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ZARZADZENIE NR 92/2017
Wéjta Gminy Zabia Wola
z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisdéw art. 10 ust. 2 ustawy z dmia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22017 r., poz. 2342) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej. (Dz. U. poz. 1911)
zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.  Ustalam obowiazujace od dnia 1 stycznia 2018 r. zasady (polityke) rachunkowosci w
Urzedzie Gminy Zabia Wola,

§ 2. Ustalam sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych:

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Zabiej Woli, ul.
Giowna 3.
2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Ostatecznego zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w
ciaggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu
terytorialnego za rok obrotowy.

5. Ksiegirachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowg z wykorzystaniem
poszczegblnych podsystemow zintegrowanych systemdéw informatyeznych, dopuszcza
si¢ mozliwosé prowadzenia ewidencji analitycznej technikg reczng.

6. Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujgce zbiory:

- dzienniki — wykazy dziennikéw jednostki 1 organu stanowig zataczniki do
niniejszych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

(F8]

- konta ksiggi gidwnej,

- konta ksiag pomocniczych (prowadzone wg zasad opisanych przy
poszczegoinych kontach w zakladowych planach kont)

~  zestawienie obrotdéw 1 sald,

7. Jednostka nie prowadzi magazynu materialdéw. Materialy s3 w dacie zakupy
wydawane do zuzycia 1 ujmowane bezposrednio w koszty, polaczone z ustalaniem
stanu tych skladnikéw aktywdw i jego wyceny oraz korekty kosztow o wartodé tego
stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy, z zastrzezeniem pkt 8.
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Materiaty biurowe, $rodki czystosci sa odpisywane w koszty w dacie zakupu i
wydawane do zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodow stanowi
koszt zuzycia materialow. Ww. skladni rzeczowych aktywow obrotowych sa
kupowane na biezaco do zuzycia i nie podlegaja korekcie kosztow na dzien bilansowy.
Zatwierdzenie zapisow ksiegowych, nastepuje najpozniej przed sporzadzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.

System informatyczny zapewnia automatyczng cigglo$é zapiséw ksiegowych w
dzienniku. Zapisom w ksiegach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne
numery pozycji. Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktéry definiowany jest
jako zbidr dokumentow posiadajacych wspdlne cechy.

Ksiegi rachunkowe za poszczeg6lne okresy sprawozdawcze (miesigee), za wyjatkiem
m-ca grudnia zamyka si¢ nie weczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapisow
dotyczgcych danego okresu, i nie pdZniej niz do 25 dnia nastgpnego miesigea.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzié kazde zdarzenie, ktére
nastagpilo w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiggowe. Przyjmuje
sig, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca wjmuje sie dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w tym miesiagcu, ktére wplyna do
Referatu Finansowego po opisie merytorycznym do pigtego dnia miesigca nastgpnego,
a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego
dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktére wplyna po tym terminie

ujmowane sa w ksiegach rachunkowych miesiaca nastgpnego, z zastrzezeniem ust. 14,

Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji
ksiggowej tego roku jezeli wplyna do piatego lutego roku nastgpnego. Dowody
ksiegowe, ktore wplyng w okresie miedzy szostym lutym a dwudziestym marca - sg
wykazywane w sprawozdaniach finansowych i1 korekcie sprawozdan rocznych, z
zastrzeZeniem ust. 15.

Dopuszcza si¢ nie zaewidencjonowanie w danym okresie operacjt gospodarczych, gdy
ich ujawnienie nastgpilo o sporzadzeniu rocznego sprawozdania i pod warunkiem, ze
nie wywierajg one istotnie ujemnego wplywu na rzetelne 1 jasne przedstawienie
sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki. Przyjmuje sie
prog istotnosci w wysokosei do 1% sumy bilansowej za poprzedni rok bilansowy, co
oznacza, ze nie nalezy traktowaé jako blad w ksiegach rachunkowych nie
zaewidencjonowanie w danym okresie operacji gospodarczych, ktére powinny byé
zaewidencjonowane, a ich warto$¢ miesci sie¢ w ustalonym wskazniku. Wéwcezas dla
dowoddéw ksiegowych, ktére dotyczag miesigca grudnia i wplynely po dniu pigtym
lutym nastepnego roku kalendarzowego przyjmuje sie nastgpujacg zasade
ksiggowania: pod data 31.XII — konto kosztow rodzajowych ,4” / konto ,,640”, w
miesigeu styczniu - konto ,,640” / konto .,2017, w dniu zaplaty — konto ,,201” / konto
1307,

15. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody

ksiegowe:
1) wewnetrzne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnoscei:
a) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych,
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b} zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,

c¢) decyzje administracyjne,

d) listy plac,

e) rozliczenia delegacji stuzbowych,

f) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji $rodka trwatego,

g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z
dotacji udzielonych z budzetu,

h) noty ksiggowe,

1) PK ~ polecenie ksiegowania,

) raporty kasowe,

2) obce, do ktdrych zalicza sie w szczegdInosei:

a) uMmowy,

b) faktury, faktury korygujace,

¢) rachunki,

d) sprawozdania z podleglych jednostek,

e) wyciagi bankowe,

f) noty ksiegowe,

g) wyroki sagdowe.

2. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiggowy (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.

3. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych moze stanowi¢ zestawienie zbiorcze
dowoddéw ksiegowych, stuzace do dokonywania acznych zapisow zbioru dowoddw
zrédlowych, ktére zawiera:

1) nazwe zestawienia;

2) wskazanie okresu, ktoérego dotycza dowody objete zestawieniem,

3) kwoty do ujecia w ksiggach rachunkowych;

4) podpis osoby sporzadzajgce;.

4. Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 3, powinno obejmowaé dowody
dokumentujace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawezym lub jego czedci oraz zapewnié sprawdzalne powiazanie ujetych w
nim kwot z dowodami, na podstawie ktérych zostalo sporzadzone. Zbiér dowoddw
ksiggowych stanowi dokumentacje ksiggowa. .

5. Podstawe zapisdéw w ksiegach rachunkowych moga stanowié takze:

1} dokumenty korygujgce - 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 gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub
w  przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego dowodu Zrédlowego, z
wylaczeniem  operacji  gospodarczych, ktérych przedmiotem s3  zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ushig.
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6. Oryginaly dowodéw ksiggowych przechowywane sa w Urzedzie Gminy w Zabiej

Woli
Zasady opisu 1 kontroli dowodow ksiggowych reguluje zalgeznik nr 6 do zarzadzenia.
Potwierdzenie kontroli merytorycznej moze zawieraé odnotowanie istotnych cech
dokonanego zakupu. Merytoryczny opis dokumentu zawiera réwniez informacje o
naliczeniu kar umownych i koniecznosei ich potrgcenia z dokonanej platnoscei.
Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy
dowod jest wolny od bledéw formalnych i rachunkowych.

. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu

musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej.
Wolny od bleddéw merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony
zostaje oznaczeniem miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych.

20. Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest

umieszczana bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dolfgczana do dowodu w
formie wydruku lub luznej karty. Dolgczona informacja jest zlgczona z dowodem
ksiggowym badz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

21.Ewidencje¢ 1 rozliczanie kosztdw dzialalnodci podstawowej Urzedu prowadzi sig

zgodnie z zasadg ujmowania ponoszonych kosztdw na kontach Zespotu 4 - "Koszty
wedhug rodzajoéw i ich rozliczenie".

22. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest

ewidencjonowana jako przychdd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktdrego
dotyczy.

23. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegdlnosei kosztéw zakupu prenumeraty,

biletéw, oplat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz inne
platnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczacy danego
roku budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztdéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansows
oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki 1
wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca, w ktérym
zostat dokonany wydatek.

24.Koszty ushig telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o

podobnym charakterze (m. in. prenumeraty, aktualizacja 1 serwis programéw
komputerowych, dostgp do serwisow branzowych) z uwagi na cyklicznoéé i
poroéwnywalnosé kwot w poszezegdlnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku
w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za
styczen nastgpnego roku zaliczane sa do kosztow danego roku, w ktérym przypada
okres rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch
réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach nastepnego
roku.

