiggowy ksieguje kazdy dowdd sprawdzajagc kompletnodé informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika dokonujacego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie podatnika.
W razie nieotrzymania dowodu wptaty na kwote ujeta wyciagiem ksigguje sie ja na podstawie
noty ksiggowej, zaliczajac ja do wplywow do wyjasnienia i w dniu otrzymania wyciagu
zawiadamia bank o braku dowodu wplaty, Zadajac nadeslania tego dowodu lub jego odpisu.
Po ofrzymaniu brakujacego dowodu wplaty lub odpisu, przeksiegowuje sie wplate
z wplywow do wyjasnienia na wlasciwe konto.
Jezeli bank ujat w wyciagu dowdéd wplaty innego rachunku bankowego lub okreélono
nigjasno tytul wplaty, ksicguje sig dana kwotg jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego dnia
po zaksiegowaniu wplaty przelewa sig ja na wlasciwy rachunek bankowy.
Za datg.dokonania wplaty zobowiazania przyjmuje sig datg umieszczona na dowodach wplat.
Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplacane] kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Na te okoliczno§é sporzadza
postanowienie w sprawie zarachowania przyjgtej wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowe;j.

Rozdzial IIT - Pobér podatkéw i oplat oraz lacznego zobowiazania pienieznego przez

inkasentow

1. Inkaso zobowigzania pienigZznego jest prowadzone analitycznie na podstawie
dowodow wplat inkasentow.

2. Kwitariusze dla poszczegOlnych solectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke
drukami S$cislego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru
odnotowanym w ksiedze drukow Scistego zarachowania.

3. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika
wysokoS¢ przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Sklada si¢ ona z kwoty raty
biezacej 1 niezaptaconych dotychczas zaleglosci.

4. Przyjmujac wplatg inkasent wypelnia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w trzech
egzemplarzach: oryginal potwierdzenia otrzymuje wplacajacy, pierwszy
egzemplarz kopii komorka rachunkowosci, drugi pozostaje w ,grzbiecie
kwitariusza".

5. Pokwitowania niewlasciwie lub blgdnie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano ", potwierdzajac



to swoim podpisem oraz umieszczajgc datg.
Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi
jest zabronione.
Zainkasowang gotowke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz i wplacajac na
rachunek bankowy w terminie 2 dni po uplywie terminu platnosci raty podatkéw,
zostawiajac sobie 1 kopig dowodu wplaty.
W przypadku wplaty gotéwki przez inkasenta przed dniem, w ktérym rozlicza sie
z inkasa, ksiggowy sprawdza zgodnos$c wplaty do banku z kwota wplat wynikajaca
z dowodow wplat.
Przy rozliczaniu kwitariuszy ksiegowy dokonuje kontroli czynno$ci inkasenta,
ktora polega na sprawdzeniu:

zgodnosci wplat,

prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotéwka wplacona
przez inkasenta,

czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslane, zmienione lub poprawione,

czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotéwki.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt zarzadza sprawdzenie

u podatnikéw prawidlowosci pobierania gotowki.

11. Odsetki za op6Znienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnosé za

pobrane lecz niewplacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowej.

12. Ksiggowanie dowodow wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.
13. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie

zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej
sprawdzonego przez pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i oplat
w urzedzie.

14. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie

postanowienia o przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowe;.

15. Terminem zaplaty podatku jest:

przy zaplacie gotowka - dzien wplacenia podatku na rachunek jednostki w banku,
w placdwce pocztowej, w spoldzielczej kasie oszczedno$ciowo-kredytowej albo
dzien pobrania podatku przez inkasenta,

w obrocie bezgotéwkowym - dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika w spoldzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej na
podstawie polecenia przelewu.

Rozdzial IV - Ksiegi rachunkowe i plan kont

L

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralna czescia ewidencji ksiggowej jednostki
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy
Stoszowice. Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkow prowadzi sig na:

kontach bilansowych,
kontach syntetycznych ksiggi gléwnej,
kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksiag pomocniczych,

- kontach pozabilansowych, shlizacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,

okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowe) oraz z inkasentami w zakresie



pobieranych przez nich wplat z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow:

- syntetycznych,

- analitycznych,

- szczegllowych.

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedhig rodzajéw podatkow.
Natomiast konta szczegélowe prowadzone sq do kont analitycznych i shiza do
rozrachunkdow:

1} z podatnikami - z tytulu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

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

3) zjednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
i wymagalnej wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu
terytorialnego,

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

5) innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku, lub dla
ktorych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytulu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym
z tytulu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta szczegélowe prowadzi sie w nastepujacy spostb:

* dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,
* dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot
stal si¢ dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,

5. Oprocz wystgpowania kont bilansowych wystepuje konieczno$é dokonywania ksiegowar
na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuja:

* konta syntetyczne:
konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnodei za
zobowiazania podatkowe podatnika,

konto 991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow,

* konta analityczne prowadzone wedlug rodzajéw podatkéw,
* konta szczegdlowe poszczegolnych osob trzecich i inkasentow.

6. Pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczegblowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawic decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szczegolowe prowadzone dla
inkasentéw otwiera sig na podstawie dokumentu, z ktorego wynika powierzenie funkcji
inkasenta.



7.

Dla prowadzenia ewidencji z tytuhu podatkow korzysta sig z nastepujacych bilansowych
kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Stoszowicach:

- 011 Srodki trwae,

- 020 Wartosci niematerialne i prawne,

- 130 Rachunek bankowy urzedu,

- 140 Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne,

- 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

- 226 Dlugoterminowe naleznoé$ci budzetowe,

- 310 Materialy,

- 750 Przychody i koszty finansowe.
Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2
rozporzadzenia z dnia 21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont
w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761).

