Zarzadzenie Nr 49/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce
Z dnia 3 czerwca 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo§ci

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2022 r., poz. 559) oraz art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.) zarzgdzam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadzam do uzytku przepisy wewngtrzne dotyczace przyjetych zasad rachunkowosci

w Urzgdzie Miasta i Gminy Oleszyce, na ktdre skladajg sie:

1) Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci okreslone w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2) Plan kont dla budzetu Gminy Oleszyce stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3) Plan kont dla Urzgdu Miasta i Gminy Oleszyce stanowigcy zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4) Plan kont dla organu podatkowego Urzgdu Miasta i Gminy Oleszyce stanowiacy zalgeznik
nr 4 do niniejszego zarzgdzenia.

5) Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych
nosnikach danych, oraz opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6) System ochrony danych w jednostce, w tym: dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow — okresla
zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkdw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci
i przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Oleszyce.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce z dnia 3 stycznia
2018 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci, Zarzadzenie Nr 28/2019 z
dnia 8 luty 2019 r. w sprawie wprowadzenia zmian do zasad (polityki) rachunkowosci,
Zarzadzenie Nr 101/2020 z dnia 31 grudnia 2020 r w sprawie wprowadzenia zmian do zasad
(polityki) rachunkowosci.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzuj cgod 1.01.2022r.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 49/2022
z dnia 03.06.2022 r.

DOKUMENTACJA OPISUJACA PRZYJETE ZASADY RACHUNKOWOSCI

§ 1. Postanowienia ogdélne

1.

Podstaw¢ prawng prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce

stanowig:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021, poz. 217
ze zm.)

2) ustawa z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021,
poz. 305 ze zm.),

3) rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020, poz. 342 ze zm.),

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych, jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208 poz. 1375 z pozn. zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022, poz. 144),

6) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U.
z 2020, poz. 2396 z p6zn. zm),

7) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 samorzadowych
zakladow budzetowych (Dz.U. z 2019, poz. 1718 z p6zn. zm.),

8) ustawa z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. Dz.U.

z 2021, poz. 1800 z p6zn. zm.) - art. 16a - 16m - naliczanie odpiséw amortyzacyjnych
od srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz wykaz rocznych
stawek amortyzacyjnych,

9) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegélowe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkdéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz srodkéw
pochodzgeych ze Zrédet zagranicznych (t.j. Dz. U. z 2022, poz. 513 ze zm.).

W sprawach nieujetych w niniejszej instrukcji nalezy stosowa¢ wprost powyzsze przepisy
lub krajowe standardy rachunkowosci, a w przypadku ich braku, Migdzynarodowe
Standardy Rachunkowosci.

Podstawg gospodarki finansowej Urzgdu jest roczny plan dochodow i wydatkow,
a podstawg gospodarki finansowej JST jest uchwata budzetowa, okreslajaca roczny plan
dochodow 1 wydatkéw oraz przychoddw 1 rozchodow.



+

Dochody i wydatki klasyfikuje si¢ wedtug dzialow, rozdziatow i paragrafow.

Celem rachunkowosci Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce oraz budzetu Gminy Oleszyce
jest stale, zgodne z prawem stosowanie okreslonych w ustawie o rachunkowosci i ustawie
o finansach publicznych oraz innych obowigzujacych przepisach prawa, zasad
rachunkowodci, a takze rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej,
wyniku finansowego oraz wyniku wykonania budzetu.

W sytuacji wystapienia kolizji przepiséw prawa, w szczegOlnosci migdzy zasadg wiernego
odzwierciedlenia rzeczywistodci (rzetelnosci) i zasadg zgodnosci z przepisami prawa
(prawidlowosci), uznaje sie wyzszosé rzeczywistosci  ekonomicznej, a operacje
gospodarcze nalezy wykazywaé w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia
ekonomiczng — tzw. zasada wyzszosci tresci ekonomicznej nad forma prawna zdarzenia.

Rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

1) zasady prowadzenia ksiag rachunkowych i plan kont,

2) zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

3) wykaz programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie i opis dziatania.

§ 2. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ustalam sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych:

1) rokiem obrotowym jest rok budzetowy:

2) okresem sprawozdawczym jest miesiac;

3) dzien bilansowy, to dzien na ktéry jednostka prowadzaca dziatalno$¢ sporzadza
sprawozdanie finansowe - bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
w funduszu - jest to dzief 31 grudnia kazdego roku obrotowego;

4) sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie czastkowe i jednostkowe oraz laczne
sporzadzane na podstawie przepiséw rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej za okres miesiaca, kwartah, péirocza i roku;

5) sprawozdania z operacji finansowych to sprawozdania czastkowe i Jjednostkowe oraz
tgczne sporzadzane za okresy kwartalne;

6) przyjete zasady rachunkowosci to wybrane i stosowane przez jednostke odpowiednie
do jej dzialalnosci rozwiazania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci
iinnymi obowigzujgcymi przepisami prawa, zapewniajace wymagang jakos¢
sprawozdan finansowych, budzetowych i innych sprawozdan, w tym réwniez deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczefi finansowych;

2. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Oleszycach, ul.
Rynek 1, 37-630 Oleszyce, w jezyku polskim i walucie polskie;.

3. Ksiggi rachunkowe, s3 to zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald, ktére
tworza dla Urzgdu i budzetu jst:



1. Dziennik - zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym i dzienniki czgsciowe;

2. Ksigge glowng — konta ksiggi gléwnej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym. Na kontach ksiegi gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych
uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu
- zapisy strony Wn i Ma na poszczegélnych kontach ksiegi gléwnej muszg si¢
bilansowac;

3. Ksiggi pomocnicze- konta ksigg pomocniczych — zawieraja  zapisy  bedace
uszczegOlowieniem i uzupelieniem zapisoéw kont ksiggi gtéwnej. Prowadzi si¢ je w
yjeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksigg, zbiorow kont (kartoteki),
badZz komputerowych zbioréw danych gdzie konta ksiag pomocniczych prowadzone sa
w ramach kont ksiggi gldwnej;

4. Zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi glowne] oraz sald ksiagg pomocniczych —
zawiera symbole kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za
okres sprawozdawczy, obroty narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na
koniec okresu sprawozdawczego;

5. Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

4. Ksiggi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Oleszycach oraz budzetu Gminy
prowadzone sg technikg komputerowa z jednolitym $rodowisku informatycznym (systemie
ksiggowym 1 sieci wewngtrznej) z wykorzystaniem poszczegolnych modutow
zintegrowanych w systemie informatycznym ,Respons” program autorstwa firmy ZETO
SOFTWARE Sp. z 0.0., 10 - 005 Olsztyn, ul. Pieni¢znego 6/7, w tym:
a) pakiet zintegrowanych moduléw finansowo - ksiggowych:
- ,F —K” — Finanse i Ksiegowos¢ wersja 1,0 przyjety do stosowania dnia 01.01.2007r.
- ,Budzet” — wersja modutu 01.000 przyjety do stosowania dnia 01.01.2007 r.
-,.Srodki Trwale” — wersja modutu 01.000 przyjety do stosowania dnia 01.01.2007 r.
- ,Faktury” — wersja modutu 01.250 przyjety do stosowania dnia 01.01.2007 r.
- ,Kadry” — wersja modutu 01.000 przyjety do stosowania dnia 01.01.2008 r.
- ,Place” — wersja modutu 01.000 przyjety do stosowania dnia 01.01.2008 r.
- ,,Kontrahenci” — wersja 02.250 przyjety do stosowania dnia 01.01.2007 r.
b) pakiet modutéw do obstugi podatkow i oplat lokalnych:
- ,OPJ” — podatek od 0séb prawnych” — wersja 01.000 przyjety do stosowania dnia
01.01.2009 r.
- ,,Podatki od 0s6b fizycznych (Grunty)” — wersja 04.200 przyjety do stosowania dnia
01.01.2007 r.
- ,POST” — Podatek od srodkéw transportu — wersja 01.030 przyjety do stosowania
dnia 01.01.2008 r.
- »Symulacje Podatkowe” — wersja 01.020 przyjety do stosowania dnia 01.01.2007 r.
- ,Zaswiadczenia” — wersja 01.040 przyjety do stosowania dnia 01.01.2007 r.
- .,Windykacja” — wersja 01.000 przyjety do stosowania dnia
01.01.2007 r.
- ,,Gospodarka odpadami — Oplaty” - wersja modutu 01.000 przyjety do stosowania
dnia 01.07.2013 1.
¢) zmiany wersji oprogramowania prowadzi si¢ w formie wykazu stanowigcego



5.

zalacznik do polityki rachunkowosci.

Poszczegblne moduly ewidencji  ksiggowej umozliwiaja  prowadzenie jej

w wyodrebnionych komérkach organizacyjnych, na wyodrebnionych ksiegach — dziennikach
czesciowych w Referacie Finansowym:

1) Dziennik Bilansowy Gminy — DZB
2) Dochody UMiG - DOC

3) Wydatki UMiG - WYD

4) Centralizacja VAT - CEN

. Ksiggi pomocnicze (ewidencje analityczng) prowadzi sie dla:

1) rachunkéw bankowych,

2) dochoddéw i wydatkéw budzetu,

3) srodkéw trwatych, w tym takze $rodkéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych;

4) dlugoterminowych aktywéw finansowych,

5) rozrachunkéw z budzetami i kontrahentami,

6) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje
wynagrodzefi pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacji z calego okresu
zatrudnienia,

7) operacji sprzedazy, przychodow i kosztow finansowych,

8) operacji zakupu,

9) kosztoéw,

10) rozrachunkéw zwigzanych z ewidencjg podatkéw i optat,

11) innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow i pasywow.

7. W Urzedzie Miasta i Gminy Oleszyce prowadzone sg nastepujace rachunki bankowe:

a) rachunek biezgcy budzetu, ktory jest rachunkiem organu. Na rachunek wplywaja,

w szczegOlnosci wszelkie dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe,

subwencje, dotacje, udzialy jst we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

przekazywane z budzetu panstwa, podatki i oplaty pobierane przez urzedy skarbowe na

rzecz jst i przekazywane Gminie;

b) rachunek biezacy dochodéw, na ktéry wplywaja w szczegdlnosci dochody budzetowe

z tytulu podatkéw i oplat, niepodatkowe dochody Urzedu,

c) rachunek wydatkéw, z ktérego realizowane sa wydatki Urzedu Miasta i Gminy po

zasileniu $rodkami z rachunku biezgcego budzetu,

d) rachunek biezacy na ktéry wplywa podatek VAT od jednostek organizacyjnych Gminy

objetych centralizacjg rozliczen a z ktérego realizuje si¢ przelewy i zwroty z tytutu

podatku VAT z urzedem skarbowym,

e wyodrgbniony rachunek dochodéw i wydatkéw funduszy specjalnego przeznaczenia tj.
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e inne rachunki bankowe — np. rachunek sum depozytowych,



o rachunki zwigzane z realizacjg zadan, ktérych realizacja, zgodnie z zawartymi
umowami wymaga prowadzenia wyodrebnionych rachunkéw - np. Ksztalcenie
mtodocianych pracownikow,

e wyodrebnione  rachunki  bankowe  zwigzane z  realizacja  projektow
wspodtfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, jezeli umowy tego wymagajg.

8. Z uwzglednieniem techniki prowadzenia ksigg rachunkowych, ksiggi rachunkowe powinny
by¢:
1) trwale oznaczone nazwg Urzedu (kazda ksiega wigzana, kazda luzna karta kontowa,
takze jezeli maja posta¢é wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na
ekranie monitora komputera), nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania;
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty
sporzadzenia;
3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

9. System informatyczny zapewnia automatyczng ciggtos¢ zapiséw ksiegowych w dzienniku.
Zapisom w ksiggach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycji.
Numeracja jest odrgbna dla kazdego dziennika, ktéry definiowany jest jako zbior
dokumentéw posiadajacych wspolne cechy.

10. Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowaé nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego; za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy niz wymagany dla przechowywania ksiag rachunkowych.

11. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sklada¢ si¢ z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony oraz by¢ sumowane na
kolejnych stronach w sposdb ciagly w roku obrotowym.

12. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i na biezaco
z zachowaniem nastepujacych zasad:
1) kompletne ujmowanie wszystkich operacji gospodarczych, ktore wystapity w danym
okresie sprawozdawczym z zachowaniem porzadku systematycznego 1 chronologii
zapiséw; ujecie wplat 1 wyptat gotowkowych, czekami i wekslami obcymi nastgpuje
w tym samym dniu w ktérym zostaty dokonane;
2) uyjmowanie w ksiegach rachunkowych wszystkich osiggnietych, przypadajacych na jej
rzecz dochodoéw i obcigzajacych ja kosztow zwiagzanych z tymi przychodami w danym
roku obrotowym, niezaleznie od terminu ich zaplaty;
3) przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciaggly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow
i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych,
ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdan finansowych, tak aby za kolejne
lata informacje z nich wynikajgce byly porownywalne;



4) wykazane w ksiggach rachunkowych na dzien ich zamkniecia stany aktywow
1 pasywow ujmuje si¢ w tej samej wysokosci w otwartych na nastepny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych;

5) wartos¢ poszczegolnych skltadnikéw aktywéw i pasywow, przychodow i zwigzanych
z nimi kosztéw, dochodéw i wydatkéw jest ustalana oddzielnie;

6) wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji
majgtkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego, przy zachowaniu zasady ostroznosci.
13. Zasady opisu i kontroli dowod6éw ksiggowych reguluja odrebne przepisy. Potwierdzenie
kontroli merytorycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech dokonanego zakupu.
Merytoryczny opis dokumentu zawiera réwniez informacje o naliczeniu kar umownych

1 koniecznosci ich potracenia z dokonanej platnosci.

14. Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowi dowdd ksiegowy (w tym lista plac),
stwierdzajgcy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisany przez
osoby upowaznione, zgodnie z ustaleniami zawartymi w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych.

15. Dowdd ksiggowy okreslony w ust. 14 niniejszej instrukcji prawidlowo zadekretowany
stanowi podstawe do wprowadzenia do ksiagg rachunkowych i powinien zawiera¢:
1) numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego w dzienniku czesciowym,
2) symbol i strony (Wn, Ma) kont syntetycznych, na ktérych ma by¢ zaksiggowana
operacja gospodarcza ujeta w dowodzie ksiegowym,
3) kwote operacji gospodarcze;j,
4) zrozumiaty tekst lub skrét opisu operacji,
5) date, pod ktérg powinien zostaé ujety w ksiegach rachunkowych,
6) podpis osoby dekretujacej wraz z datg dekretacii,
7) zapis w ksiggach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera musi posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérym zostal wprowadzony do dziennika.

16. Dowody ksiggowe stanowigce podstawe zapisu w  ksiggach rachunkowych to:
1) wewnetrzne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci: zawiadomienia o wielkosci planu
wydatkow budzetowych, zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,
decyzje administracyjne, listy plac, rozliczenia delegacji stuzbowych, dotyczace przyjecia,
przekazania, likwidacji $rodka trwalego, zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace
realizacji zadan finansowanych z dotacji udzielonych z budzetu, decyzje administracyjne,
raporty kasowe,

2) obce, do ktorych zalicza sig¢ w szczegolnosci: umowy, faktury, rachunki, sprawozdania
z podlegltych jednostek, wyciagi bankowe, noty ksiggowe, wyroki sgdowe.

17. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowodéw ksiggowych, stuzace do dokonywania lgcznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktére zawiera:

1) nazwe zestawienia;



2) wskazanie okresu, ktérego dotycza dowody objete zestawieniem;
3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;
4) podpis osoby sporzadzajace;j.

18. Zestawienie zbiorcze powinno obejmowaé dowody dokumentujgce operacje gospodarcze
dokonane wylacznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgsci oraz zapewnié
sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktérych zostato
sporzadzone. Zbidr dowodow ksiggowych stanowi dokumentacje ksiggowa.

19. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych moga stanowié takze:

1) dokumenty korygujace - stanowiace podstawe skorygowania poprzednich zapisow w
ksiegach rachunkowych;

2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu
otrzymania obcego dokumentu Zrédlowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie
operacji gospodarcze] w zwigzku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w
przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego dowodu zrodlowego, z wylgczeniem
operacji gospodarczych, ktoérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug.

20. Oryginaty dowoddéw ksiggowych przechowywane sa w Referacie Finansowym.

21. Przy prowadzeniu ksiag przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wlasciwe procedury
1 Srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

22. Zapisy w dzienniku, dziennikach czg¢sciowych i na kontach ksiegi gléwnej powinny by¢
ze sobg powigzane w sposob umozliwiajacy ich sprawdzenie. W celu prawidlowego
sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej dokonuje si¢ okresowej weryfikacji ksiag w
okresach kwartalnych.

23. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposéb zapewniajacy ich
trwato$¢, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

24. Zapisy dotyczace operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obeej.

25. Bledne zapisy w ksiegach rachunkowych poprawia si¢ w sposéb nast¢pujacy:

1) przed zamknigciem miesigca - przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie
nowej z zachowaniem czytelnosci poprzedniego zapisu i podpisanie poprawki przez
pracownika dokonujgcego zmiany— poprawki musza by¢ dokonane jednoczesnie we
wszystkich ksiggach rachunkowych,

2) przed lub po zamknig¢ciu miesigca lub przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera, przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego
korekte blgdnych zapiséw,



3) stwierdzone bledy w zapisach poprawiane sa tylko zapisami dodatnimi (storno czarne)
albo tylko ujemnymi (storno czerwone). Zabronione jest stosowanie zapisow
dodatnioujemnych. Jezeli bledne ksiegowanie skorygowano zapisem dodatnim,
a wymagana jest na koncie czystos¢ obrotéw — nalezy wowcezas dodatkowo zastosowaé
zapis techniczny - ujemny po obu stronach konta.