25.Naleznosci z tytutu wydatkow niewyegzekwowane do konca roku budzetowego 1

begdace naleznosciami z tytulu dochoddw roku nastepnego podlegaja przeksiggowaniu
na konto 221 - Naleznosci z tytuhi dochodéw budzetowych pod datg 31 grudnia,
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Na kontach zespolu 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe - obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotdéw i konieczno$é stosowania technicznego zapisu
ujemnego.

Do konta 130 — ,Rachunek biezacy jednostki” prowadzi si¢ dodatkowg ewidencje
szczegdlowy umozliwiajgea ustalenie wydatkow realizowanych w ramach funduszu
soleckiego.

Do kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne
zapewniajace wyodrebnienie poszezegdlnych rozrachunkéw 2z poszezegblnymi
kontrahentami oraz rozrachunkéw z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg
podziatek klasyfikacii,

Ewidencja szczegélowa naleznosci podatkowych 1 oplat prowadzona jest w
ksiegowosei podatkowe] i stanowi integralng czesé ewidencji ksiegowej Urzedu.
Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest
kwota dochodow, w ktérych sklasyfikowana zostala nalezno$¢ niezaleznie od tego czy
naleznoé¢ ta zostala zaplacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapila warto$¢ ujemna
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszezegdlnych
dochodéw budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodow wg
poszczegdlnych podzialek klasyfikacji dochodéw 1 ujmowany na koncie
analitycznym: Rachunek biezgcy do rozliczen podatku VAT.

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy odliczeniu
przekazywany jest w terminach platnosci zawsze z subkonta: Rachunek biezacy do
rozliczen podatku VAT.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodéw
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat
ubieglych stanowig dochod jednostki.

W przypadku realizacji projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw unijnych lub przy
dofinansowaniu ze srodkéw krajowych ksiegowanie odbywa sie poprzez ewidencje w
katalogu .zadania” prowadzong pod nazwg projektu okredlona w umowie o
dofinansowanie. Zadanie posiada identyfikator cyfrowy nadawany automatycznie

PrZez program.

Analityka do kont syntetycznych moze by¢ rozbudowana w zaleznosci od potrzeb
jednostki. Dodanie konta analitycznego nie wymaga kazdorazowo zmiany zarzadzenia
Wéjta Gminy Zabia Wola. Decyzje w tym zakresie podejmuje Skarbnik Gminy.

Ewidencja syntetyczna gruntéw prowadzona jest w ksiegach rachunkowych na koncie
»011-10” na podstawie pisemnej informacji otrzymanej od osoby merytorycznie
odpowiedzialnej za ewidencje mienia. Ewidencja analityczna gruntdw prowadzona
jest na stanowisku ds. zarzadzania gruntami i mieniem komunalnym.

Ustala si¢, ze bedzie stosowana zasada zmniejszenia wydatkéw w przypadku wplywu
na subkonto wydatkow srodkow z tytulu zwrotu wydatkéw dokonanych w tym samym
roku budzetowym. Dla przejrzystosei obrotdéw na kontach stosuje sie dodatkowo
ujemny zapis techniczny.
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39. Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania w ksiegach rachunkowych zapiséw ze znakiem
~minus” w przypadkach: dokonywania przeksiegowan (przeniesien) pomiedzy
podziatkami klasyfikacji budzetowej po stronie dochodéw i wydatkéw na podstawie
dokumentu PK ~ Polecenie ksiggowania, korekty zaangazowania oraz zmniejszania
réwnowartosci §rodkow na inwestycje w przypadku odliczenia podatku od towaréw i
ustug VAT od wydatkéw majatkowych.

40. Na koncie 998 wydatki z paragraféw placowych 1 placopochodnych angazuje sie do
wysokosei planu. Korekta zaangazowania do wysokodci faktycznie poniesionych
wydatkéw w paragrafach placowych i placopochodnych nastepuje w ostatnim dniu
roku kalendarzowego.

41. Ustala si¢, ze dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe gminy przekazywane
bedg dwa razy w miesiacu, wg stanu $rodkdw na:

a) 15 dzien miesigca — do dnia 20 danego miesigea,

b) 25 dzien miesigca — do ostatniego dnia miesigca, za wyjatkiem konca roku,
gdzie wszystkie dochody mogg by¢ zwrdcone do 31 stycznia nastepnego roku.
42. Faktury/rachunki dostarczone do Referatu Fmansowego po terminie zaplaty
_realizowane sa bezzwlocznie, tj. nie péZniej niz w terminie 7 dni od daty ich wplywu
_doReferatu Finansowego.