8. Pozabilansowe konto 990 Rozrachunki z osobami frzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci

za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od os6b trzecich
i realizacji tych zobowiazari - przy ksiggowaniu nie stosuje sig zasady dwustronnego zapisu.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza zawartego w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112,
poz.761).

9. Na pozabilansowym koncie 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich

podatkéw podlegajacych przypisanin na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie nie
stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112,
poz.761).

10. Do szczegolnej ewidenciji rozrachunkéw z podatnikami z tytulu zobowiazania pienigznego

stuza konta podatnikéw prowadzone przy uzyciu komputera.

11. W przypadku jezeli ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera to:

1)

2)

3)

dowody Zrédlowe moga mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapiséw
elektronicznych; zapisy elektroniczne musza byé zabezpieczone przed znieksztalceniem
lub usunigciem pierwotnej treSci operacji ksiggowej, ktérej dotycza, i byé opatrzone
unikalnym identyfikatorem Zrédia pochodzenia;

drukom Scistego zarachowania automatycznie nadawane s kolejne numery, przy czym
nie mogg wystgpowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi byé niepowtarzalny.
Numer anulowanego dokumentu nie moze byé nadany innemu dokumentowi. Zamiast
numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;
zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych noénikéw danych, pod warunkiem e podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskuja one trwale ozytelna postaé odpowiadajaca treSci dowodu



4)

3)

ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie Zrodla pochodzenia kazdego zapisu;

zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnoéci
1 kompletnosci;

zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartoéci zbioréw pomocniczych.

Rozdzial V - Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowvch i likwidacja
nadplat

1.

2.

10.

11.

12.

Koszty upomnienia wynosza czterokrotna wartos¢ oplaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczte Polska" za polecenie przesyiki listowej.

Ksiggowy dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajac,
czy naleznos¢ zostala zaptacona.

W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza si¢ nie pozniej niz po uplywie 45 dni,
a wyjatkowo 60 dni, od terminu platnosci podatku. Zasady doreczen upomnienia reguluja
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia sie
w aktach sprawy.

Dopuszcza sig nie sporzadzanie upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$é zaleglosci
z tytulu tej raty (naleznos¢ glowna) nie przekracza 20,00 zi. Wowcezas na koniec roku
podatkowego sporzadza si¢ upomnienie i dorgeza zobowiazanemu za potwierdzeniem
odbioru. Zasadg powyzsza stosuje si¢ odpowiednio do naleznoéci cywilnoprawnych.
Jezeli zalegloSci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, ksiggowy sporzadza na
kwoty zalegle tytuly wykonawcze nie pozniej niz w terminie 90 dni, a wyjatkowo 120
dni, od wymagalnego terminu ptatnoéci.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytuléw wykonawczych i przesyta do wiasciwego
urzgdu skarbowego, ktéry potwierdza odbidr.

O kazdej zmianie stanu zaleglodci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglosci ksiegowy mniezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ
egzekucyjny.

Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteks Iub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipotekg Iub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uplywie terminu przedawnienia zobowiazania te moga byé
egzckwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy
przedmiotu hipoteki lub zastawu ksiggowy powinien dokonaé odpisu z kartoteki
podatnika pozostate (przedawnione) naleznosci.

Podstawg odpisu jest ,,dokument informujacy o przedawnieniu", na ktorvm sklada podpis
Skarbnik Gminy i kierownik jednostki.

Zarzadzajac odpisanie zaleglodci, kierownik jednostki ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika).

Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie
moze nastapi¢ za zezwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dhiznik
sklada do kierownika jednostki. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace



13.

14.

I5.

oplaty skarbowej.

O odroczenm terminu platno$ci zobowiazania podatkowego lub rozloZeniu go na raty
pracownik dokonujacy wymiaréw podatkéw niezwlocznie informuje ksiegowego
przekazujac stosowna decyzje.

Po analizie kont podatkowych w komérce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacil w wyznaczonym terminie lub wplacil cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacil
zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktdrego odroczono platnoéé, wystawia sig:

* upomnienie na kwotg pozostala do zaplacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wezesniej,

*  tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

* zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji (w przypadku gdy wcze$niej przekazano tytut do
realizacjii i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu
postepowania egzekucyjnego).

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponize;:

1) Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci

2)

3)

podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji,
o ktorej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowiazah
podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy
wniosek o zaliczenie nadplaty w cato$ci lub w czeSci na poczet przyszlych zobowiazan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

Nadplaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia
W postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzii,
o ktérej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowiazar
podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzann podatkowych,
chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Zapisy pkt. 1 1 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.

4) W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowiazan

podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére shuzy zazalenie. Kwotg nadplaty
rozlicza sig zgodnie z art.55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

5) Zwrotéw nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych

6)

16.

17.

18.

dokonuje sig z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktéra zalicza sie biezace

wplywy tego samego rodzaju.
Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu,

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku
nie wydaje sig jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje sie jednak zaswiadczenie na
podstawic art. 306a Ordynacji podatkowej. Za§wiadczenie powinno zawiera¢ elementy
wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkéw
1 oplat. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace oplaty skarbowe;.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowiace podstawg ksiggowania 1 udokumentowania zapiséw
ksiggowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesiace.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
ogolnie obowiazujacego prawa.
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