26. Dochody i wydatki ujmowane s3 w ksiegach rachunkowych kasowo, natomiast
przychody i koszty ujmowane sa w ksiegach rachunkowych memoriatowo.

27. Do ksiag danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslona w art. 6 ust.1
ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiegowe obciazajace dany rok
obrotowy dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.

28. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastapito w tym okresie. Podstawa dokonania zapisu sg dowody ksiggowe. Przyjmuje sie, ze
do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje si¢ dowody ksiggowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesiacu, ktore wplyng do Referatu Finansowego
po opisie merytorycznym do 5 dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien
wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody
ksiggowe, ktére wplyng po tym terminie ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w miesigcu
ich dostarczenia. Wyjatek stanowi miesige grudzien w ktéorym ujmuje sie zobowigzania
uznane dotyczgce grudnia do dnia sporzgdzenia sprawozdania.

29. Ksiggi rachunkowe za poszczegélne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjatkiem m-
ca grudnia zamyka si¢ nie wezesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow dotyczgcych
danego okresu, i nie péZniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca.

30. Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach stanowiacych ksiegi rachunkowe. Po
dokonaniu ostatecznego zamknigcia ksiag rachunkowych niedozwolone jest wprowadzanie
Jakichkolwiek operacji gospodarczych w zamknietych okresach sprawozdawczych. Korekty
moga by¢ dokonane jedynie poprzez wystawienie dowodu ksiegowego i wprowadzenie do
ksigg w otwartym okresie sprawozdawczym.

31. Ostateczne roczne zamknigcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ w ciagu 15 dnia od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

32. Zatwierdzenie sprawozdania finansowego Gminy Oleszyce wraz ze sprawozdaniem
z wykonania budzetu dokonuje organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego
w terminie do 30 czerwca roku nast¢pujgcego po roku budzetowym.

33. Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jednostka w ramach przyjetych zasad
rachunkowosci, ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa, stosuje nastepujace
uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne 1 jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego:



1) ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnoscei kosztéw zakupu prenumeraty,
optat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne platnosci
ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow lecz ujmuje si¢ je w calosci
w kosztach miesigca, w ktorym zostal dokonany wydatek;

2) zakupy ksigzek majacych charakter instrukcji, zbioréw przepiséw prawnych wraz
z komentarzami ksigguje sig bezposrednio w koszty;

3) materialy biurowe, $rodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu
i wydawane do zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodéw stanowi koszt
zuzycia materialtdéw. Ww. skladniki rzeczowych aktywow obrotowych sa kupowane na
biezaco do zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztow na dzien bilansowy.

34, Zaktadowy plan kont dla budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzgdu ustalajacy wykaz
kont ksiegi gitownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych zalacznik nr 1, nr 2, nr 3, nr 4 do niniejszej instrukcji stanowig integralna
cze$¢ dokumentacji opisujacej przyjete zasady prowadzenia rachunkowosci.

§ 3. Szczegélowe zasady prowadzenia rachunkowosci

1. Warto$ci niematerialne i prawne to nabyte prawa majatkowe nadajace sie¢ do
gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dluzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegoélnosci:
autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje; prawa do wynalazkéw,
patentoéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych; know-how; nabyta
wartos¢ firmy oraz koszty zakonczonych prac rozwojowych.

2. Srodkami trwatymi w jednostce budzetowej Urzedu sg $rodki o ktérych mowa w art. 3 ust.
1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci w tym srodki trwale stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie 1 przeznaczone
na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegélnosci: nieruchomosci — w tym grunty,
prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i budynki, a takze bedgce odrebng
wlasnoscig lokale, spoldzielcze wilasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego, maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne
rzeczy, ulepszenia w obcych $rodkach trwalych, inwentarz zywy. Do $rodkoéw trwalych
zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujace si¢ w uzytkowaniu Urzedu.

3. Ewidencje¢ sprzetu komputerowego prowadzi si¢ jako zestaw poszczegoélnych elementéw
sktadowych (UPS, monitor, klawiatura, myszka) bez wskazania wartosci elementu.

4. W przypadku, gdy sérodki trwale ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie,
rekonstrukcji lub modernizacji) to warto$¢ poczagtkowa tych srodkéw powigksza si¢ o sume
wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czgsci skltadowych lub
peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza kwote okreslona w ustawie
o podatku dochodowym od o0s6b prawnych.



5. Remontem sg wszelkie prace wykonywane w istniejacym obiekcie, ktére polegaja tylko na
odtworzeniu jego pierwotnej wartosci, jakg obiekt miat w dniu przyjecia do uzytkowania.

6. Zmiany uzytkownikéw gruntowych nie maja wptywu na zmiane wartosci ewidencyjnej
tych gruntéw. W przypadku taczenia dzialek cena nowej dzialki jest sumag cen nabycia
dzialek fgczonych. W przypadku podziatu dziatek ceng nabycia nowych dzialek ustala sie w
oparciu o ceng nabycia dzielonej dziatki proporcjonalnie do ich powierzchni. Na potrzeby
wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

7. Srodki finansowe na zakup, wytworzenie lub ulepszenie $rodkéw trwalych o wartosci
poczatkowej powyzej wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych planuje si¢ w budzecie w paragrafach wydatkow majatkowych.

8. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja odpowiednio gminnego i powiatowego zasobu
nieruchomosci.

9. Ewidencje ilosciowo-wartosciowa $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ w Referacie Finansowym.

10. Srodki trwale podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej w podziale na: podstawowe
srodki trwale (Srodki trwale o wartosci poczatkowej przekraczajgcej kwote ustalona
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych) oraz pozostate $rodki trwate (meble
i dywany bez wzgledu na warto§¢ oraz skladniki majgtku o warto$ci poczatkowej
przewyzszajacej kwotg 500 zl i nieprzekraczajacej kwoty 10.000 zt).

Umundurowanie strazackie bez wzgledu na warto$¢ podlega ewidencji ilosciowe;j.

11. W  przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajacej kwoty 500 zl) sktadnika majatku spelniajacego warunki uznania za $rodek
trwaly nie zostaje ujety w srodkach trwatych, a jego warto$¢ poczatkowa zostaje jednorazowo
odpisana w cigzar kosztéw materialéw pod data oddania do uzytkowania, jednoczesnie jednak
przedmiot objety zostaje ilosciowa lub ilosciowo-wartosciowa ewidencjg pozabilansowsg lub
bezposrednio w ci¢zar kosztow materialdw pod datg oddania do uzytkowania.

Dokonujgce kwalifikacji danego skladnika majatkowego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
500 zt do wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprécz ceny jednostkowej
wzigé pod uwage trwalos¢ (stopien eksploatacji) i uzyteczno$¢ (przeznaczenie) zgodnie
z zasada gospodarnosci i racjonalnosci.

12. Ewidencja iloSciowo — wartosciowg nalezy objaé, bez wzgledu na wartosé skladniki

majatkowe, ktorych zakup jest finansowany lub wspoétfinansowany ze srodkéw budzetu Unii
Europejskiej
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13. Skladniki majatkowe stanowigce indywidualng odziez ochronna (ubranie i obuwie
ochronne) ujmowane sg na kartach Iub w ewidencjach prowadzonych w Urzedzie i zaliczane
w koszty w momencie przekazania do uzytkowania, niezaleznie od wartosci.

14. Zakup paliwa, olejow odnosi si¢ bezposrednio w ciezar kosztow 1 uwaza si¢ za zuzyte.
Wyzej wymienione skladniki rzeczowych aktywdw obrotowych nie podlegaja korekcie na
dzien bilansowy.

15. Zakupione na potrzeby biezace Urzedu artykuly spozywcze, kwiaty odnosi si¢ w cigzar
kosztéw i uwaza si¢ za zuzyte.

16. Materialy biurowe, materialy eksploatacyjne, $rodki czystosci zakupione dla potrzeb
Urzedu odnosi sie w ciezar kosztow i uwaza sie za zuzyte i1 nie podlegajg korekcie kosztéw
na dzien bilansowy.

17. Za skladniki majatku odpowiedzialni sa poszczegdlni pracownicy, ktorym zostaly
powierzone poszczegdlne skladniki majatku.

18. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przyjete
przez Urzad po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym lub innej podlegtej jednostce
organizacyjnej, do czasu podjecia decyzji organu stanowigcego o jego przeznaczeniu.

19. Zabezpieczenia warunkowe, dotyczace nalezytego wykonania umow oraz gwarancji
1 re¢kojmi, wnoszone w formie gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych ewidencjonowane
sa pozabilansowo z podzialem na rodzaje zabezpieczen, kontrahentéw oraz okresy
obowigzywania.

20. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty. Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje si¢ z uwzglednieniem art. 35b ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych w Urzgdzie Miasta
1 Gminy zalicza sig¢:

- naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci oraz
w stosunku do ktérego zostalo otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostal ztozony
wniosek o zatwierdzenie ukladu w postgpowaniu o zatwierdzenie uktadu - do wysokoéci
naleznosci nieobjgtej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgloszonej
likwidatorowi lub s¢dziemu komisarzowi w postgpowaniu upadlosciowym lub umieszczonej
w spisie wierzytelnosci w postgpowaniu restrukturyzacyjnym;

- nalezno$ci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlosciowego —

w pelnej wysokosci naleznosci;

- naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktorych zaplata zalega, a wedlug
oceny sytuacji majgtkowej 1 finansowej splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci,
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- naleznoéci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosei, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania;

- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych  rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie 0szacowanej
kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dhuznika wysoko$é odpisu
aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu
czasowego zalegania z platnoscig. Przedzialom czasowym okreséw zalegania z platnoscia
przypisane sa stawki procentowe odpiséw aktualizujacych wycene naleznosci wedtug
podanego algorytmu.

Podzial na okresy zalegania z platnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane im
wartosci odpiséw aktualizujacych sg nastepujace:

1) Dla naleznosci z tytutu:

- najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych gminy i Skarbu pafistwa,

- oplat z tytutu trwatego zarzadu, uzytkowania, uzytkowania wieczystego gruntu,

- przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym
w prawo wiasnosci,

- sprzedazy lokali komunalnych,

- grzywien i innych kar pienig¢znych od 0s6b prawnych i innych jednostek organizacyjnych,

- optat za refakturowanie media,

- oplat za zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych

ustala si¢ wskaznik aktualizujacy, zalezny od okresu zalegania z platnoscia w miesiacach:

a) do 6 miesigcy — nie stosuje sig¢ odpisu aktualizujacego,

b) powyzej 6 miesigcy do roku - stosuje si¢ odpis aktualizujagcy w wysokosci 50 %
naleznosci;

c) powyzej 1 roku - stosuje si¢ odpis aktualizujacy w wysokosci 100 % naleznosci.

2) Dla naleznosci z tytutu dochodéw podatkowych ustala si¢ wskaznik aktualizujacy, zalezny
od okresu zalegania z platnoscia:

a) do roku — nie stosuje si¢ odpisu aktualizujacego,

b) powyzej 12 miesigcy zalegania z platnoscia - stosuje si¢ odpis aktualizujacy w wysokosci
100 % naleznosci

Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku na dzien
bilansowy.

Wyceng bilansowg naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastepnego.
Naleznosci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych,
nie podlegaja aktualizacji wyceny.

21. Do konta 130 — ,Rachunek biezacy jednostki” prowadzi sie dodatkowsg ewidencije

szczegdlowa umozliwiajgca ustalenie wydatkéw realizowanych w ramach funduszu
soleckiego.
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22. Do kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sa konta analityczne
zapewniajace wyodrebnienie poszczegolnych rozrachunkéw z  kontrahentami oraz
rozrachunkéw z tytutu dochodow i wydatkéw budzetowych wedlug podzialek klasyfikacji.
System informatyczny zapewnia wyodrebnienie zobowigzan i naleznosci wymagalnych
i niewymagalnych oraz naliczenia odsetek prognozowanych, co umozliwia sporzadzenie
sprawozdan.

23. Koszty dziatalnosci Urzgdu ujmuje si¢ na kontach syntetycznych zakltadowego planu kont
w ukladzie rodzajowym. Do kont syntetycznych kosztéw prowadzi si¢ ewidencje
szczegotowa wedtug dziatow, rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowej oraz zrodet
finansowania wystepujacych w planie finansowym, z dalszym wyszczegdlnieniem
(w miar¢ potrzeby) na kontach pomocniczych zapewniajacych sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach. Ewidencje i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej ujmuje sie tylko na
kontach zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”. Za miejsce powstania kosztow
uznaje si¢ rozdzialy klasyfikacji budzetowej. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest
w uktadzie klasyfikacji budzetowej, zadan inwestycyjnych i zadan realizowanych w ramach
Funduszu Soleckiego. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest
ewidencjonowana jako przychdd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktorego dotyczy.

24. Do dochodéw budzetowych zalicza si¢ wplywy z tytulu zwrotu wydatkéw jezeli zwrot
nastgpuje po uplywie roku budzetowego, w ktorym wydatku dokonano. Uzyskane zwroty
wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na rachunek
biezacy wydatkow.

25. Kwoty dochoddéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu
stanowig nadplaty. Jezeli przepisy szczegolne nie stanowia inaczej, nadplaty zaliczane sg na
inne wymagalne naleznosci przypadajgce od tego samego dluznika, a w razie braku takich
naleznosci, podlegaja zwrotowi. Zwroty nadptat w dochodach budzetowych, powstalych
zarowno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubieglych latach budzetowych, ujmuje sie
w tej podzialce klasyfikacji dochoddw, na ktoérg zalicza si¢ biezgce wplywy tego samego
rodzaju.

26. Kierujac si¢ zasadg istotnosci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami
publicznymi, wezwania do zaplaty oraz noty odsetkowe nie sg przesytane do kontrahentéw,
jezeli kwota naleznosci jest mniejsza od kosztow przesylki pocztowej poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

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

28. Operacje gospodarcze w zakresie dochodow dotyczacych subwencji, dotacji, udziatlow
w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych 1 prawnych, pozostalych podatkow
realizowanych przez urzedy skarbowe, a takze innych dochodéw wplywajgcych na rachunek
budzetu sa ksiggowane bezposrednio na dochody budzetu jst. Na koniec kazdego roku
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obrotowego tj. pod data 31 grudnia danego roku wyzej wymienione dochody nalezy
zaksiggowaé dodatkowo w ksiedze Urzedu na stronie Ma konta 720 »Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych” w korespondencji z kontem 800.

29. W celu zapewnienia istotnych informacji, wprowadza sie¢ mozliwos¢ prowadzenia kont
pozabilansowych, jednak bez obowigzku zachowania na nich zasady podwéjnego zapisu.

30. Analityka do kont syntetycznych, wprowadzenie konta pozabilansowego oraz dopisanie
kolejnej operacji moga byé¢ rozbudowane w zaleznosci od potrzeb i nie wymaga to
kazdorazowo zmiany zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce w sprawie
zaktadowego planu kont. Decyzje w tym zakresie podejmuje Skarbnik.

31. Dowody ksiggowe z ktérych wynika obowigzek odprowadzenia podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesiacu naliczenia podatku.

32. Operacje gospodarcze Urzedu jako jednostki budzetowej zwigzane z podatkiem od

towaréw i ustug (VAT) sa ewidencjonowane w nastepujacy sposob:
1) Dochody ujmuje si¢ w wartosciach netto - bez podatku od towaréw i ustug (VAT).
2) Nalezny podatek VAT przelewany jest z konta dochodéw. Pomniejszana jest kwota
dochod6éw niezaleznie od tego czy nalezno$é ta zostala zaplacona, czy tez nie, nawet,
gdyby wystapita warto$¢ ujemna.
3) Podatek VAT nalezny przekazywany jest w terminach platnosci na konto 130 - 03
Centralizacja VAT.
4) Wydatki od ktérych przysluguje prawo odliczenia podatku VAT ujmuje sie
w warto$ciach brutto w miesigcu dokonania zaplaty w ramach wlasciwych paragrafow
klasyfikacji budzetowej. Pomniejszenie wydatkéw nastepuje w miesiacu dokonania
rozliczenia z Urzgdem Skarbowym podatku VAT naliczonego. Zwrot odliczonego podatku
VAT nastgpuje na podstawie przelewu z rachunku bankowego ,,Centralizacia VAT” na
rachunek bankowy wydatkow Jednostki.
5) Konto analityczne 225-01 ,,Rozrachunki z budzetami - VAT” stuzy do wzajemnych
rozliczen z urzedem, ktére funkcjonuje w podziale na dalszg analityke podatku VAT
w Urzedzie (225-01-01, 225-01-02, 225-01-03, 225-01-05), Na stronie Wn ujmuje sie
podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w danym okresie rozliczeniowym, kwote podatku VAT oraz odsetek przekazanych do
Jednostki centralnej. Na stronie Ma ujmuje si¢ VAT nalezny wynikajacy z obowiazku
podatkowego powstalego w danym okresie rozliczeniowym, nalezng kwote odsetek z tyt.
zalegtosci podatkowych, zwrécong przez Urzad kwote podatku VAT oraz zwrot odsetek.
6) Do ewidencji rozliczen podatku VAT z jednostkami, stuzy konto 241 “Rozrachunki
z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”, ktére funkcjonuje w podziale na konta
analityczne w rozbiciu na poszczegdlne jednostki.
7) Do ewidencji rozliczen podatku od towaréw i ustug w ramach Urzedu stuzy konto 242
- "Rozrachunki UMIG z tytulu VAT”.
8) Do ewidencji rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytulu podatku VAT w ramach
centralizacji stuzy konto 243 — ,Rozrachunki UMIG i jednostek organizacyjnych z tytutu
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VAT”. Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ przypisy kwot do zaplaty na podstawie
deklaracji czgstkowych, wplywy nadwyzek z Urzedu Skarbowego oraz réznice dotyczace
zaokraglen. Na stronie Ma konta 243 ujmuje sig¢ przypisy nadwyzek podatku naliczonego
nad naleznym na podstawie czgstkowych deklaracji, kwoty podatku VAT przekazanego na
rachunek organu podatkowego oraz réznice dotyczace zaokraglen.