43. Ustala sig, ze przeksiegowanie straty lub zysku bilansowego roku ubieglego nastepuje
w roku nastepnym pod datg przyjecia przez Rade Gminy sprawozdania finansowego.

44. Bez wzgledu na wartoéé: wykladziny podlogowe, zaluzje, firany, zaslony, kwietniki,
donice, naczynia kuchenne, zastawy stotowe, sztucce, drobne urzadzenia i sprzety (w
tym: bramy startowe z tworzywa PCV), dekoracje S$wietlne, gabloty, tablice
informacyjne, wieszaki, lampy, oraz rozmieszczone na terenie gminy lawki, kosze
uliczne, stojaki na rowery, tablice informacyjne, regulaminy placéw zabaw, pojemniki
do selektywnej zbiorki odpaddéw sg w chwili nabycia spisywane bezposrednio w
koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidencji ilosciowe;].

§3  Ustalam nastepujace metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego:
Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne

1. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia,
ktory obejmuje ogél kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzytkowania,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
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rynkowej, ujawnione nadwyzki $rodkéw trwalych wprowadza sie do ksigg pod
datg ich zinwentaryzowania,

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

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

f) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjne] - wedlug warto$ci netto wynikajgcej z Dbilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

Wartoéci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,

otrzymane nieodplatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedlig wartosci

okre$lonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedlug

warto$ci rynkowej z dnia otrzymania lub wartoici okreslonej w umowie o

przekazaniu. Wartos¢ rynkowa okref§lana jest na podstawie przeci¢tnych cen

stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowia warto$ci

niematerialnych i prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego
integralng czesé, bez ktérych komputer nie bylby zdatny do uzytku. Powiekszajg one
wartos$¢ $rodka trwatego albo pozostalego srodka trwalego.

. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sie:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

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

- odziez i umundurowanie,

- meble 1 dywany,

— pozostale $rodki trwale (wyposazenie) oraz wartoéel niematerialne i prawne, o

warto$ci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym

od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania

przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Srodki trwate podlegaja ewidencji iloéciowo-wartosciowej w podziale na: podstawowe

$rodki trwale (Srodki trwate o wartoscei poczatkowej przekraczajgcej kwote ustalong w

przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych) oraz pozostale srodki trwale

(meble i dywany bez wzgledu na warto$¢ oraz skladniki majatku o wartosei

poczatkowe] przewyzszajacej kwote 1 000 zt i nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zh).

. W przypadku nieistotnej wartosei poczatkowe] (o wartosci  poczatkowej

nieprzekraczajacej kwoty 1 000 zl) skiadnika majatku spelniajgcego warunki uznania
za §rodek trwaly nie zostaje ujety w srodkach trwalych, a jego warto$é poczatkowa
zostaje jednorazowo odpisana w cigzar kosztéw materialéw pod datg oddania do
uzytkowania.

Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja Srodki trwale 1 wartosci
niematerialne i prawne,
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Pozostale $rodki trwale 1 pozostale wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze
$rodkéw na wydatki biezace (z wyjagtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu).
Odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt dzialalnosci operacyjnej w calosei ich
wartoscl 1 sa umarzane w calosci w momencie oddania do uzywania.

Umorzenie érodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza sie od
miesigca nastepnego po miesiacu, w ktorym nastgpilo przyjecie $rodka trwaltego Iub
wartodci niematerialnej i prawne;.

10. Dla umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje

11.

12.

13.

14.

15.

16.

si¢ metode liniowa.

Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 120 miesicey tj. 10%
rocznie.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sic i amortyzuje
jednorazowo za okres calego roku.

W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaly ulegl w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.

Dolng granice wartosci czgdei dodatkowych i czedel peryferyjnych ujmowanych jako
zwigkszenie wartodci ksiegowe] brutto §rodka trwalego ustala sie w wysokosci 10.000
zt.