9) Rozliczanie podatku VAT jednostek odbywa sie metoda wynikowg tj. saldem podatku
VAT naleznego i naliczonego poprzez wyodrgbniony rachunek bankowy Urzedu (konto
130-03 ,,Centralizacja VAT”). Urzad jako jednostka budzetowa oraz jednostki budzetowe
i zaklad budzetowy przekazujg do tzw. Jednostki centralizujacej kwoty podatku VAT
wynikajgce z rozliczen (podatek VAT do zaplaty, doplata podatku wynikajaca z korekt)
przelewem:

e w przypadku funkcjonowania odrgbnych rachunkéw dochodéw i wydatkow —
z rachunku bankowego dochodéw lub wydatkow,

e w przypadku funkcjonowania wspolnego rachunku dochodéw i wydatkéw — ztego
rachunku,

e w przypadku funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw — odrebnie na ten
rachunek

10) Z rachunku do centralizacji przekazuje si¢ do Urzedu oraz jednostek budzetowych
1zaktadu budzetowego kwoty podatku VAT wynikajace z rozliczen (podatek VAT do
zwrotu, zwrot podatku wynikajacy z korekt) przelewem:

e w przypadku funkcjonowania odrgbnych rachunkéw dochodéw i wydatkéw — na
rachunek dochodéw lub wydatkow,

e w przypadku funkcjonowania wspdlnego rachunku dochodéw i wydatkéw — na ten
rachunek,

e w przypadku funkcjonowania wydzielonego rachunku dochodéw — odrebnie na ten
rachunek

11) W przypadku, gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT:

e w trakcie roku budzetowego - $rodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych
wydatkow;

e wroku nastgpnym za rok poprzedni — srodki te odprowadza na rachunek budzetu jako
zrealizowane dochody w biezacym roku budzetowym.

12) Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych
przychodow operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

13) Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat
ubieglych stanowig dochod jednostki.

14) Roznice groszowe wynikajace z zaokraglenia VAT naleznego i naliczonego
(koncoéwki wynoszace mniej niz 50 gr pomija sig, a koncoéwki kwot wynoszace 50 gr
1 wigcej podwyzsza si¢ do pelnych zlotych) przeksiegowuje sie odpowiednio na konto
pozostatych przychodéw operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

15) Zasady ujmowania rozliczen z tytulu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez
Urzad i jednostki budzetowe:

- sprawozdanie Rb-27S wykazane dochody budzetowe jednostki sg kwotami netto;
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- sprawozdanie Rb-28S wykonanie planu wydatkéw budzetowych w ramach wlasciwych
paragrafébw wydatkéow rzeczowych wykazywane jest w kwotach pomniejszonych
o podatek VAT.

33. Rozliczenie podatku VAT Urzedu prowadzi Referat Finansowy, zgodnie z zasadami
okreslonymi w zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce w sprawie zasad
prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towardw i ushig przez Gming
Oleszyce. Referat Finansowy ewidencjonuje w dzienniku czesciowym JVAT deklaracje
elementarne, wplaty podatku VAT naleznego od jednostek organizacyjnych podlegajacych
centralizacji, dokonuje zwrotu nadplaconych kwot oraz rozlicza podatek VAT z urzedem
skarbowym. Zaklad budzetowy rozlicza si¢ z Urzgdem na zasadach okreslonych w uchwale
Rady Miejskiej w Oleszycach.

34. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku, to sytuacja prawna
wynikajgca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien, ktéra powoduje:

1) wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

2) zaciagnigcie zobowiazan wynikajacych z wieloletniej prognozy finansowe;j
1 wykonanie wydatkéw w latach nastgpnych oraz niewygasajacych wydatkow
budzetowych lat nastepnych.

3) zaangazowanie $rodkéw budzetowych i $rodkéw europejskich jest wprowadzane do
ewidencji na podstawie umoéw zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi,
zobowigzan innych niz ww. wymienione, wprowadzane jest do ewidencji ksiegowej na
biezaco.

35. Inwentaryzacj¢ oraz rozliczenie aktywow i pasywow prowadzi sie wedlug zasad
okreslonych w Instrukcji inwentaryzacyjnej.

36. Naleznosci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do korica roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytulu dochodéw roku nastepnego podlegajg przeksiegowaniu na konto 221 —
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™ pod datg 31 grudnia.

37. Ewidencja szczegotowa naleznodci podatkowych i oplat prowadzona jest w ksiegowosci
podatkowe;j 1 stanowi integralng cz¢s¢ ewidencji ksiggowej Urzedu.

38. W celu ustalenia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego ustala si¢ granicg istotnosci na poziomie 0,5 % sumy bilansowej
bilansu Urzedu za poprzedni rok obrotowy.
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§ 4. Szczegélowe zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy Oleszyce oraz Urzedu
w zakresie ewidencji funduszy pomocowych

1. Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow,
programow, finansowanych lub wspoétfinansowanych ze $rodkéw unijnych, zwanych dalej
Projektami, prowadzone sg na podstawie przepiséw Rady Wspolnoty Europejskiej i Komisji
Europejskiej oraz przepiséw krajowych dostosowanych do przepisow UE.

Podstawowe regulacje prawne wykorzystania Funduszy Strukturalnych, w ramach ktorych
realizowane sa Projekty wynikaja z umow dotyczacych poszczegdlnych Projektéw oraz norm
1 przepiséw wykonawczych.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w miejscu i w sposob okreSlony w niniejszym
zarzadzeniu,

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci wymagajacych otwarcia odrgbnego rachunku
pomocniczego dla potrzeb realizacji projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze
srodkéw unijnych ~ Gmina otwiera takie rachunki do obstugi projektu. Do dysponowania
srodkami pienieznymi znajdujgcymi si¢ na rachunkach bankowych upowaznione sg osoby,
zgodnie z pelnomocnictwami udzielonymi przez Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce.
Platnoéci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za pomoca elektronicznego systemu
bankowosci. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie zastosowanie papierowej formy
polecen przelewow.

4. W przypadku realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow
unijnych, na zasadach refundacji wydatkow, srodki zewngtrzne wplywaja na rachunek
podstawowy. Do dysponowania tymi srodkami upowaznione sg osoby, zgodnie
z pelnomocnictwami udzielonymi przez Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce.

Ptatnosci zwigzane z realizacjg projektu dokonywane sg z rachunku bankowego budzetu, na
ktory wplywa refundacja zrealizowanych wydatkow.

5. Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych
ze srodkoéw unijnych, prowadzone sg w Urzgdzie Miasta i Gminy oraz Organie za pomocg
komputerowego systemu finansowo-ksiggowego ,F-K”, zgodnie z zasadami zawartymi
w opisach planéw kont, stanowiacych zalaczniki nr 2 oraz 3.

System ksiegowy umozliwia wyodrebnienie analityki dla poszczegdlnych projektow.

Kazde konto ksiggowe danego projektu oznaczone bedzie stalym kodem liczbowym.

6. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksiggowej
projektow w ksiegach rachunkowych Organu oraz zasady ich funkcjonowania okreslone
zostaly w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

7. Wykaz kont syntetycznych, wykorzystywanych do prowadzenia ewidencji ksicgowej
Projektoéw w ksiggach rachunkowych Urzedu oraz zasady ich funkcjonowania okreslone
zostaly w zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.
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8. Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych oraz rodzaje dowodéw ksiegowych dotyczacych
srodkéw unijnych okreslone zostaly w niniejszym zarzadzeniu.

9. W zakresie kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych realizacji
projektow finansowanych lub wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych stosuje sie zasady
okreslone w zarzadzeniu Burmistrza w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu

10. Urzad prowadzi odrgbng dokumentacje ksiggowa dla wyciagéw bankowych, raportow
kasowych oraz pozostatych dokumentéw takich jak faktury, rachunki, noty ksiegowe,
polecenia ksiggowania, dotyczacych realizowanego projektu.

11. Organ prowadzi rejestry ksiggowe dla wyciggéw bankowych oraz pozostatych
dokumentow.

12. Dokumenty zrodlowe Projektéw ewidencjonowane sg w ksiggach rachunkowych na
biezaco, gromadzone i przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiggowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksigg rachunkowych za pomoca programu ,,Respons”, umozliwiajacego latwe
ich odszukanie i sprawdzenie.

13. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Urzedu i dokumentujace
wydatki poniesione przez Urzad, m.in. faktury, rachunki i inne dokumenty potwierdzajace
wydatki kwalifikowane oraz zestawienia obrotéw i sald dotyczace Projektéw, w trakcie
realizacji Projektéw przechowywane sg w referacie finansowym Urzedu Miasta i Gminy.

14. Dowody ksiggowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych Budzetu, dokumentujace
srodki otrzymane na realizacj¢ Projektéw, $rodki przekazane do jednostek organizacyjnych
Gminy na realizacj¢ Projektdw, zwroty niewykorzystanych $rodkéw, sprawozdania
z wykorzystania tych srodkéw oraz zestawienia obrotéw i sald dotyczace Projektow, w trakcie
realizacji Projektéw, przechowywane sa w referacie finansowym Urzedu Miasta i Gminy.

15. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana z Projektem,
jego rozliczeniem 1 sprawozdawczoscia oraz raport wraz z opinig o wykorzystaniu srodkow,
nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego znajdujacego si¢ w siedzibie Urzedu Miasta

i Gminy.

16. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektow przechowywana bedzie przez Urzad Miasta
i Gminy w archiwum zakladowym, zgodnie z dokumentami programowymi, stosownie do
przepisow dotyczacych okresu przechowywania poszczegdlnych rodzajow dokumentoéw oraz
wytycznych okreslonych w umowach o finansowanie lub wspotfinansowanie.

18



§ 5. Zasady wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa Urzedu i budzetu jst wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie
o rachunkowosci oraz przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych
w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla
jednostek kontynuujacych dziatalnos¢ chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji sa odmienne.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne

2. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z whasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, otrzymane nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedlug
wartosci okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedlug
wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu.
Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Warto$ci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowej powyzej wartosci okreslonej
w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych umarza si¢ 1 amortyzuje wg stawki
30%. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Wartosci
niematerialne i prawne zakupione ze $rodkdw na wydatki biezace o wartosci poczatkowej do
wartosci i ponizej wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
oraz licencje 1 programy komputerowe sg umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401
wZuzycie materialdw 1 energii”.

4. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych
i prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czeséé, bez
ktorych komputer nie bylby zdatny do uzytku. Powigkszajq one wartos¢ srodka trwalego albo
pozostalego srodka trwalego.

5. Ewidencja szczegdlowa dla objetych ewidencja ksiggowag wartosci niematerialnych
1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych wartosci
niematerialnych 1 prawnych.

6. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodki trwale,
2) pozostate srodki trwate,
3) sérodki trwale w budowie (inwestycje).

7. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
a) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,
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b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje 0gdt kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej, ujawnione
nadwyzki srodkéw trwatych wprowadza sie do ksiag pod data ich zinwentaryzowania,

d) w przypadku nieodplatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug wartosci
rynkowej z dnia otrzymania lub w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Pafstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokoéci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjnej,

g) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany niesprawnego w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego s$rodka.

8. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sig:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

— srodki dydaktyczne shuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placéwkach oswiatowych;

— odziez i umundurowanie,

— meble i dywany,

— pozostale srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci
nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

9. Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja $rodki trwale i wartosci
niematerialne i prawne. Grunty oraz dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.

10. Srodki trwale umarza si¢ wedlug stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”

na koniec roku.

11. Aktualizacji wyceny wartosci srodka trwalego dokonuje si¢ wylgcznie na podstawie
odrgbnych przepisow, a wyniki tej aktualizacji odnosi sie¢ na fundusz jednostki w zakresie
aktywow trwatych. Ustalona w wyniku aktualizacji wyceny warto$¢ ksiegowa netto $rodka
trwalego nie moze by¢ wyzsza od jego wartosci godziwej, ktdrej odpisanie
w przewidywanym okresie jego dalszego uzytkowania jest ekonomicznie uzasadnione.

W bilansie wartos¢ $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych wykazuje sie
w wartosci netto (pomniejszonej o umorzenie).
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12. Pozostale érodki trwale i pozostale wartosci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze
srodkow na wydatki biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt dzialalnosci operacyjnej w calosei ich wartoscei i sa
umarzane w calo$ci w momencie oddania do uzywania.

13. Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych nalicza si¢ od
miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym nastapilo przyjecie srodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawne;j.

14. Dla umorzenia srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych przyjmuje si¢

metode liniows.

15. Dla prawa wieczystego uzytkowania gruntéw przyjmuje si¢ okres amortyzacji na okres 20
lat ze stawka wynoszaca 5% rocznie.

16. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje jednorazowo
za okres catego roku.

17. W przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaly ulegl w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje
si¢ w ostatnim miesigcu, w ktérym byl uzytkowany.

18. Jezeli naklady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od istotne;j
wartosci poczatkowe) srodka trwalego, wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dziatalnosci.

19. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych S$rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,

- oplaty notarialne, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow
ogb6lnego zarzadu oraz kosztoéw poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych
z realizowang inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.
Do kosztow inwestycji zalicza sig w szczegdlnosci nastepujace koszty: studium
wykonalnosci, dokumentacji projektowej, technicznej, badan geofizycznych, geologicznych,
pomiaréw geodezyjnych, ekspertyzy, koszty pozwolen, nabycia gruntéw i innych skladnikow
majatku zwiazanych z budowa, przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze
sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektéw, uzbrojenie terenu, robdt budowlano -
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montazowych, robot instalatorskich, optat z tytuhu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie
budowy, zalozenia stref ochronnych i zieleni, nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,
generalnego wykonawcy, ubezpieczeti majatkowych obiektéw w trakcie budowy, odsetki od
kredytéw na realizacjg zadnia, inne koszty zwiazane z realizacjg inwestycji.

Srodki trwate w budowie wycenia sig wg kosztu wytworzenia czyli w wysokosci faktycznie
poniesionych wydatkow na realizacje zadania, pomniejszone o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.

20. Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspélczesny,
majacy znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego warto$é
historyczna, naukowa lub artystyczng. Przyjmowane sa do ewidencji:

- w przypadku zakupu w cenach nabycia,

- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,

- w przypadku nieodplatnego otrzymania od innych jednostek w wartodci okreslone;j

w dokumencie o przekazaniu.

21. Finansowy majatek trwaly (akcje, udziaty), nabyte lub powstale aktywa finansowe ujmuje
si¢ w ksiggach rachunkowych na dziet ich nabycia lub powstania, wedlug ceny nabycia albo
ceny zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne (art. 35 ust.1
ustawy o rachunkowosci). Wycenia si¢ je pod data bilansowa w cenie nabycia
uwzgledniajgcej ewentualna trwalg utrate wartosci.

22. Skladniki majatkowe mienia zlikwidowanych jednostek ewidencjonowane sa
w  wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu.
Rozchodowane sa wedtug wartosci okreslonej w decyzji (umowie) o przekazaniu innym
podmiotom, decyzji o przyjeciu do Srodkéw trwalych jednostki, dokumencie sprzedazy,
dokumencie o likwidacji.

23. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodplatnie,
jakimi dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug cen nabycia przy
zastosowaniu zasady pierwsze przyszlo — pierwsze wyszlo (metoda FIFO). Zakupione
materialy (w tym paliwo, $rodki czysto$ci, materiaty biurowe) przekazywane sa bezposrednio
do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

24. Surowiec drzewny ewidencjonowany jest na koncie 310 i objety ewidencja ilogciowo-

wartosciows.
25. Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.

26. Naleznosci dlugoterminowe to naleznodci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty,
a wigc tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich
wartos¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust.1.
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27. Naleznosci krotkoterminowe oraz naleznosci do ktérych stosuje si¢ przepisy
o zobowiazaniach podatkowych to naleznosci o terminie splaty krotszym niz 12 miesiecy od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej lgcznie z podatkiem VAT
(z wyjatkiem naleznosci podatkowych gdzie nie wystepuje podatek VAT), a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagane] zaplaty, czyli lgcznie z wymaganymi odsetkami
z zachowaniem ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych wartosci watpliwych (art. 35 b ust.1
ustawy o rachunkowosci).

28. Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci z zastrzezeniem:

1) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych,

2) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosei dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze,

3) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci na rzecz innych jednostek obciazaja

zobowigzania wobec tych jednostek.

29. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane na dzien 31 grudnia od
naleznosci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci na podstawie wykazu sporzgdzonego na 31 grudnia
wedtug zasad okreslonych w § 3 pkt. 20. Odpisy aktualizujace nalezy ksiggowaé poprzez
obcigzenie konta 761 “Pozostale koszty operacyjne” lub 751 ,Koszty finansowe” (Wn
761/751 Ma 290).

30. Walutg obca wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP z dnia poprzedzajacego operacj¢ gospodarczg. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaplaty nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego uslug korzysta jednostka. Na koniec kazdego kwartalu naleznosci
wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ wedlug $redniego kursu NBP tej waluty ustalonego
na ten dzien.

31. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartalu. Odsetki od naleznosci ujmuje
si¢ Wn konto 221 Ma konto 750/720 (720- podatki lokalne). Odsetki od zobowigzan ujmuje
si¢. Wn konto 751 Ma odpowiednie konto zespotu 2 lub z kontem wiasciwego funduszu,
jezeli dotyczg dzialalnosci finansowanej z funduszy specjalnych, zwigzane z dzialalnoscig
inwestycyjna na koncie 080.

32. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

33. Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty tj. wraz z naleznymi

odsetkami.
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34. Z uwagi na ustawowy charakter kontynuowania dziatalnosci przez jednostke samorzadu
terytorialnego, a takze oparcie gospodarki finansowej na rocznym planie finansowym
dochodéw i wydatkéw oraz poziomu kosztéw o zblizonej wysokosci w kazdym roku
obrotowym, nie ustala sie rezerw na $wiadczenia emerytalne i podobne (np. trzynaste
wynagrodzenie, odprawy posmiertne, nagrody jubileuszowe, niewykorzystane urlopy).

35. Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg wartosci nominalne;j.

Ustalanie wyniku finansowego
36. Wynik finansowy Urzgdu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

37. Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dzialalnosci (Wn konta 401-405, 409),
- poniesionych kosztow amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 7513,
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 76 1),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760).

38. W organie finansowym — Gminie Oleszyce wynik z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady
kasowej przez poréwnanie zrealizowanych w danym roku budzetowym dochodéw
1 wydatkéw na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”, Operacje wynikowe, ktére nie
powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego tzw. operacje nie
kasowe, dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz pozostalych przychodow
1 kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 , Wynik na pozostalych operacjach .
W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy
Gminy Oleszyce, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane
wyniki budzetu”.

39. Cena nabycia to cena zakupu skladnika majatkowego, obejmujaca kwote nalezng
sprzedajgcemu, bez podlegajacych odliczeniu podatku od towaréw i ushug oraz podatku
akcyzowego, a w przypadku importu powickszona o obcigzenia o charakterze
publicznoprawnym oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem
1 przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do
obrotu, fgcznie z kosztami transportu, jak tez zaladunku, wyladunku, sktadowania lub
wprowadzenia do obrotu, a obnizona o rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia

1 odzyski.

40. Za warto$¢ godziwg przyjmuje si¢ kwote, za jaka dany skiadnik aktywow moégltby zostaé

wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakeji rynkowe;.
24



4]. Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje prawdopodobienstwo, ze skladnik
aktywdw nie przyniesie w przysztosci w znacznej czesci lub w calosei przewidzianych
korzyéci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadzajacego
wartos¢ skladnia aktywéw wynikajacg z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy netto,
a w przypadku jej braku — do ustalonej w inny sposob wartosci godziwe;.

25



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 49/2022
z dnia 03.06.2022 r.

PLAN KONT DLA BUZETU GMINY OLESZYCE

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieni¢zne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostate rozrachunki

250 — Nalezno$ci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia mi¢dzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami
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II. Opis kont

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”
Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym, sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznic¢ wynikajgcg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,ssumy do
wyjasnienia”. Roéznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo

kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodkoéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Konta analityczne do konta 133 tworzone sa w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
srodkow pieni¢znych na poszczegdlnych rachunkach bankowych.

W przypadku realizacji zadan na wydzielonym rachunku pomocniczym na podstawie
podpisanej umowy np. operacje dotyczace srodkdw europejskich, zapisow dokonuje sig
na koncie 133 z wydzieleniem $rodkéw w ukladzie  klasyfikacji budzetowe;j
i realizowanego zadania budzetowego okreslonego na etapie planowania.

Ewidencje analityczng tworzy si¢ w zaleznosci od potrzeb - numerem konta
analitycznego jest konto 133 /01, 02, 03, 04 itp.

Typowe zapisy konta 133 - Rachunek budzetu
Tres¢ operacji Wn Ma
1. Wplyw dochodow na rachunek budzetu 133 901
z tyt. subwencji, dotacji, udzialow jst we wplywach z podatku dochodowego od 0séb
fizycznych r.b.
2. Otrzymana subwencja oswiatowa
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- wplywy dot. roku budzetowego 133 901

- wplywy subwencji w grudniu na styczen roku nastepnego 133 909
3. Wplywy srodkéw pienieznych w drodze 133 140
4. Przychody z prywatyzacji 133 968
5. Wplyw zaciagnietej pozyczki 133 260
6. Wplyw kredytu na rachunek budzetu 133 134
7. Przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych 223 133

8.Wplywy dochodéw zrealizowanych przez jednostki

budzetowe 133 222
9. Splata kredytu 134 133
10. Splata pozyczki lub wyemitowanych obligacji 260 133
11. Przelew $rodkéw od innych budzetéw w zwigzku z
dokonanymi wydatkami do rozliczenia 224 133
12. Bledy w wyciagach bankowych - wydatki 240 133
13. Bledy w wyciagu bankowym - dochody 133 240

14. Przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego
na rachunki lokat terminowych (ksiegowanie w analityce oraz

zapis WN Ma w syntetyce na koncie 133):

- ksiggowanie na rachunku lokat (rachunek lokat) 133 133
- wplyw z rachunku lokat do budzetu 133 133
a) kwota lokaty 133 133
b) odsetki 1.33 901
15. Zwroty niewykorzystanych dotacji 901 133

16. Wplyw dochodéw z tyt. podatkéw i optat pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz jst 133 224

2) Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sig splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytéw
zaciagnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
zadluzenia wedlug uméw kredytowych.
Konta analityczne tworzone sg w zaleznosci od potrzeb : symbol konta analitycznego do
konta 134 to 134 /01, 02, 03, 04 itd.
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3) Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki”
Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na
rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych
w drodze — przelewy $rodkéw pienieznych miedzy rachunkami bankowymi budzetu.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezgco.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze
w korespondenc;ji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 140 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze
na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 133.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodk6w pieni¢znych w drodze.

5) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i Urzad Miasta i Gminy, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i Urzad Miasta i Gminy, w korespondenc;ji
z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem Miasta
1 Gminy z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i Urzad Miasta i Gminy na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.
Rozliczenia z tytulu zrealizowanych przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy
organy podatkowe dochodéw, dokonuje si¢ w okresach miesiecznych na podstawie
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sprawozdan Rb 278S.

6) Konto 223 —, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeni z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.
Ewidencj¢ szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich
rachunki srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.
Rozliczenia z tytutu zrealizowanych przez jednostki budzetowe wydatkéw dokonuje sie
w okresach miesigcznych na podstawie sprawozdan Rb 288S.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosei:
1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu Gminy;
2) rozrachunkdéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow:
3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu  naleznosci izobowigzan wedlug poszezegolnych tytuldw oraz  wedlug
poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.
Wplywy na rachunek budzetu z tytutu dochodéw pobranych przez organy podatkowe na
rzecz gminy sa ujmowane na koncie Wn 133 w korespondencji z kontem Ma 224 na
podstawie wyciggu bankowego. Przeniesienie otrzymanych dochodéw gminy pod data
wyciggu bankowego ujmuje si¢ Wn 224 w korespondencji z kontem Ma 901.
Wplywy udzialow w podatku dochodowym od o0séb fizycznych przekazane przez
Ministerstwo Finanséw na rachunek budzetu otrzymane w nastgpnym miesigcu, ksicguje
si¢ poleceniem ksiegowania PK na stronie Wn konta 224 w korespondencji z kontem
901. Wplaty udzialdéw otrzymane w nastgpnym miesigcu ksigguje si¢ po stronie Ma konta
224 w korespondencji z kontem Wn 133.
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Wplywy na rachunek budzetu z tytulu dotacji sa ujmowane na koncie Wn 133
w korespondencji z kontem Ma 901.

Na stronie Ma konta 224 na podstawie informacji z jednostek budzetowych na dzien 31
grudnia ujmuje si¢ zwroty dotacji w czgsci niewykorzystanej w korespondencji z kontem
901.

W miesigcu styczniu nastgpnego roku przelew niewykorzystanej dotacji ksigguje si¢ na
stronie Wn konta 224 w korespondencji z kontem 133.

Wplywy subwencji na rachunek budzetu sa ujmowane na koncie Wn 133
w korespondencji z kontem Ma 224 na podstawie wyciaggu bankowego. Przeniesienie
otrzymanych subwencji pod data wyciggu bankowego ujmuje sic Wn 224
w korespondencji z kontem Ma 901. Ewidencja subwencji na styczefi roku nastepnego —
pod datg wplywu ( wyciag bankowy) Wn 133 Ma 909, przeniesienie subwencji pod data
01.01 Wn 909 konto Ma 224.

Na koncie 224 ujmuje si¢ wplywy z tytutu dochodéw naleznych budzetowi panstwa
zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 jest prowadzona w sposéb ktéry umozliwia
ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wg poszczeg6lnych tytuldw oraz wg
poszczegdblnych budzetow.

8) Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkéw niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi
z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250,

260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 jest prowadzona w spos6b umozliwiajacy ustalenie

stanu rozrachunkéw wedlug poszczegélnych tytuléw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan
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z tytuhu pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug
tytutow naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélnosei z tytuhu zaciagnietych pozyczek
1 wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w Sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug
tytutow zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Typowe zapisy na koncie 260 - Zobowigzania finansowe

Tres¢ operacji Wn Ma
1. Wplyw $rodkow z tytutu zaciagnietych pozyczek
1 emisji obligacji 133 260
2. Splata zaciagnietych pozyczek i wykup obligacji 260 133
3.Naliczenie odsetek od pozyczki i wyemitowanych obligacji 909 260
4. Splata odsetek od pozyczki i obligacji 260 909
5. Umorzenie pozyczki 260 962

12) Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznoscei.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji

z kontem 222;

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

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

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
[33:

5) pochodzgce ze Zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;

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

7) wplywy udzialéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych przekazane przez
Ministerstwo Finanséw na rachunek ksieguje sie poleceniem ksiegowania PK
w korespondencji z kontem 224,

8) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetu
w korespondencji z kontem 904.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegélnych
dochodéw budzetu wedtug podzialek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

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

15) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
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16) Konto 904 — , Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe,
w korespondencji z kontem 901. Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie¢ wielkos¢
zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw, w korespondenciji z kontem 903.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegbélnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowiace wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych
kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma —
przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytuléw.
Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciaggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego.
W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 —,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961-Wynik wykonania budzetu, stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu,
czyli deficytu lub nadwyzki.

Na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego:
1) przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu w korespondencji
z kontem 902,
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2) przeniesienie salda konta 903 - Niewykonane wydatki,
3) przeniesienie nadwyzki budzetu pod data zatwierdzenia bilansu w korespondencji

z kontem 960.
Na stronie Ma konta 961 pod datg ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sie:
1) przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w korespondencji

z kontem 901,
2) przeniesienie deficytu budzetu pod data zatwierdzenia sprawozdania w korespondencji

z kontem 960.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce deficyt budzetu lub

saldo Ma oznaczajace nadwyzke budzetows
W ewidencji szczegoélowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodla zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

20) Konto 962 —,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnoscei przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie
na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw
budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ réwna saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991.

2) Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajgce planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
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budzetowych lub wydatki zablokowane.

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

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

3) Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktére nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetéw.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
naleznosci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 —
stan zobowigzan.
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Zalgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 49/2022
z dnia 03.06.2022 1.

PLAN KONT DLA URZEDU MIASTA I GMINY OLESZYCE

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
Zesp6l 0 — Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 — Pozostale srodki trwate
015 — Mienie zlikwidowanych jednostek
016 — Dobra kultury
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkoéw
europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
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240 — Pozostate rozrachunki

241 — Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT

242 — Rozrachunki UMIG z tytulu VAT

243 — Rozrachunki UMIG i jednostek organizacyjnych z tytutu VAT

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow 1 energii

402 — Uslugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

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

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
091 — Obce srodki trwale

092 — Srodki trwate w likwidacji

093 — Grunty uzytkowane wieczyscie

094 — Nieruchomos$ci oddane w trwaty zarzad

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow



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

II. Zasady funkcjonowania kont ksiegi glownej i kont ksigg pomocniczych

W celu zachowania konta jako syntetycznego, wprowadza si¢ dodatkowo oznaczenia
cyfrowe przy kontach syntetycznych dla operacji ksiggowych konta ksiegi glownej
jednostki Urzedu (np. 130-01, 130-02).

W przypadku obowigzku prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej, jezeli
obowigzek wyodrebnienia wynika z podpisanej umowy czy przepisOw prawa np.
w przypadku ewidencji operacji ksiggowych zwigzanych ze s$rodkami unijnymi
1 krajowymi, woéwczas w celu wyodrgbnienia, stosuje si¢ kod liczbowy nadany
w momencie planowania budzetowego w postaci zadania inwestycyjnego lub
budzetowego, w szczegotowosci okreslonej budzetem gminy.

1) Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”
Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwale” stuza do ewidencji:
1) rzeczowych aktywow trwatych;
2) wartosci niematerialnych i prawnych;
3) dlugoterminowych aktywdéw finansowych;
4) umorzenia sktadnikéw aktywoéw trwalych.

Konto 011 — ,Srodki trwale”

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkéw trwalych zwigzanych z wykonywanag dziatalnoscia jednostki, ktére nie

podlegajg ujeciu na kontach: 013, 016.

Grunty ujmuje si¢ na tym koncie niezaleznie od wartosci.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych,

ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwalych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajgcych
wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych w korespondencji z kontem 201, 130 lub 080;

2) przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych w korespondencji z kontem 800;

3) nieodplatne przyjecie Srodkow trwalych w korespondencji z kontem 800;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800;

5) przyjecie $rodka trwalego w zamian za zaleglosci podatkowe w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania w korespondencji

z kontem 800 (dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071);
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2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych - warto§¢ netto (nieumorzona)
w korespondencji z kontem 240 a dotychczasowe umorzenie w korespondencii
z kontem 071 ;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest technikg komputerowa w module

Srodki trwate” metoda ilosciowo-wartosciowa i umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie 0séb lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie wartosci  gruntéw  stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom,

5) ustalenie wartosci poszczegoélnych grup $rodkéw trwalych okreslonych przez GUS
klasyfikacji rodzajowej srodk6w trwatych.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw trwalych

w wartosci poczagtkowe;.

Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 016 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji
w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Do pozostalych srodkéw trwalych zalicza sig:

- odziez,

- meble 1 dywany,

- inwentarz zywy,
- pozostate srodki trwale o wartosci poczatkowej do 10 000 zl.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji w korespondencji
z kontem 201, 300 Iub 080;

2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 240;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 072;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu w korespondencji z kontem 240
(réwnolegle wyksiggowac¢ umorzenie z kontem 072 na MA konta 240).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 w module ,,Srodki trwale” umozliwia

ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb,
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u ktorych znajduja sig $rodki trwale, lub komorek organizacyjnych, w ktérych znajduja
si¢ srodki trwale.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ s$rodkow trwatych
znajdujgcych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszeh i zmniejszen wartoéci mienia

przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym

przedsigbiorstwie pafstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce
organizacyjne;j.

Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej 2z bilansu  zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub jednostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowigca réznicg pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia
przekazanego spolce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwréconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikoéw majatkowych
organu zalozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujgcy ujmuja

w szczegoblnosci:

1) wartos¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy
ze spolka, lub przekazanego jako udzial do spéiki, wartos¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowigcg roznicg pomigdzy wartoscig mienia wynikajaca
zbilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
a wartoscig mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencjg¢ szczegotowg do konta 015 stanowi bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa

lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej

zbilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego

w inny sposob.

Konto 016 — ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszeri wartoéci débr kultury
/dziela sztuki, eksponaty muzealne/.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
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1) przychod doébr kultury pochodzacych z zakupu w korespondencji z kontem 201, 130
lub nieodplatnego otrzymania w korespondencji z kontem 800;;

2) nadwyzki w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) rozchod doébr kultury na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania
w korespondenc;ji z kontem 800;

2) niedobory w korespondencji z kontem 240.

Przychody i rozchody dobr kultury wycenia sie wedlug cen nabycia.

Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto§é débr kultury

znajdujacych sie w jednostce.