W przypadku zakupu jednakowych skiadnikéw majatkowych spemiajacych definicje
srodkéw trwalych, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 3.500 zi, ale fgczna
kwota zakupu przekracza 10.000 zl, podlegajg one ujecinu w ewidencji bilansowe]
srodkéw trwatych jako skiadniki zbiorczego obiektu inwentarzowego zespolonego
rodzajowo z jednoczesnym dokonywaniem od nich odpiséw amortyzacyjnych na
zasadach ogdlnych.

Jezeli naklady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od
istotnej wartosci poczatkowej érodka trwalego, wowcezas uznaje sig je za koszty
biezgcej dziatalnosci.

Wycena naleznoscei i zobowigzan:

17.

18.

Naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywéw i pasywoéw wyrazone w
walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

Warto$¢ naleznodei aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty. Odpisy aktualizujace naleznosei na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
odrebnych ustaw obcigzajg fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje
sie z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci. Do
naleznodci watpliwych w Urzedzie Gminy Zabia Wola zalicza sie:

- naleznos$ci podmiotu upadlego badZ postawionego w stan likwidacji do
wysokosci naleznosei, ktéra nie zostala ujeta na liscie wierzytelnosei,

- naleznosel pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogloszenie upadiosci
badz umorzono postepowanie upadlosciowe, gdyz majatek dhuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztdw postepowania w pelnej wysokosei naleznosei,
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- naleznoéei, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie
innych okolicznosci lub dokumentow stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z
ktérego mozna dochodzié wierzytelnosci — w pelnej wysokosei,
- naleznosci, gdy dluznik — osoba prawna zostal wykreslony z wlasciwego
rejestru 0sob prawnych — w pelnej wysoko$ci naleznosci,
- naleznosci diuznika niesciggnietych w toku zakoriczonego postgpowania
upadloiciowego — do wysokosei naleznosei

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej dluznika
wysoko$¢ odpisu aktualizujagcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosei
wymagalnej do przedziahu czasowego zalegania z platnoscig. Przedzialom czasowym
okreséw =zalegania z platnosciag przypisane sg stawki procentowe odpisow
aktualizujgcych wycene naleznosci wedlug podanego algorytmu.
Podstawa dokonania odpisu aktualizujagcego naleznosci watpliwych sg informacje
pracownikow merytorycznych.

Pracownicy w terminie do 28 lutego nastepnego roku na podstawie danych z ewidencji
analitycznej podatkow i oplat lokalnych przekazujg w formie pisemnej do Skarbnika
gminy informacje imienne o sytuacji prawnej, finansowej i majatkowej duznikoéw., W
przypadku braku informacji o sytuacji prawnej, finansowej i majgtkowej duznikow
wysoko$¢ odpiséw aktualizacyjnych ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie zaleglosci do
odpowiedniego przedziatu czasowego zalegania z zaptatg. Podstawe dokonania odpisu
stanowi wykaz zaleglosci sporzadzony przez pracownikow merytorycznych wg tytulu
zaleglosei, klasyfikacji budzetowej oraz zakresu czasowego. Dla zaleglodci
podatkowych z biezgcego roku podatkowego nie dokonuje sie odpiséw, dla naleznosci
z poprzedniego roku podatkowego ustala sie odpis w wysokoscei 50%, natomiast dla
zalegtosci starszych w wysokosei 100%.

Naleznosci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujacych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Pozostale aktywa i pasywa

19.

20.

21.

22,

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodplatnie,
jakimi dysponuje jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhig cen nabycia przy
zastosowaniu zasady pierwsze przyszio — pierwsze wyszlo (metoda FIFO). Jednostka
co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, za wyjatkiem materialow
nie przeznaczonych do biezacego zuzycia. Zakupione materialy (w tym paliwo, srodki
czystosci, materiaty biurowe) przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w momencie
zakupu i ewidencjonowane w koszty.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedhig wartosci
nominalne;j.