Ewidencj¢ szczegoétowa dobr kultury prowadzi si¢ wg zasad okreslonych w odrebnych

przepisach. Dobra Kultury nie podlegaja umorzeniu i ujmowane sa w bilansie

w wartosci poczatkowe;j.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej

wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, stanu wartosci

niematerialnych i prawnych a zwtaszcza:

1) zakup programu komputerowego w korespondencji z kontem 130, 201 Iub 080,

2) nieodplatne otrzymanie programu komputerowego lub licencji w korespondencji
z kontem 800;

Na stronie Ma ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia, stanu wartosci niematerialnych

1 prawnych a zwlaszcza:

1) nieodplatne przekazanie programu komputerowego lub licencji o wartosci powyzej
ustalone] w podatku dochodowym od o0séb prawnych warto$¢ netto
w korespondencji z kontem 800 a dotychczasowe umorzenie w korespondencji
z kontem 071;

2) nieodplatne przekazanie programu o wartosci ponizej kwoty ustalonej w podatku
dochodowym od o0sdéb prawnych w korespondencji z kontem 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 w module ,,Srodki trwate” umozliwia

nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich

tytulow i 0s6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

1 prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stluzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych,
w szczegolnosei:

1) akcje i udzialy w jednostkach organizacyjnych Gminy,
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2) akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych (nabyte w celu sprawowania
nad nimi kontroli, wspétkontroli lub wywierania znaczacego wplywu),

3) akcje, bony skarbowe, obligacje traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dluzszym niz rok (nabyte w celu uzyskania przychodéw w formie odsetek,
dywidend i innych pozytkow),

4) inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dhuzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczeg6lnosci z przepiséw prawa lub

z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu dlugoterminowych aktywoéw

finansowych, w szczegdlnosci:

1) zakup dhugoterminowych papieréw wartosciowych za $rodki pieniezne

w korespondencji z kontem 101, 130,

2) wniesienie udzialow (akcji) do innych jednostek w formie wkladéw niepienieznych

poprzez przekazanie skladnikéw majgtkowych — $rodkéw trwatych (aportow)

w korespondencji z kontem 800, w formie pieni¢znej w korespondencji z kontem 130,

101.

3) podwyzszenie wartosci udzialéw (akcji) w wyniku przeznaczenia kapitatu

zapasowego lub rezerwowego na kapital udzialowy lub akcyjny w jednostce w ktérej

Gmina posiada udzialy (akcje) w korespondencji z kontem 750,

4) kapitalizacja odsetek od obligacji.

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia:

1) rozchod sprzedanych akcji i udzialéw w cenie nabycia/zakupu z uwzglednieniem

naliczonych odsetek w korespondencji z kontem 751 (wplyw s$rodkéw Wn 130 Ma

ity

2) uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka ma udzialy (akcje),

sktadniki masy likwidacyjnej lub upadlosciowej - $rodkéw pienieznych,

w korespondencji z kontem 130,

3) wycofanie udzialéw rzeczowych lub pienig¢znych z innej jednostki w korespondenciji

z kontem 800.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldlo Wn oznaczajace warto$¢ ewidencyjna

dhugoterminowych aktywoéw finansowych posiadanych przez jednostke.

Ewidencja szczegélowa do konta 030 powinna =zapewni¢ ustalenie wartosci

poszezegdlnych skladnikow dhugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow

1 jednostek.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhig stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Umorzenie $rodkow trwatych nalicza si¢ od aktualnej wartosci poczatkowej $rodkéw
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trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie ujawnionych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
nie objetych uprzednio ewidencjg dokonuje sie poczawszy od miesiaca nastepnego po
miesigcu, w ktérym wartodci te zostaty wprowadzone do ewidencji.

W przypadku przyjecia srodka trwalego na podstawie decyzji organu Skarbu Panstwa
lub jednostki samorzadu terytorialnego, srodki trwate nalezy ujaé w ewidencji w ich
dotychczasowej warto$ci poczatkowej wystepujacej w  jednostee poprzednio
wykonujgcej uprawnienia whascicieli. W ewidencji wprowadza si¢ takze dotychczasowe
umorzenie i stosuje si¢ nadal te same stawki amortyzacyijne.

Dotychczasowe odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wycena na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie:

1) dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji,
niedoboru, nieodplatnego przekazania, wniesienia jako aportu w korespondencji
z kontem 011, 020,

2) zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem
800.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie:

1) biezace naliczenie odpisow umorzeniowych w korespondencji z kontem 400,

2) dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej
Jednostki $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo, w korespondencji z kontem odpowiednio 011, 020,

3) zwigkszenie wartosci umorzenia w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem
800.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace dotychczasowa wartosé umorzenia
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ analityczng do konta 071 prowadzi si¢ w podziale na grupy rodzajowe
srodkow trwatlych i rodzaje wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszeni wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
wartoscl niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci umorzenia odpowiadajacego
wartosci rozchodowanych pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych (zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,
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przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode).

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obciazajgcych
odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, dotyczace pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 —,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujagcych diugoterminowe aktywa
finansowe.

Na stronie Wn konta 073 ksieguje sie w szczegdlnosci:

1) przywrécenie wuprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych w korespondencji z kontem Ma 750,

2) korekte ceny nabycia dlugoterminowych papieréw wartosciowych o uprzednio
dokonany odpis z tytulu trwalej utraty wartosci w korespondencji z kontem Ma 030,

3) korekte ceny nabycia dilugoterminowych aktywow finansowych w razie ich
przekwalifikowania do krétkoterminowych w korespondencji z kontem Ma 030.

Na stronie Ma konta 073 ksigguje si¢ zmniejszenie wartosci dlugoterminowych
aktywow finansowych na skutek trwalej utraty ich wartosci w korespondencji z kontem
Wn 751.

W bilansie saldo tego konta koryguje saldo konta 030.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych
diugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 shuzy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz do

rozliczenia kosztéw srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych

inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do

uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentéw

oraz wytworzonych w ramach wilasnej dzialalnosci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia s$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej

$rodka trwalego.

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

1) przyjecie do uzywania srodkoéw trwalych, pozostalych srodkéw trwatych,

uzyskanych w wyniku budowy $rodka trwatego (inwestycji) w korespondencji z kontem
45



011, 013, 020,

2) rozliczenie kosztow ulepszenia srodkéw trwatych (w korespondencji z kontem 011),
3) warto$¢ nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwalych w budowie (inwestycji)
w korespondencji z kontem 800,

4) odpisanie kosztéw niepodjgtej budowy $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) —
np. niewykorzystanie dokumentacji projektowej, badz zaniechanych ( w korespondencji
z kontem 800).

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencje szczegétowa do konta 080 tworzy sie w zaleznosci od potrzeb — numerem
konta analitycznego jest konto 080/01,02,03,04.... dla kazdego z zadan inwestycyjnych.
Wyodrgbnieniem w ewidencji ksiggowej operacji zwigzanych ze srodkami unijnymi
i krajowymi jest kod liczbowy nadany przez Referat Finansowy dla poszczegdlnych
zadan.

Poniesione koszty posrednie wspdlne dla kilku obiektow inwentarzowych (np.
dokumentacji, badaf i pomiaréw, oplat, zalozenia zieleni i nadzoru) rozlicza si¢ na
poszczegolne obickty inwentarzowe w proporcji do sumy kosztow bezposrednich
calego zadania.

Ze wzgledu na zasadg istotnosci dopuszcza sie rozliczenie kosztow posrednich
w kosztach obiektu dominujgcego, jezeli ich warto$é nie przekracza 10% ogdtu kosztow
zadania.

Koszty srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) rozlicza si¢ w terminie oddania do
uzytkowania powstatych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwalego, jednak nie
pdzniej niz do dnia zakofczenia inwestycji.

Dodatkowe koszty i zwroty (zmniejszenia) dotyczace juz przyjetego Srodka trwalego
ujawnione przed rozliczeniem zadania inwestycyjnego ksieguje si¢ i rozlicza tak jak
koszty poniesione w okresie realizacji inwestycji i o ich réwnowartodé koryguje sie
wartos¢ poczatkowa poprzednio przyjetych sktadnikéw, ktére powstaly w wyniku tej
inwestycji.

Odpisanie kosztéw s$rodkéw trwalych w budowie (inwestycji) niepodjetych badz
zaniechanych nastgpuje na podstawie wniosku komérki organizacyjnej Urzedu
realizujacej zadanie, zatwierdzonego przez Burmistrza przy dokonaniu kontroli
wstepne] Skarbnika, nie pézniej niz do konca roku obrotowego, w ktérym ustalono, ze
inwestycja nie data efektu lub odstapiono od jej kontynuowania.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é¢ kosztéw srodkéw
trwatych w budowie i ulepszen.

2) Zespot 1 — ,,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidenc;ji:
1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych $rodkéow pienieznych lokowanych na rachunkach
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w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéow w krajowych 1 =zagranicznych $rodkach
pieni¢znych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkéw
pienigznych oraz krotkoterminowych papier6w warto$ciowych.
Krajowe aktywa pienigzne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w wartosci nominalnej
1 w takiej wartosci ujmuje sie¢ je w bilansie.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach
jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na
stronie Ma — rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o roznice kursowe dotyczace gotéwki w walucie obcej.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskie;j;

2) wartosci gotéwki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywoéw) budzetowych objetych planem

finansowym oraz rozliczen podatku od towaréw i ustug dotyczacych realizowanych
dochodéw i wydatkow.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym,
w korespondencji z kontem 223;

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegolowa  wedlug  podzialek  klasyfikacji  dochodéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegblowa  wedlug  podzialek  klasyfikacji ~ wydatkéw  budzetowych),
w korespondencji z wlasciwymi kontami zespolow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem
222

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co ma zapewnié

mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do

sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych
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w odrgbnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw (np.
na podstawie PK na kontach analitycznych wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw
1 wydatkéw oraz koncie analitycznym 130-VAT ujmuje si¢ m.in. rozliczenia optlaty
komorniczej, wynagrodzenia platnika, potracen naleznosci, rozliczen VAT naleznego
1 naliczonego; ktére nie sa zwigzane z przeptywem srodkéw pienigznych i nie powoduja
zmiany stany srodkow na rachunku bankowym).

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegOlowosci planu
finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz innych tytuléw nie ujmowanych
wg podzialek np. rozliczen srodkéw na realizacje planu wydatkéw, przekazanych
dochodéw, $rodkéw dotyczacych rozliczen podatku VAT i powinna umozliwié
sporzadzenie sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest réwniez wg rachunkéw bankowych.

Konto 130 w zakresie dochodéw i wydatkéw prowadzone Jest na odrebnych rachunkach
bankowych:

1) 130-01 ,,Rachunek dochodéw UMiG”,

2) 130-02 ,,Rachunek wydatkéw UMiG”.

Do konta 130-02 prowadzi si¢ konto analityczne 130-02-06 »Fundusz sotecki” stuzgce
do wyodrgbnienia wydatkéw realizowanych w ramach funduszu soleckiego.

W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje
si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych na
rachunku biezacym — w zakresie wydatkéw budzetowych: saldo konta oznacza stan
srodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkéw, a nie wykorzystanych do
korica roku; - w zakresie dochodéw budzetowych: saldo konta oznacza stan Srodkéw
pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konica roku nie
zostaly przelane do budzetu.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegOlnosci zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych i innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki
bankowe, w korespondencji z kontem 851, 201, 234, 240, 141.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty srodkéw z rachunku bankowego, w korespondencii
z kontem: 851, 201, 225, 229, 240, 141.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego
funduszu.

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

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
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Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach
pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkoéw obcych na inwestycje.

Sumy na zlecenie to Srodki przekazane na sfinansowanie zadania zleconego do
wykonania. Pozostato$¢ srodkéw po wykonaniu zadania zwraca sie zleceniodawcy.
Sumy depozytowe to obce Srodki pienigzne, ktére okresowo sa przechowywane przez
jednostke na wyodrebnionym rachunku pomocniczym. Obejmujg one w szczegdlnosci
wadia, kaucje, zabezpieczenia pienigzne, sumy stanowigce przedmiot sporu i inne
depozyty pienigzne.

Rachunek pomocniczy czekéw potwierdzonych to wyodrebniony rachunek na ktéry
przelewa si¢ rownowarto$¢ kwoty zagwarantowanej przez bank, ktéra jest wymieniana
w klauzuli podanej na potwierdzonym czeku rozliczeniowym.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie:

1) wplata wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw w korespondencji
z kontem 240,

2) przelew srodkéw na pokrycie potwierdzonych czekéw w korespondencji z kontem
130,

3) przelew srodkéw na zadania zlecone w korespondencji z kontem 240,

4) bledy w wyciagach i ich sprostowanie w korespondencji z kontem 240,

5) odsetki od wadiow, kaucji i zabezpieczen przechowywanych na rachunkach
bankowych w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty Srodkéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych a zwlaszcza:

1) zaplata zobowigzan rozrachunkowym przelewem lub czekiem potwierdzonym
w korespondencji z kontem 201, 240, 231,

2) zwrot wadium, kaucji, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w korespondencji z kontem 240,

3) bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowanie w korespondencji z kontem 240,
4) zwrot nie wykorzystanych srodkéw na zadania zlecone w korespondencji z kontem
240.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 wg rodzajéw rachunkéw zapewnia
ustalenie stanu srodkoéw pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego,
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a takze zapewnia sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shuizy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw  finansowych,

w szezegolnosei akcji, udzialow i innych papieréw wartoSciowych wyrazonych

zar6wno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Gwarancje i zabezpieczenia objete s ewidencja pozabilansowa.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — Zzmniejszenia stanu

krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszezegdlnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegblnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego
w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszezegélne waluty obce;

3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych

aktywow finansowych.

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

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg a bankiem,
oraz migdzy kontami w réznych bankach.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenie stanu $rodkéw pienieznych w drodze:
1) wplata z kasy pobranych $rodkéw pienigznych w korespondencji z kontem 101,

2) przelew srodkéw migdzy rachunkami bankowymi w korespondenciji z kontem 130,
135, 139.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie stanu $rodkéw pienigznych w drodze:

1) wplyw srodkéw pienigznych do kasy w korespondencji z kontem 101,

2) wplyw srodkéw pienigznych na rachunku bankowe w korespondencji z kontami 130,
135, 139.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze sg
ewidencjonowane na biezaco.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych

w drodze.

3) Zespdl 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” shuza do ewidencji krajowych
1 zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkéw
europejskich i innych Srodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych
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zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa do kont zespolu 2 w zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetowych jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej i umozliwia
wyodrebnienie poszczegélnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem
wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszezegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

W ewidencji szczegbtowej nalezy uwzgledni¢ podzialki klasyfikacji budzetowej oraz
potrzeby grupowania danych o stanie rozrachunkéw finansowanych z poszczegélnych
zrodel, a takze wedlug tytuléw ich powstania z podzialem na dlugoterminowe
1 krotkoterminowe a takze wymogi innych sprawozdan finansowych oraz rozliczen
podatkowych i innych publicznoprawnych.

Rozrachunki 1 roszczenia podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych
w ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej”.

Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznoéci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktore sa ujmowane na koncie 221.

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

Typowe zapisy na koncie 201, z tytutu zobowigzan:

tres¢ operacji Wn Ma

1. Faktura, rachunek z tyt. dostaw robot i ustug zesp. 4, 013, 080, 300, 851 201
2. Zaplata faktury za dostawy roboty i ustugi 201 130,135,139
3. Naliczenie odsetek od niezaplaconej w terminie faktury 751,851 201
4.0dpisy zobowigzan przedawnionych i umorzonych 201 750, 760, 851

Ewidencja szczegélowa do konta 201 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budZetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 221 — ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochoddéw budzetowych,
ktorych termin przypada na dany rok budzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
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1) przypis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych w wartosci netto
w korespondencji z kontem 720, 760, 750 nalezny podatek VAT w korespondencji
z kontem 225,

2) przypis naleznosci z tytutu podatkéw i oplat lokalnych w korespondencji z kontem
720,

3) zwrot nadplaty w korespondencji z kontem 130, 101,

4) naliczone odsetki statystyczne od naleznosci podatkowych na koniec kwartatu
w korespondencji z kontem 720,

5) naliczone odsetki statystyczne od naleznosci niepodatkowych (dochody budzetowe)
w korespondencji z kontem 750,

6) przypis do zwrotu na podstawie decyzji dotacji, ktéra zostala juz rozliczona
w korespondencji z kontem 720,

7) przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do naleznosci krotkoterminowych (np.
zpowodu ustania hipoteki lub zastawu, w wysokoéci raty naleznej na dany rok
budzetowy) w korespondencji z kontem 226,

8) naleznosci z tytulu sprzedazy S$rodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, inwestycji oraz materialéw, w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

1) odpis naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych wynikte z korekty naliczenia
w korespondencji z kontem 720, 750, 760, 225,

2) odpis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na skutek przedawnienia,
umorzenia i nieSciagalnosci, w korespondencji z kontem 761, 751,

3) wplaty naleznosci na rachunek bankowy (lacznie z potracong prowizja bankowa
1 oplatg komornicza) lub do kasy w korespondencji z kontem 101, 130,

4) zaplatg dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych (art.
66 par. 1 pkt. 2 ordynacji podatkowej) w korespondencji z kontem 800,

5) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych w korespondencji
z kontem 226,

6) uznanie wplaty, wczesniej zaksiggowanej jako niewyjasniona, na splate naleznosci
w korespondencji z kontem 245,

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy (np. urzedy skarbowe). Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na
koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zaleglosci 1 nadplaty).