Walute obcg wycenia sie wediug kursu éredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznoéci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ushig korzysta jednostka.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartalu,
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23. Zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty tj. wraz z
naleznymi odsetkami.
24. Fundusze oraz pozostale aktywa 1 pasywa — wg wartosci nominalnej.
Ustalanie wyniku finansowego
25. Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawezym rachunku
zysk&w 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
26. Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-403, 409),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostalych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- przychoddéw z tytulu dochoddw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostalych przychoddw operacyjnych (Ma konta 760).
27.Zasady ewidencji dochodéw budzetu Gminy Zabia Wola nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych zaliczanych do
przychodéw Urzedu. Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych
jednostek ksiegowane sg pod data wyciggu bankowego nie pdZniej niz na koniec
okresu sprawozdawczego na podstawie sprawozdan innych organdéw na stronie Ma
konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych™ w korespondenciji z kontem
800.

§4. Wprowadzam zaktadowe plany kont:
- dla budzetu (zalgcznik Nr 1),
- dla jednostki (zatacznik Nr 2);
- dla organu podatkowego (zalgcznik Nr 3).

§5. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na
komputerowych nognikach danych oraz opisu systemu przetwarzania danych — systemu
informatycznego, stanowi zalgcznik nr 4.

§ 6. System stluzacego ochronie danych, w tym: dowoddéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw
okresla zalgcznik nr 5.

§ 7. Instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy w Zabiej Woli, stanowi
zalacznik nr 6.

§ 8. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych

im obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowoscl i
przestrzegania w peini zawartych w nich uregulowan.
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§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 87/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci, zakladowego planu kont, procedur kontroli i obiegu
dowodéw finansowo-ksiegowych, za wyjatkiem Zarzadzenia nr 58/2017 z dnia 29 wrze$nia
2017 r. w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont dla projektu pn. ,,Budowa sieci
wodociggowe] i kanalizacyjnej na terenie Gminy Zabia Wola w latach 2017-2018 ”
realizowanego w ramach umowy o dofinansowanie Nr 00038-65150-UM0700060/16 ze
srodkdéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, ktére traci moc z dniem 31
grudnia 2018 r. '

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia
2018 1.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 92/2017
Wéjta Gminy Zabia Wola z dnia 29 grudnia 2017 .

PLAN KONT DLA BUZETU GMINY ZABIA WOLA

I. Wykaz kont
133 — Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pienigzne w drodze
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych ¢
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosei

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu )
961 — Wynik wykonania budzetu (.

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami

L. Opis kont
1) Konto 133 — ,Rachunek budietu”
Konto 133 shizy do ewidencji operacji plenteznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiagzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie
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stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem,
natomiast roznicg wynikajacg z bledu odnosi si¢c na konto 240, jako ,sumy do
wyjasnienia”. Roéznice te wyksiegowuje sie¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji
z kontem 134,
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu,
Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

2) Konto 134 — , Kredyty bankowe”
Konto 134 shizy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywad saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytuldw kredytéw
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
zadluzenia wedlug uméw kredytowych.

3) Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostks a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 uymuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkdw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkoéw pienieznych na
rachunku srodkdw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — ,,Srodki pieni¢zne w drodze”
Konto 140 shizy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze, w tym:
1) drodkéw otrzymanych z innych budzetdéw w przypadku, gdy érodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
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z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

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

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

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze moga byé
ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.

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

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

5) Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i1 urzgd gminy, w wysokoéci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondenciji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i1 urzad gminy, w korespondencji z kontem
133.

Ewidencje szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdéb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem gminy z
tytuha zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe 1 urzad gminy na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

6) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytuhu dokonanych
przez te jednostki wydatkdéw 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 wynikajace) z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencje szczegdlowsg do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegslnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich
rachunki $rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
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wydatkéw budzetowych.

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

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu gminy;

2) rozrachunkow z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu pafistwa.

Ewidencja szczegdlowa do konta 224 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu naleznosci 1izobowigzann wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedlug
poszezegolnych budzetdw.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznodci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

8) Konto 225 ~ ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 1335.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z poszczegoélnymi jednostkami budzetowymi z
tytulu przekazanych im §rodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budZetowym na realizacje niewygasajacych wydatkdw.

9} Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

10)

Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczefi ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250,
260.