Ewidencja szczegétowa do konta 221 jest prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowe] z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Do naleznosci podatkowych zalicza sig:
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1) podatki, w tym od nieruchomosci, rolny, lesny, {aczne zobowigzanie pieniezne, od
srodkéw transportowych,
2) oplaty, w tym za gospodarowanie odpadami komunalnymi, skarbowa, targowa.

Do naleznosci niepodatkowych zalicza sie:

1) oplaty, w tym za zezwolenia na sprzedaz alkoholi, eksploatacyjna, za zajecie pasa
drogowego, z tytutu wieczystego uzytkowania, za przeksztalcenie w prawo wihasnosci,
planistyczna;

2) inne, w tym czynsze dzierzawne, stuzebnos¢ gruntowa, najmy.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdania budzetowego RB
278S.

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

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

Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki budzetowej Urzedu z tytulu

zrealizowanych wydatkow budzetowych objetych planem finansowym, w tym

wydatkéw w ramach wspoHfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich, a takze wydatkow niewygasajacych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeniesienie na koniec roku, na podstawie sprawozdania budzetowego RB 28S
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w korespondencji z kontem 130;

Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkéw

europejskich w zakresie, w ktérym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu

terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica
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roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu
srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem
130.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnos$ci z budzetu $rodkéw

europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji
z kontem 130.

Kwota dotacji przypisana do zwrotu w roku nastepnym po udzieleniu dotacji Wn 221,

Ma 720. Zwrot dotacji w nastepnym roku Wn 130, Ma 221.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$é ustalenia

wartosci przekazanych dotacji.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw

budzetowych, sa ujmowane na koncie 221 na koniec roku.

Konto 224 nie wykazuje salda.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosei z tytutu
dotacji, podatkéw, nadwyzek $rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach
z budzetami.

Konto 225 stuzy takze do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytulu podatku VAT,
do rozliczen VAT naliczonego i naleznego oraz do rozliczen w ramach
scentralizowanego rozliczenia podatku VAT dla calej Gminy.

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegodlnosci:

- wplaty do budzetu z tytutu réznych podatkéw i oplat oraz cel,

- naleznosci od budzetu z tytutu funkcji platnika podatku dochodowego od o0séb
fizycznych,

- wplaty do budzetu nadwyzki $rodkéw obrotowych samorzadowego zakladu
budzetowego,

- VAT naliczony podlegajacy odliczeniu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
w danym okresie rozliczeniowym,

- kwotg podatku VAT oraz odsetek przekazanych do Jednostki centralne;
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Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowigzania wobec budzetu z tytulu naliczonych podatkéw, optat i cel ptaconych
przez jednostke lub potrgconych przez jednostke jako platnika,

- VAT nalezny wynikajacy z obowiazku podatkowego powstalego w danym okresie
rozliczeniowym, nalezng kwote odsetek z tyt. zaleglosci podatkowych, zwrécong przez
Urzad kwote podatku VAT oraz zwrot odsetek.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan wedtug kazdego z tytuldw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto analityczne 225-01 ,,Rozrachunki z budzetami - VAT” stuzy do wzajemnych
rozliczen z urzedem, ktére funkcjonuje w podziale na dalszg analityke podatku VAT
w Urzedzie.

Zasady ewidencji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT)

1. Operacje ksiggowe w zakresie scentralizowanego rozliczenia z tytulu podatku od
towarow i ustug, ewidencjonuje sie w Urzedzie.

2. Referat Finansowy sporzadza zbiorcza deklaracj¢ VAT-7 dla Gminy w oparciu
o deklaracje czastkowe jednostek i zakladéw budzetowych.

3. Na podstawie deklaracji czastkowych pracownik Referatu Finansowego sporzadza
dowod polecenie ksiggowania PK -rozliczenie podatku VAT =z jednostkami
podlegajacymi centralizacji rozliczen.

4. Przed zaksiggowaniem polecenia ksiegowania (PK) nastepuje weryfikacja danych
wykazanych w deklaracjach czgstkowych z rejestrami podatku VAT.

5. Zaksiggowanie dokumentu PK potwierdza przeprowadzenie weryfikacji. Wszelkie
korekty mogg by¢ wprowadzane tylko innym dokumentem PK na podstawie
przestanych korekt deklaracji.

6. Jednostki budzetowe objete centralizacj rozliczen przekazujg deklaracje JPK_V7M.
7. Zaklad budzetowy rozlicza si¢ z tytulu podatku VAT na podstawie danych
wynikajgcych z deklaracji czgstkowych (wynikiem koncowym) wg. zasad okreslonych
w uchwale Rady Miejskie;j.

8. Referat Finansowy z wyodrebnionego rachunku bankowego w Urzedzie utworzonego
do obstugi scentralizowanego rozliczenia podatku VAT na podstawie zbiorczej
deklaracji, dokonuje zaptaty podatku VAT na rachunek Urzedu Skarbowego, na ktory
dokonywane sg rowniez zwroty podatku VAT z Urzedu Skarbowego.

9.Schemat ksiggowan:

1) Przypis podatku naleznego na podstawie deklaracji czastkowej Urzedu Wn 221, 403
Ma 225-01-01.

2) Podatek VAT naliczony na podstawie informacji Urzedu Wn 225-01-02/03/05 Ma
201,

3) Przeksiggowanie na koniec miesigca obrotéw podatku naleznego i naliczonego
odpowiednio:

Wn 225-01-01 Ma 242; Wn 242 i Ma 225-01-02/03/05.
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Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznoéci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci,
atakze przeniesienie naleznosci  krotkoterminowych do dtugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie naleznodci
diugoterminowych do krétkoterminowych (w wysokosci raty naleznej na dany rok),
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é dhugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢é wustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
publicznoprawnych, a w szczegélnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych, skladek na Fundusz Pracy, Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan
a zwlaszcza:

1) zaplata naleznych sktadek w korespondencji z kontem 130, 135,

2) zaplata naliczonych ew. odsetek w korespondencji z kontem 130, 135,

3) wyplata zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto na listach wynagrodzen,
w korespondencji z kontem 231,

4) korekty uprzednich naliczen,

5) odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 760, 851.

Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci
a w szczegoblnosci:

1) naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PFRON
od wynagrodzeni finansowanych ze s$rodkéw na wydatki biezace, inwestycyjne,
finansowo wyodrebnione w korespondencji z kontem 405, 231, 080, 851,

2) sktadki oplacone z wynagrodzen pracownikéw w powigzaniu z kontem 231,

3) naliczenie odsetek od nieterminowych zaptat w korespondencji z kontem 751,

4) odpisane naleznosci przedawnione i umorzone, w korespondencji z kontem 761, 851,
5) otrzymane przelewy z tytulu zwrotu nadwyzki wyplaconych §wiadczen, oraz zwrotu
nadplaty sktadek, w korespondenc;ji z kontem 130, 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia.

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

Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shizy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
zodregbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odregbnymi przepisami oraz wyplat zasitkow
pokrywanych przez ZUS.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos$é ustalenia
standw naleznosci 1 zobowiagzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
— stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce

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

odptatnych;
3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;
4) nalezno$ci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.
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Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszezenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzan a w szczegdlnosei:

1) ujawnianie niedoboru: gotéwki w korespondencji z kontem 101, $rodkéw trwalych
w korespondencji z kontem 011, 013, materiatéw w korespondencji z kontem 310,
papieréw wartosciowych w korespondencji z kontem 030,

2) wyplaty sum depozytowych, kaucji, w korespondencji z kontem 101, 139,

3) odprowadzenie réznych potracen z listy plac,

4) naleznosci od jednostek i oséb fizycznych niebgdacych pracownikami z tytulu
zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkéw, w korespondencji z kontem 101, 130.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszezen a w szczegdlnoscei:

1) splate naleznosci w korespondencji z kontem 130, 135, 139,

2) potracenia w liscie placy w korespondencji z kontem 231,

3) wjawnienie nadwyzki gotowki, materiatow, $rodkéw trwalych w korespondencii
z kontem 101, 310, 011, 013,

4) wpltywy wadium, kaucji, w korespondencji z kontem 139,

5) naliczone przez bank odsetki od sum depozytowych i na zlecenie, kaucji
zwigkszajace zobowiazanie wobec wiaseicieli tych sum.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie
rozrachunkéw, roszezen i rozliczen z poszczegolnych tytutéw.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma — stan zobowigzan.

Konto 241 - ”Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT”
Konto 241 stuzy do ewidencji rozliczen podatku VAT mig¢dzy Urzedem a jednostkami
organizacyjnymi.
Na stronie Wn konta 241 ujmuje si¢ przypis nalezno$ci od podleglej jednostki
budzetowej 1 =zakladu budzetowego na podstawie deklaracji czastkowej
w korespondencji z kontem 225 oraz przekazanie  podatku do zwrotu do
poszczegodlnych jednostek w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 241 ujmuje si¢ przypis zobowigzania do podlegtej jednostki
budzetowej i zakladu budzetowego (kwote do zwrotu) na podstawie deklaracji
czastkowe] w korespondencji z kontem 225 oraz wplywy z podleglych jednostek
srodkéw tytulem =zaplaty podatku VAT w korespondencji z kontem 130;
Do konta 241 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegbélowg wg poszczegdlnych jednostek.
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma oznaczajgce saldo naleznosci i zobowigzan,
ktore podlegaja wylaczeniu w ramach lacznego sprawozdania finansowego/ bilansu
skonsolidowanego.
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Konto 242 - ”Rozrachunki UMIG z tytulu VAT”

Konto 242 stuzy do ewidencji rozliczen podatku od towaréw i ustug w ramach Urzedu.

Na stronie Wn konta 242 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w danym okresie rozliczeniowym w korespondencji kontem 225,

2) przekazywany na rachunek Urzgdu podatek do zaplaty w korespondencji z kontem
130,

3) przeksiggowanie podatku VAT naleznego zgodnie z deklaracja VAT
w korespondencji kontem 243,

4) przekazanie podatku VAT naleznego oraz regulacji VAT z konta dochodéw na
konto centralizacji, w korespondencji z kontem 130,

5) przekazanie refundacji odliczen podatku VAT z konta centralizacji na konto
wydatkow, w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 242 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) podatek VAT nalezny wynikajgcy z obowigzku podatkowego powstalego w danym

okresie rozliczeniowym w korespondencji kontem z 225,

2) zwrécong przez Urzad kwote podatku VAT w korespondencji z kontem 130,

3) przeksiggowanie podatku VAT do zwrotu zgodnie z deklaracja VAT

w korespondencji kontem 243.

W trakcie roku budzetowego konto 242 oraz na dzien 31 grudnia moze wykazywacé

dwustronne saldo, oznaczajace wysokos¢ naleznosci i zobowiazania wobec Jednostki

centralizujgcej z tytutu podatku VAT:

1) saldo WN oznacza stan naleznosci od Jednostki centralizujacej, czyli kwote podatku

VAT do zwrotu, ktéra powinna zosta¢ przekazana na rachunek Jednostki;

2) saldo Ma oznacza stan zobowiazan, czyli kwot¢ podatku VAT do zaptaty, ktéra

Jednostka zobowigzana jest przekaza¢ na rachunek.

Konto 243 — ,Rozrachunki UMIG i jednostek organizacyjnych z tytulu VAT”
Konto 243 stuzy do ewidencji rozliczen z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku VAT
w ramach centralizacji.

Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢ przypisy kwot do zaplaty na podstawie deklaracji
czastkowych, wplywy nadwyzek z Urzgdu Skarbowego oraz réznice dotyczace

zaokraglen.

Na stronie Ma konta 243 ujmuje si¢ przypisy nadwyzek podatku naliczonego nad
naleznym na podstawie czgstkowych deklaracji, kwoty podatku VAT przekazanego na
rachunek organu podatkowego oraz réznice dotyczgce zaokraglen.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto shizy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytuléw.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
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4)

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, co do
ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci,
a przedwczesne byloby uznanie ich za niesciagalne.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartodci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznogci.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 , Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materialéw (konta
310 1 340) 1 towaréw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialéw, towaréw
1 ustug (konto 300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow 1 towardw
znajdujgcych si¢ w magazynach wlasnych i obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli
koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do kont 310 1 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania sie i 0sob, ktérym powierzono
piecz¢ nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialéw i towarow objetych ewidencja
ilosciowo—wartosciowa — takze wedtug ich poszczegélnych rodzajow i grup.

Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatléw, towaréw, robot i ushug,
a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materialéw, towaréw w drodze oraz wartosci
dostaw niefakturowanych.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze
(materialy i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.
Konto 300 prowadzone jest w sposdb uproszczony polegajace na wprowadzeniu sald na
to konto wystepujgcych na koniec roku.

Konto 310 — ,Materialy”
W Urzgdzie Miasta 1 Gminy konto 310 stuzy do ewidencji obrotu drewnem.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ przyjecie pozyskanego drewna w korespondencji
z kontem 760, a na stronie Ma ksigguje si¢ wydanie drewna w korespondencji z kontem
761.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw drewna, w cenach
ewidencyjnych.
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5) Zespol 4 — , Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4 ,Koszty wedhig rodzajow i ich rozliczenie” stuzag do ewidencji
kosztow w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sic
w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie
dokument6éw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).
Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych
kosztéw operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.
Ewidencj¢ szczegolowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,Amortyzacja”

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji
z kontem 071 — jednorazowo na koniec roku. Na stronie Ma konta 400 ujmuje sie
ewentualne zmniejszenie odpisdw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy w korespondencji z kontem 860.

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

Konto 401 - ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztoéw zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i 0g6lnego zarzadu.

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

Konto 402 — ,,Uslugi obce”

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ushug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dziefi bilansowy
przeniesienie kosztow ustug obeych na konto 860.
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Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegélnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej,
skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronic Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie
kosztow z tego tytulu na konto 860.

Za oplaty o charakterze podatkowym mozna przyja¢ $wiadczenia pieniezne,
powszechne, przymusowe oraz bezzwrotne, ustalone jednostronnie na rzecz Skarbu
Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, zazwyczaj zwigzane z czynnoscia
organu administracji publicznej podejmowang w zakresie jego dzialalnosci.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw
dzialalnodci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je
na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju swiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych 1 $§wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen, ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wilasnej odziezy robocze;j.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytulu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzied bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja
si¢ do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegodlnosei zwroty
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wydatkoéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan shuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majgtkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztow niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.

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

W celu ewidencji kosztéw prezentowanych w odpowiednich pozycjach rachunku
zyskow i strat stosuje si¢ nastgpujacy analityczny podzial konta 409:

Konto 409/1 Pozostale koszty rodzajowe — wykazuje si¢ w poz. B.VII Pozostale
koszty rodzajowe

Na koncie 409/1 ujmuje sig: koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych,
koszty ryczaltéw dla pracownikéw za uzywanie samochodéw prywatnych do zadan
stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, koszty reprezentacii
i reklamy, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy, koszty postepowania sadowego
1 prokuratorskiego, inne koszty.

Konto 409/2 Pozostale koszty rodzajowe — wykazuje sie w poz. B.IX Inne $wiadczenia
finansowane z budzetu

Na koncie 409/2 ksieguje si¢ koszty swiadczen dla oséb fizycznych innych niz
pracownicy jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego. Koszty obejmujg w szczegélnosci: $wiadczenia spoleczne
wyplacane w formie pienigznej i rzeczowej, diety i koszty przejazdu radnych, sottyséw,
nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb nie bedacych
pracownikami. Na koncie 409/2 ksieguje si¢ koszty naleznych §wiadczen wyptaconych
w ramach programu ,,Rodzina 500+,

Konto 409/3 Pozostale koszty rodzajowe — wykazuje si¢ w poz. B.X Pozostale
obcigzenia

Koszty ksiggowane na koncie 409/3 obejmuja w szczegélnosci: zwroty dotacji
i subwencji otrzymanych w latach ubieglych, kary i odszkodowania dla oséb
fizycznych i prawnych jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa, wplaty gmin na
rzecz izb rolniczych, wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego,
zwigzkow gmin.

6) Zespol 7 - ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji:

1) przychodéw i kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktéw, towardw,
przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostalych przychoddw i kosztoéw
operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencjg szczegdtowg prowadzi si¢ wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
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do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 - ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 shizy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobow gotowych
1 potfabrykatow oraz robét i ushug) wiasnej dzialalnodci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalnosci finansowo wyodrgbnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ koszt wytworzenia sprzedanych produktéw,
obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, za ktéry uwaza sie réwniez wartos$é
produktow w cenach ewidencyjnych, skorygowana o odchylenia od cen ewidencyjnych.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespotu 1 i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4.

Ewidencja szczegblowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy
dostosowany do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug
przedmiotéw i kierunkéw sprzedazy.