Ewidencja szczegdlowa do konta 240 jest prowadzona w spos6éb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozrachunkdéw wedhig poszczegdlnych tytutdw oraz wedhug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

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

Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”
Konto 250 shizy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosei z tytuhn udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie 1 zwickszenie naleznosci finansowych,
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11)

12)

13)

a na stronie Ma ~ ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w sposéb
umozliwiajagcy ustalenie stanu naleznos$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug
tytuléw naleznoscei.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptlat z tytulu naleznosei finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegbdInosci z tytulu zaciagnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ splaconych zobowigzai finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ wartodé zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposdb
umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug
tytuléw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.
Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

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

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 shuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencii
z kontem 222;

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

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

4y z innych tytuldw, w szczegdlnosel subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem
133;

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

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczeg6lnych
dochoddw budzetu wedhig podzialek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budZetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.
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14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

15)

16)

17)

18)

Konto 902 shuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceni platniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedhug
poszczegdlnych wydatkdéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 shizy do ewidencji niewykonanych wydatkdéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkdéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 yjmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkdw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkoéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych
wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkdw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczett miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegblnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysziych okreséw (np. odsetki od zaciagnietych
kredytéw i1 pozyczek w korespondencji z kontami 134 hub 260), a na stronic Ma —
przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okreséw (np.: subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywad saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 sluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.
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20)

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczgcych
zmniejszenia lub zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego.

W szczegblnosei na stronie Wn Iub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu,
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji
z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z
kontem 501.

W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ Zrodia zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczo$ei.

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

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

Na stroniec Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnoscei 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 przychodéw nad kosztami.

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

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 sie zmiany budzetu zmmniejszajagce plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
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zwickszajgce planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Whn konta 991.

2} Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkow budZetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$é planowanych wydatkéw
budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie
Ma konta 992.

3) Konto 993 — ,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczent z innymi budzetami w ciggu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznodci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetéw.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 —
stan zobowigzan.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 92/2017
Wéjta Gminy Zabia Wola z dnia 29 grudnia 2017 .

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY ZABIA WOLA

L. Wykaz kont

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 — Srodki trwale

013 — Pozostale $rodki trwale

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Warto$ci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

140 — Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141 — Srodki pienigzne w drodze

Zespd! 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

220 — Nalezno$ci z tytutu naleznego podatku od towaréw i ustug

221 —Naleznoscei z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu srodkow
europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytuls wynagrodzen

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki
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242 — Pozostale rozrachunki dot. rachunku sum depozytowych
245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materialy

340 — Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw 1 towarow
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialdw i energii

402 — Ushugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadezenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespdl 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktdw i koszt ich wytworzenia

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

721 — Przychody z tytwlu dochoddéw realizowanych w zwiazku z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowe;j

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosei z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki
z budzetu na inwestycje

851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

099 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat
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IL. Opis kont

1) Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespolu 0 ,,Aktywa trwale® stuzg do ewidencji:
1) rzeczowych aktywdw trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) diugoterminowych aktywéw finansowych;

4) umorzenia sktadnikéw aktywdw trwalych.

2) Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencii stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej

srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktdre nie

podlegaja ujgciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

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

iwartosci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjgtkiem umorzenia $rodkéw trwatych,

ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szezegdlnosei:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkdéw trwalych pochodzacych z zakupu
gotowych érodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen zwigkszajgcych
warto$¢ poczatkows Srodkow trwalych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodplatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartodci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdInosci:

1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia ustalenie wartosci

poczatkowej poszezegdinych obiektéw §rodkow trwalych.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwalych

w wartosci poczatkowe.

3) Konto 013 — ,,Pozostale §rodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$rodkéw trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci jednostki, ktdre podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w peinej
warto$cl w miesigeu wydania do uzywania,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
iwartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
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2) nadwyzki §rodkow trwatych w uzywaniu;
3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwalych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdInoscei:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszezenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwalych w uzywantiu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartoscei

poczatkowej srodkéw trwalych oddanych do uzywania.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére wyraza warto$é $rodkéw trwalych

znajdujacych sie w uzywaniu w wartodci poczatkowe;.

4) Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 shuizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeft wartosci mienia

przejetego  przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym

przedsiebiorstwie pafistwowym, komunalnym lub innej pedleglej jednostece
organizacyjne;j.