W koricu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy na strone Ma konta
860; koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do
ktérych zalicza sig podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw
lub uméw miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) odpisy naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221,
2) nalezne podatnikowi odsetki z tytulu nieterminowego zwrotu nadplaty podatku
w korespondencji z kontem 221,
3) przeksiggowanie salda na koniec roku w korespondencji z kontem 860.
Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie:
1) przychody z tytulu dochodéw budzetowych z dziatalnosci podstawowe;

a) przypisanych jako naleznosci w korespondencji z kontem 221,

b) wplaconych do kasy lub banku (nieprzypisanych), w korespondencji z kontem 101,
130,
2) odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej z tytutu podatkow
w korespondencji z kontem 221,
3) przypisanie wymagalnych odsetek od naleznosci z tytutu dochodéw podatkowych na
koniec kwartatu, w korespondencji z kontem 221,
4) zaliczenie do przychodow z tytutu dochoddéw budzetowych wplywow na rachunek
bankowy wczesniej uznanych za niewyjasnione w korespondencji z kontem 245,
5) zwrot wydatkéw z lat ubieglych, w korespondencji z kontem 221, 130, 101,
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6) przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowanych bezposrednio na rachunek
budzetu z tytulu subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych przez urzgdy skarbowe,
dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej (w czesci
naleznej gminie) w wartosci dochodéw wykonanych w sprawozdaniu RB 27S jednostki
ORGAN-u na dzieni 31 grudnia w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie
przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu udzialow w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

Ewidencj¢ analityczng do konta 750 prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji 1 innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
ipozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajgcych
$rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych 1 papierow
warto$ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwale
w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.
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Ewidencj¢ analityczng do konta 751 prowadzi sie z uwzglednieniem podzialtek
klasyfikacji budzetowe;j.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn
konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji

na kontach: 700, 720, 750. Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dzialalnoscig
operacyjng i nie sa zwigzane z ogélnym profilem jej prowadzenia.

W szczegblnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialéw
w korespondencji z kontem 201, 221, 234, 240, 101, 130;

2) przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkéw trwalych w budowie w korespondencji z kontem 201, 221, 101, 130;

3) odpisane przedawnione zobowigzania (z wyjatkiem publicznoprawnych)
w korespondencji z kontem 201, 231, 234, 240;

4) otrzymane lub nalezne odszkodowania, kary oraz uprzednio odpisane naleznosci
w korespondencji z kontem 101, 130, 201, 221, 234, 240;

5) nicodplatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapily
incydentalnie w korespondencji z kontem 013, 101, 130, 310;

6) przyjgcie pozyskanego drewna w korespondencji z kontem Wn 310;

7) sprzedaz drewna w korespondencji z kontem Wn 221:

8) nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego skiadek ZUS
(potracanych w skfadanych deklaracjach) w korespondencji kontem 130;

9) przepadek kaucji, wadiéw w korespondencji z kontem 101, 130;

10) odpisane niewyjasnione nadwyzki aktywéw obrotowych, ujawnionych w trakcie

inwentaryzacji w korespondencji z kontem 240;

11) koszty postgpowania spornego w korespondencji z kontem 130, 221;

12) odpisanie réownowartosci catosci lub czgéci uprzednio dokonanego odpisu

aktualizujgcego wartos¢ naleznosci wobec ustania przyczyn ich dokonania (z wyjatkiem

dotyczacych naleznosci z tytutu przychodéw finansowych) w korespondencji z kontem

290;

13) przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi objetymi

ubezpieczeniami w korespondencji z kontem 221, 240;

14) wplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu zdarzen losowych

bez wczesniejszego przypisania naleznosci w korespondencji z kontem 130.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma

konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Ewidencj¢ analityczng do konta 760 prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek
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klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg

dzialalnoscig jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw

finansowych zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia, ktére wystgpily poza
dzialalno$cig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogdélnym ryzykiem jej
prowadzenia.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 uymuje sig:

1) koszty osiagniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone 1 niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystapily incydentalnie;

3) wydanie drewna na podstawie dokumentu magazynowego w korespondencji

z kontem Ma 310;

4) niedobory i szkody powstale w majatku obrotowym w wyniku zdarzen losowych

w korespondencji z kontem 101, 130, 240, 310.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 — pozostale koszty

operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Ewidencj¢ analityczng do konta 761 prowadzi si¢ z uwzglednieniem podzialek

klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

7) Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszu jednostki, zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych i innych funduszy celowych, dotacji oraz $rodkéw z budzetu na
inwestycje, rezerw na przyszle zobowigzania 1 rozliczen migdzyokresowych
przychodow, rozliczenia i ustalenia wyniku finansowego.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki

1ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego

zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa

jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnoscei:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego w korespondencji z kontem 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych w korespondencji z kontem 222;
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3) przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw
budzetowych wykorzystanych na inwestycje w korespondencji z kontem 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011;

5) wartos¢ sprzedanych, nicodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020, 080;

6) wartos¢ $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek zuzycia (wartosé
nieumorzona) w korespondencji z kontem 011;

7) wyksiggowanie poniesionych kosztéw na zaniechane $rodki trwale w budowie
(inwestycje) w korespondencji z kontem 080,

8) zobowigzania przejete od zlikwidowanych jednostek w korespondencji z kontem
201, 231, 234, 240.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego w korespondencji z kontem 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 223;

3) réwnowartos¢ wydatkéw budzetowych na finansowanie wlasnych inwestycji, zakupu
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (zapis dodatkowy na
dowodzie zaptaty) w korespondencji z kontem 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011;

5) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie w korespondencji z kontem 011, 020, 080;;

6) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek w korespondencji
zkontem 011, 020, 080 (srodki pieniezne) 130, (materialy) 310, (naleznosci)
odpowiednio konta zespotu 2;

7) wartos¢ objetych akcji i udzialéw w formie wkladu niepieni¢znego do spétki
w korespondencji z kontem 030.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé

ustalenia przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

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

Srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na

inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

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

2) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow
budzetu na finansowanie: srodkéw trwalych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondenciji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w konicu roku, salda konta 810 na

konto 800.
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Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg podzialek klasyfikacji
budzetowej, jednostek i podmiotéw ktérym przekazano dotacje i ze wskazaniem
przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 ,Rachunki $srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.
Pozostale srodki majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowe] jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Na stronie Wn konta 851 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) koszty prowadzenia dzialalnosci socjalnej (zakup  ustug, wyplata  zapomogi)
w korespondencji z kontem 135;

2) przelew $rodkdéw z funduszu socjalnego dla innych jednostek na finansowanie
wspolnej dziatalnosci socjalnej w korespondencji z kontem 135,

3) korekta odpisu na fundusz $wiadczen socjalnych- zwrot srodkéow z funduszu
socjalnego w korespondencji z kontem 135.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem 135,

2) srodki otrzymane od innych jednostek na prowadzenie wspoélnej dziatalnosci
w korespondencji z kontem 135,

3) odsetki od $rodkdw na rachunku $wiadczen socjalnych w korespondencji z kontem
135,

4) przychody z tytulu sprzedanych $wiadczen socjalnych naliczone w korespondencji
z kontem 234, 240.

Ewidencja szczegétowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosei uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organy zalozycielskie i nadzorujace.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego
likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o réwnowarto$¢é mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na
podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.
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Wartos¢ przyjetego mienia ewidencjonuje sie zbiorczo na podstawie bilansdw
zlikwidowanych jednostek. Jest to warto$¢ netto. Do konta 855 prowadzi si¢ ewidencje
szczegolowa, ujmujgc oddzielnie wartos¢ mienia kazdej jednostki organizacyjne;j.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub
nadzorujacy, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze
niesplaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405
1409;

2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

3) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koricu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespolu 7;

2) przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia

sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo

Wn — strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na

konto 800.

1. Konta pozabilansowe

Konto 091 — ,,Obce srodki trwale”
Konto 091 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji obcych $rodkow trwatlych,
nieujmowanych w ewidencji bilansowej. Sa nimi skladniki majatku uzywane na
podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych uméw, w tym z tytulu umoéw leasingu
niedajgcych korzystajacemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla celéw
bilansowych.
Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa obcych srodkéw trwatych -
pod data ich otrzymania. Natomiast po stronie Ma ewidencjonuje sie wartoé¢
poczatkowa tych samych obcych $rodkow trwalych - pod data ich wydania
finansujacemu (po zakonczeniu okresu trwania umowy, na podstawie ktorej byly
uzywane w dzialalnos$ci jednostki).
Ewidencja szczegdlowa do konta 091, prowadzona wedlug uméw zawartych przez
jednostke, powinna umozliwiaé ustalenie na dany moment ilosci i wartosci
poczatkowych poszczegdlnych obeych srodkow trwatych.
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Konto 092 — ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 092 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji srodkow trwalych jednostki,
postawionych w stan likwidacji z powodu ich zuzycia, zniszczenia lub przeznaczenia
do sprzedazy. Pozostajg one na tym koncie do momentu dokonania ich fizyczne]
likwidacji lub sprzedazy.

Po stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowg srodkéw trwalych
postawionych w stan likwidacji - réwnolegle do wyksiggowania tych srodkéw trwatych
zkonta 011 (z ewidencji bilansowej). Natomiast po stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢
poczatkowa tych $rodkéw trwatych - pod datg zakonczenia ich fizycznej likwidacji lub
sprzedazy.

Ewidencja szczegélowa do konta 092 powinna umozliwia¢ ustalenie ilo$ci i wartosci
poczatkowych poszczegdlnych srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji.

Konto 093 — ,,Grunty uzytkowane wieczyscie”

Konto 093 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji gruntéw uzytkowanych
wieczyscie. Sa nimi skladniki majgtku uzywane na podstawie uméw niedajacych
korzystajacemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla celéw bilansowych.

Po stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkowg gruntow
uzytkowanych wieczyscie.

Po stronie Ma tego konta ujmuje si¢ warto$¢ poczgtkowa gruntow uzytkowanych
wieczyscie — pod datg zakonczenia okresu uzytkowania.

Ewidencja szczegélowa do konta 093 powinna umozliwia¢ ustalenie ilosci i wartosci
poczatkowych poszczegdlnych gruntdéw uzytkowanych wieczyscie.

Konto 094 — ,,Nieruchomosci oddane w trwaly zarzad”

Konto 094 przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji nieruchomosci oddanych
w trwaly zarzad gminnym jednostkom budzetowym i zaktadowi budzetowemu.

Po stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ warto$¢ nieruchomosci (gruntéw
i budynkow) oddanych w trwaly zarzad.

Po stronie Ma tego konta ksigguje si¢ wartos¢ nieruchomosci zwrdéconych po
wygasnieciu decyzji o trwalym zarzadzie.

Ewidencja szczegdlowa dokonta 094 powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych nieruchomoscei (gruntdéw i budynkéw) oddanych trwaty zarzad.

Konto 292 — ,,Zobowigzania warunkowe”

Na koncie 292 ewidencjonuje si¢ wszelkiego rodzaju krajowe i zagraniczne

zobowigzania warunkowe, tj.:

» udzielone gwarancje, porgczenia,

e zawarte, a niewykonane umowy,

e nicuznane przez jednostke roszczenia skierowane przez kontrahentéw na droge
postepowania spornego (sgdowego) ztytutu np. reklamacji lub dochodzonych kar
i odszkodowan umownych oraz odsetek za zwloke.
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Po stronie Ma tego konta ksigguje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego -
W momencie np. otrzymania pozwu, a po stronie Wn wygasniecie tego zobowigzania -
w momencie np. zaplaty sumy roszczenia lub oddalenia roszczenia przez sad.
Ewidencja analityczna do konta 292 powinna umozliwiaé ustalenie zobowigzan
warunkowych wedlug tytutéw oraz poszczegélnych kontrahentdw.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”

Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
Jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego, wylgczenia
wzajemnych rozliczen dotyczg w szczegélnoscei:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze,

2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy jednostkami
Gminy.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu lacznego sprawozdania finansowego,
wige dotyczy¢ bedzie kilku odrgbnych spraw bedacych przedmiotem wylaczen przy
sporzadzeniu lgcznego sprawozdania finansowego. Do konta 976 nalezy prowadzi¢
ewidencje¢ dla kazdego przedmiotu wylgczen oddzielnie.

Wymieni¢ nalezy oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczer prowadzonych dla:
— przychodéw i kosztéw. Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajgco
przychody i koszty, bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen pomiedzy Urzedem
a jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem. Wylaczenia przychodow i kosztéw
wzajemnych nie maja wpltywu na wynik finansowy ustalony w lacznym sprawozdaniu
finansowym, jednak wplywaja na strukture przychodéw i kosztéw w rachunku zyskow
i strat, wigc muszg by¢ uwzglednione wylaczenia z tego tytulu. Przychody uzyskane od
jednostek objetych Iacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach
organizacyjnych, musza by¢ réwne kosztom w innych jednostkach. Ewidencja
szezegotowa do oddzielnych kont 976 dla przychodéw (ewidencja na stronie Ma)
ikosztéw (ewidencja na stronie Wn) powinna dostarczaé¢ informacji o strukturze
przychodow i kosztow wedtug pozycji sprawozdania finansowego,
— naleznosci 1 zobowigzania wzajemne ewidencjonuje si¢ oddzielnie. Do sporzadzenia
sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i zobowigzan niezaptaconych w dniu
bilansowym. Naleznosci od jednostek z grupy objetej lacznym sprawozdaniem sg
ewidencjonowane na stronic Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie
Ma tego konta ksiggowa¢ nalezy zapisy o ich zaplacie.
Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznosci do wylaczenia w sprawozdaniu tacznym.
Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.
Typowe zapisy strony Wn konta 976
1. Naleznodci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,
rachunkéw 1 decyzji administracyjnych.
Typowe zapisy strony Ma konta 976
1. Zaptata naleznosci.
2. Saldo naleznosci niezaptaconych na koniec roku.
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— nieodplatnie przekazane srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne pomigdzy
jednostkami. Kazda jednostka ewidencjonuje skladniki majatku trwalego przekazane
innym jednostkom objetym lacznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych
aktywow;

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) wartos¢ planu niezrealizowanego i1 wygastego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegélowosei planu
finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 sluzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan
finansowy niewygasajgcych wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w cze$ci niezrealizowanej
lub wygastej.

Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosei planu

finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do

realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego, ujete na koniec roku obrotowego na koncie 999.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow,

decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
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wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Wielkos¢ zaangazowania okreslajg nizej wymienione dokumenty:

- umowy o dostawy, ustugi, roboty budowlane i inne nie nazwane, ktérych wartosé
skutkuje w pdézniejszym okresie powstaniem zobowigzania;

- wartos¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z zawartych uméw o prace wraz
z pochodnymi (skladki ubezpieczen spolecznych pracodawcy, skladki na Fundusz
Pracy), umow zlecenia i o dzieto;

- wartos¢ drobnych zakupéw czy ustug nieobjetych zawartymi umowami — wynikajaca
z zewnetrznych obcych dowodow ksiggowych,

- warto$¢ ustalonego odpisu na zaktadowy fundusz socjalny,

- ustalona wielko$¢ podatkéw (np. podatek od nieruchomosci), réznych optat
administracyjnych, wptlat np. na PFRON,

- wartos¢ zobowigzan nie rozliczonych w danym roku, powodujacych zaangazowanie
lat przysztych,

W przypadku umoéw, nieustalajgcych kwoty $wiadczen np. umowy dotyczace dostaw
energii elektrycznej, dostaw wody i odprowadzania sciekow, dostaw gazu ziemnego,
ustug telekomunikacyjnych 1 pocztowych, zawierajagcych ceny jednostkowe,
zaangazowanie jest ksiggowane z chwila powstania zobowigzania tj. przed dokonaniem
wydatku (po otrzymaniu faktury, a przed zlozeniem polecenia przelewu srodkéw
z rachunku bankowego Urzedu)

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych 1 powinna zapewni¢ w szczegoélnosci ustalenie  kwoty
niewygasajacych wydatkow.

Podstawa ewidencji na kontach dotyczacych zaangazowania sg dowody zrédlowe
(umowy, decyzje, postanowienia, deklaracje, wyciggi bankowe, faktury, rachunki, ktére
nie zostaly poprzedzone umowa i inne) oraz dowody zbiorcze.

W przypadku uméw wieloletnich o ustalonej warto$ci zaangazowanie dzielimy na
obcigzajace rok biezacy i lata przyszle.

W ciagu roku wszelkie korekty dotyczace zaangazowania, polegajace na zmniejszeniu
wartosci umow, przesunigciu terminu wykonania umow na lata przyszle, nalezy
dokonywac¢ zapisem minusowym.

Przeksiggowania rownowartosci zrealizowanych w danym roku wydatkow
budzetowych dokonuje si¢ w okresach miesigcznych. Obroty strony Ma konta 998 na
koniec okresu sprawozdawczego, nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu Rb 28S w kolumnie
LZaangazowanie”.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow

budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
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Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przyszlych.

Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 49/2022
z dnia 03.06.2022 r.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego stosuje sie konta
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego. (Dz. U. Nr 208, poz. 1375):

- 101 Kasa

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wplyw gotéwki z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych, lub ze strona Ma konta 226 — Dlugoterminowe naleznoéci
budzetowe,

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

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje sie rozchod gotowki:

a) przekazanie srodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona
Wn konta 141 - Srodki pienig¢zne w drodze,

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

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226
Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe

- 130 Rachunek bankowy urzedu

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wpltywy i zwroty z tytuhu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strona Ma konta
226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

b) wplywy Srodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 —
Srodki pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksi¢guje si¢ rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na
tym koncie:
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a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy srodki pienigzne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strona Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,

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

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226-
Dhlugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

- 141 —Srodki pieni¢zne w drodze

Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie srodki pieniezne znajdujace sie
miedzy kasg urzgdu a jego rachunkiem biezacym:

Na stronie Wn konta 141 ksieguje si¢ pobranie srodkéw pienieznych:

- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji ze strona Ma
konta 101 — Kasa,

- z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma
konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkow pieni¢znych w drodze:

- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona Wn konta 130 — Rachunek biezgcy
urzedu,

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

- 221 NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie rozrachunki:
1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktoére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytulu potrgcenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebgdgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasagdzonych od nich kwot;

6) wplywoéw do wyjasnienia.

Ewidencje¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nast¢pujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:

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

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodow
budzetowych,
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c) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

d) wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strona Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;

€) przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych z tytuhu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

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

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

d) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

€) wygasni¢cie zobowiagzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

g) zaplate¢ dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika
ztytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek biezgey urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznos$ci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane réwniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegdlne okresy.

- 226 Dlugoterminowe naleznoS$ci budzetowe

Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki
z tytulu podatkow w nastgpujacy sposob:

a) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie nalezno$ci w wyniku dokonanej wplaty,
w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn konta
101 — Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych,
w szczegOlnosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
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- 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody
z tytulu podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sie:

a) przypisy z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznos$ci
z tytutu dochodéw budzetowych,

b) odsetki za zwlok¢ i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Pobér podatkéw odbywa si¢ migdzy innymi w drodze inkasa. Dla potrzeb rozliczen
inkasentow podatkéw prowadzona jest ewidencja pozabilansowa.

Konta pozabilansowe

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnoéci za
zobowiazania podatkowe podatnika

Konto shuzy do ewidencji kwot naleznych od o0sob trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
0 odpowiedzialnosci solidarnej dwodch lub wiecej o0sob trzecich, dla kazdej z tych oséb
otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdlowe do bilansowego konta szczegdtowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ oséb trzecich. Na poziomie
pozabilansowych kont szczegétowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczgce
kwot okreslonych wyzej ksieguje si¢ réwnoczes$nie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzecie;j.

Stan zobowigzan 1 ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktdrego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub oséb

trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptlacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czgs$¢ przypisane]j jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czg$¢ kwoty podlega odpisaniu.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do

pobrania i pobrane przez inkasentow:
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1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;
2) na stronie Ma konta 991 ksigguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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Zatagcznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 49/2022
z dnia 03.06.2022 r.

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCKH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

W jednostce budzetowej
1) Ksiggi rachunkowe w Urzgdzie Miasta 1 Gminy Oleszyce prowadzone s3
z wykorzystaniem programu komputerowego ,Respons” firmy ZETO SOFTWARE
Sp. z 0.0., 10 - 005 Olsztyn, ul. Pieni¢znego 6/7.
Instrukcja obshugi programu stanowig zalgczniki do zarzgdzenia.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastepujgce modutly:

+ F-K - Finanse i Ksiegowos¢

« Srodki trwate

« Faktury

» Kasa

« Kadry

« Place

« Kontrahenci

L aczne zobowiazanie pienigzne

+ OPJ - podatek od 0s6b prawnych

» Grunty — podatki od os6b fizycznych

« POST - podatek od srodkow transportowych,

« Symulacje podatkowe

« Zaswiadczenia,

« Windykacja optat i podatkow

» Gospodarka odpadami — Optlaty

W jednostce samorzadu terytorialnego
2) Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sg z wykorzystaniem
programu komputerowego ,,Respons” firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0., 10 - 005 Olsztyn,
ul. Pienigznego 6/7.
Instrukcje obstugi programu stanowig zalgczniki do zarzadzenia.
Oprogramowanie obejmuje nast¢pujgce moduly:

+ F-K ~ Finanse i Ksiggowos¢

» Budzet

» Kontrahenci

» Sprawozdawczos$¢
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3) Ksiggi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych
jst objete zalgcznikiem do zarzadzenia prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego ,,Respons” firmy ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0., 10 - 005 Olsztyn, ul.
Pienieznego 6/7.

Instrukcje obstugi poszezegdlnych modutéw stanowia zalaczniki do zarzadzenia.

Programy sg aktualizowane przez producenta zgodnie ze zmianami przepiséw prawa
dotyczacych poszczegdlnych programéw.

2. Ogolne zasady dzialania programéw i lokalizacja zbioréw

Zbiory danych stanowigce ksiegi rachunkowe jednostki znajduja si¢ na serwerach Jednostki

Urzgdu Miasta i Gminy o numerze inwentarzowym 491/2017/65. Program dziala na

podstawie systemu operacyjnego Windows Server Standard 2016 Government.

Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowoséci i zawiera:

* oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

e wykaz programéw (modutéw),

* procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow,

e opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania,

» wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okredleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Szczegdlowy zakres dziatania poszczegdlnych modutéw systemu ,,Respons” okreslaja

instrukcje do kazdego moduhu.

Do sprawozdawczosci  wykorzystywany jest program ,Bestia® — w  zakresie

sprawozdawczosci budzetowe;j.

Do sporzadzania deklaracji do ZUS wykorzystywany jest program ,,Platnik™.

Do sporzadzania przelewéw i przesylania droga internetows wykorzystywany jest program

bankowosci elektronicznej udostepniony przez PBS w Lubaczowie.

3. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

1) Do prowadzenia ksigg rachunkowych Gminy Oleszyce i jednostki budzetowej Urzad
Miasta i Gminy Oleszyce wykorzystywany jest program ,,Respons” wprowadzony do
uzytkowania po raz pierwszy w 2007 r. w wersji 01.000 na biezaco aktualizowane;j.

Ksiggi rachunkowe Gminy Oleszyce i Urzedu Miasta i Gminy Oleszyce prowadzone sg
z wykorzystaniem w/w programu od 1 stycznia 2007 r.

Zasady stosowania algorytméw i parametrdw poszczegdlnych moduldéw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika, stanowiacej zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Zasady ochrony danych, a w szczegélnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaly okreslone w instrukcji uzytkownika, stanowigcej zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

2) Do prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie ewidencji podatkéw i oplat dla organéw
podatkowych wykorzystywany jest program ,Respons”, wprowadzony po raz pierwszy
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w 2007 roku w wersji 01.000 na biezaco aktualizowanej. Ksiegi rachunkowe w zakresie
ewidencji podatkéw prowadzone sa z wykorzystywaniem w/w programu od 1 stycznia 2007r.
Ksiggi rachunkowe w zakresie ewidencji oplaty za gospodarke odpadami komunalnymi
wprowadzone po raz pierwszy w 2013 r. w wersji 01.000 na biezgco aktualizowanej
z wykorzystywaniem w/w programu od 1 lipca 2013 r.

Zasady stosowania algorytmdéw i parametrow poszczegélnych moduléw zostaly opisane
w dokumentacji uzytkownika, stanowiacej zatacznik do niniejszego zarzadzenia

3) Do prowadzenia spraw kadrowych i ptacowych wykorzystywany jest program ,,Respons”,
wprowadzony po raz pierwszy w 2008 r. w wersji 01.000 na biezgco aktualizowanej. Sprawy
kadrowo-placowe prowadzone sg wylgcznie z wykorzystaniem w/w programu od
01.01.2008r. Zasady stosowania algorytmow i parametréw poszczeg6lnych modutéw zostaty
opisane w dokumentacji uzytkownika, stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

Dokumentacja uzytkownika opisujaca poszczegdlne moduly programu zawiera:

- 0znaczenie wersji oprogramowania,

- procedury/ funkcje wraz z opisem parametrow,

- opis programowych zasad ochrony danych, metod zabezpieczenia dostepu do danych
i systemu ich przetwarzania

® Modul finanse i ksiggowos¢ ,F - K” stluzy do prowadzenia peinej ksiegowosci

1 sprawozdawczoscl.

Obejmuje on zadania zawierajace:

- definiowanie planu kont,

- ewidencje dokumentow ksiegowych,

- ewidencje na kontach analitycznych, automatyczne tworzenie sprawozdan i ich eksport do
systemu BESTIA,

- zestawienia 1 wydruki niezbgdne do analizy,
oraz umozliwia:

- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie syntetycznym lub
analitycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie w ujeciu syntetycznym lub
analitycznym,

- prowadzenie kartoteki planu finansowego z mozliwoscia sporzgdzenia wydrukéw
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie.

e Plan kont jest zgodny z opracowanym Zakladowym Planem Kont i obejmuje:

- konta syntetyczne,

- konta analityczne — wedlug potrzeb szczegdlowej ewidencji zapewniajgcej dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

- konta pozabilansowe.

Plan kont jest tworzony dla danego roku.

e Oznaczenie konta w programie zawiera:

- numer konta,

- nazwe konta,
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- charakterystyke konta.

® Stosowane algorytmy:

- numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument otrzymuje kolejny
unikatowy numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastajaco.

- storno na czerwono — program umozliwia podanie kwoty z minusem

- obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w danym miesigcu,

- obroty narastajgco — rowne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw w danym miesiacu,

- naliczanie sald — w zalezno$ci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie Wn lub

po stronie Ma.

e Jezeli konto jest ,,aktywno-pasywne”, to:

Saldo = (BO strony Wn + obroty narastajace Wn) — (BO strony Ma + obroty narastajace Ma).

W przypadku gdy tak obliczone saldo jest > 0, to zapisywane jest po stronie Wn.

W przypadku gdy tak obliczone saldo jest < 0, to zapisywane jest po stronie Ma zawsze jako

wartos$¢ dodatnia.

e Jezeli konto jest ,,aktywne”, to:

Saldo = (BO strony Wn + obroty narastajgce Wn) — (BO strony Ma + obroty narastajgce Ma).

Obliczone saldo zapisywane jest po stronie Wn.

e Jezeli konto jest ,,pasywne”, to:

Saldo = (BO strony Ma + obroty narastajgce Ma) — (BO strony Wn + obroty narastajace Wn).

Obliczone saldo zapisywane jest po stronie Ma.

e Modul Srodki Trwale — stuzy do prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych i prawnych, naliczania umorzen, tworzenie
roznych zestawien i wydrukéw. Wykaz zbioréw modutu Srodki trwale — tworzacych ksiegi
rachunkowe — obejmuje:
- plik zawierajacy kartoteke $rodkéw trwatych,
- plik zawierajacy kartoteke naliczen umorzen,
- plik zawierajacy zbior kartotek srodkéw trwatych.
Program pozwala na:
1) prowadzenie pelnej ewidencji srodkéw trwatych, zawierajacej m. in.:

- ich warto$¢ poczatkowa,

- wartos¢ aktualna,

- naliczone umorzenie,

- amortyzacj¢ roczng,

- amortyzacjg narastajaca,

- miejsce uzytkowania,

2) tworzenie na potrzeby programu finansowo-ksiggowego raportéw o naliczonych

umorzeniach i amortyzacji.
Dla kazdej z kartotek mozna uzyskac szereg zestawien pozwalajacych w tatwy sposéb sledzi¢
ich stan oraz dokonujace si¢ na nich zmiany.
e 7 programu Srodki trwale generuje sie nizej wymienione wydruki:

- kartoteke Srodkow trwalych,
- zestawienie umorzen.
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e Modul Faktury — obsluguje prace urzedu zwigzane z wystawianiem dokumentow
sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentéw zakupu. Modut  jest $cisle powiazany
z modulem Windykacja w obszarze rozliczania faktur. Modut ten wspélpracuje z innymi

modutami programu ,,Respons”.

® Modul Kasa — jest przeznaczony do wspomagania pracy kasy. Umozliwia rejestracje
wplaty i wyplaty, wystawianie dowodéw KP/KW oraz sporzgdzanie raportéw kasowych.
Mozliwe jest wystawianie dowodow dla kilku jednostek budzetowych, obstugiwanych przez
urzad. Modut ten wspétpracuje z innymi modutami programu ,,Respons”.

eModul Kontrahenci - stuzy do ewidencji i przegladu danych osob fizycznych i prawnych
wystepujgcych, jako kontrahenci gminni. Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentow,
z ktorych korzystaja inne moduly. Znajduja si¢ tutaj dane kontrahentow, ktérzy wystepuja,
jako wlasciciele lub wiladajagcy w module Geodezji, kontrahenci ktérzy sa podatnikami
w module Podatki, czy kontrahenci regulujgcy swoje zobowigzania w module Kasa.

® Modul Kadry - sluzy do prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnieniem oséb na
podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia i o dzieto oraz innych tytutéw wyplat.

® Modul Place - stuzy do prowadzenia spraw zwiazanych z rozliczaniem wynagrodzen 0séb
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia i o dzieto oraz innych tytutow
wyplat. Jego podstawowym zadaniem jest przetwarzanie danych wplywajacych na ostateczna
wysokos¢ wyplacanych wynagrodzen, podatkéw, sktadek do ZUS i innych $wiadczen. Dane
te pozwalajg na automatyczne sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem
wynagrodzefi. Modut ten generuje dane do ZUS ktore jest transmitowane do programu
Platnik. W programie prowadzone sg imienne karty wynagrodzen.

e Moduly: Ljczne Zobowigzanie Pieni¢zne, Podatek OPJ, Podatek od $rodkéw

transportowych, Symulacje Podatkowe, Zaswiadczenia, Windykacja Oplat i Podatkéw

stuza do wymiaru, ewidencji i windykacji naleznosci budzetu gminy w zakresie nalezno$ci

podatkowych.

W zakresie naleznosci podatkowych obstugiwane sg podatki:

- podatek od nieruchomosci od 0sdb prawnych,

- podatek od nieruchomosci od 0s6b fizycznych,

- podatek rolny od o0séb prawnych,

- podatek lesny od 0sdb prawnych,

- podatek rolny, lesny i od nieruchomosci od os6b fizycznych optacany w formie lacznego

zobowiazania podatkowego,

- podatek od Srodkéw transportowych od 0sdb prawnych,

- podatek od $rodkéw transportowych od 0s6b fizycznych,

System stuzy do:

- ewidencjonowania danych zgromadzonych dla potrzeb wymiaru podatkéw,

- ustalania naleznosci podatkowych od os6b fizycznych poprzez wystawianie decyzji

ustalajgcej wysokos¢ zobowigzan podatkowych i zmieniajacych wysokos$é tych zobowiazan,
85



- ewidencjonowania naleznosci podatkowych od o0séb prawnych i innych jednostek nie
posiadajgcych osobowosci prawnej wynikajacych ze ztozonych deklaracji podatkowych,

- sporzadzanie zestawien rejestréw wymiarowych, rejestréw przypiséw, odpiséw i umorzen,

- sporzgdzanie zestawien podstaw opodatkowania,

- ewidencji przypiséw, odpiséw i umorzen, wplat i zwrotéw na analitycznych kontach
podatnikow,

- sporzadzanie zestawien przypisow, odpiséw, wplywéw i sald,

- sporzadzanie zestawien obrotéw za podany okres,

- sporzadzanie wykazow zaleglosei i nadplat

® Modul Gospodarka odpadami — Oplaty w powigzaniu z modulem Windykacja
wspomaga pracg urzgdu w zakresie obstugi sktadanych przez podmioty deklaracji, naliczenia
optat, wystawiania decyzji oraz windykowania naleznosci. Tworzenie wydrukéw do obstugi
procesu windykacji (integracja z modulem windykacja podatkéw i oplat).

® Modul Budzet stuzy do tworzenia wedtug klasyfikacji kont budzetowych projektu
budzetu, realizacj¢ uchwalonego budzetu. Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest
scista wspélpraca z modutem ,,FK”. Dane o wszystkich zmianach budzetu sa przesylane do
modutu ,FK”, tak by dane w module ,,FK” zawieraly aktualne informacje o planowanych
kwotach dochodéw i wydatkéw na poszczegdlnych kontach.

Modut ,.Budzet” obejmuje nastepujace zagadnienia:

- tworzenie projektu budzetu

- zmiany projektu budzetu

- zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji

- zmiany uchwalonego budzetu

- mozliwos¢ prowadzenia budzetu zadaniowego

- wezytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module ,,FK”

- tworzenie raportéw budzetu i jego wykonania na dowolnie wybrany dzief.
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Zalacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 49/2022
z dnia 03.06.2022 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.
Szczegdblnej ochronie poddane sa:
- sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
— ksiggowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiggowych,
— dowody ksiggowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

regularne  codzienne wykonywanie kopii bezpieczeistwa na  zewnetrznych
elektronicznych nosnikach informacji,
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowiazkow danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

[

i

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie péZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy
niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.

2. Przechowywanie zbioréow

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposob trwaly (nie krétszy niz 25 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania

finansowe w archiwum zaktadowym Urzedu.

Dokumentacja ptacowa przechowywana jest przez okres nie krétszy niz 50 lat (listy plac,

karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych nastgpuje ustalenie podstawy

wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowaé
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udanego platnika skiadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17
grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen dochodzonych
W postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastgpujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskie;j
linnych panstw oraz organizacji mig¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrédel  finansowania danego projektu albo w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dhuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla tych dokumentow stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Po uplywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sa w Referacie Finansowym,

a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sa do archiwum zaktadowego w terminach

okreslonych w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowiazujgcg klasyfikacja i kategoria

akt. W archiwum zakladowym dokumenty przechowywane sa zgodnie z postanowieniami
zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz uregulowan wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

2.2. Przechowywanie zbioréw w formie elektroniczne;j.

O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 86/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Oleszyce z dnia 24.10.2018 r w sprawie
wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miegjsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po wuzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
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