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

1) wartosé mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedhig warto$ci wynikajacej z Dbilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki;

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

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajgcego po zlikwidowane] innej
jednostce organizacyjnej, ktdra zostaje przyjeta na stan skladnikow majatkowych
organu zatozycielskiego lub organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja

w szczegblnosei:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokoécei wynikajgcej z umowy
ze spotka, lub przekazanego jako udzial do spolki, warto$¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom;

2) korekte wartoéci mienia stanowiaca roznicg pomiedzy wartodcig mienia wynikajgeg z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyijnej
a wartoscia mienia przekazanego spélce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdélowa do konta 015 moze stanowié bilans zlikwidowanego

przedsigbiorstwa Jub innej jednostki organizacyjnej wraz z zafgcznikami.

Ewidencja szczegolowa moze zawierad rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wi, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego

przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej

zbilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w  dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spdlkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego
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w inny sposob.
5) 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 sie wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowe] wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Konto 020 moze wykazywacé saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;j.
6) Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 shizy do ewidencji dhlugoterminowych aktywow finansowych,
w szczegblnosei akeji 1 innych dhugoterminowych aktywoéw finansowych nad ktérymi
jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola
ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepiséw prawa lub z okredlonego tytuhu
prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywédw finansowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 030 umozliwia ustalenie wartosci
poszezegdinych skladnikéw diugoterminowych aktywdw finansowych wedhug tytulow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.
7) Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdw trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegajg umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.
Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 1 020,
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
8) Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych s$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”
Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych
umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczagtkowej $rodkow trwalych, wartodei niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkdéw trwalych, wartoscei
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie, a takze stanowigcych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obciazajagcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwalych, wartosei
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych
nieodplatnie.

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

9) Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 shizy do ewidencji odpisow aktualizujagcych dhugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych
dhlugoterminowe aktywa finansowe.

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

Konto 080 shizy do ewidencji kosztow srodkéw trwalych w budowie oraz do
rozliczenia kosztoéw srodkéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 wymuje si¢ w szczegblnosci:

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

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, wzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnoéci gospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja), ktdre powodujg zwickszenie wartosci uzytkowe]
srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektdw, w szczegélnosei:

1) $rodkow trwatych;

2) wartosc sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowal réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdw
gotowych érodkow trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej
wyodrebnienie kosztéw §rodkéw trwalych w budowie wedlug poszezegoInych rodzajow
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektéw srodkow trwalych.
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Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é kosztéw srodkow

trwalych w budowie i ulepszen.

11) Zespél 1 — ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shizg do ewidencii:

1) krajowych 1 zagranicznych srodkdéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papierdéw wartosciowych;

3) krajowych 1 zagranicznych S$rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach
plenigznych;

5) innych krajowych 1 zagranicznych $rodkdw pienieznych.

Konta zespolu 1 maja odzwierciedlaé operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkow

pieni¢znych oraz krotkoterminowych papierdw wartosciowych.

12) Konto 101 — , Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej 1 zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach

jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na

-stronie Ma — rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotdwki w walucie obce;.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskie;;

2) wartos$ci gotowki powierzonej poszezegblnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

13) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotdéw na rachunku

bankowym z tytulu wydatkéw i dochodow (wplywéw) budzetowych objetych planem

finansowym oraz rozliczen podatku od towardw i ustug dotyczacych realizowanych
dochodow i wydatkéw.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sig¢ wplywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223;

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

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1} zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak
réwniez §rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szezegdlowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

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

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
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Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co ma zapewnic

mozliwo$é prawidlowego ustalenia wysokosei tych obrotow oraz niezbedne dane do

sporzgdzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w

odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe

dowoddéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystoéci obrotdow (np.

na podstawie PK na kontach analitycznych wedhig podziatek klasyfikacji dochoddw i

wydatkéow oraz koncie analitycznym 130-5 (VAT) umuje sie m.in. rozliczen VAT

naleznego i naliczonego; ktore nie sg zwigzane z przeptywem $rodkéw pienieznych 1 nie
powodujg zmiany stany srodkdw na rachunku bankowym).

Ewidencja szczegdlowa do konta 130 jest prowadzona w szezegblowosci planu

finansowego dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz innych tytuléw nie ujmowanych

wg podzialek np. rozliczen érodkéw na realizacje planu wydatkéw, przekazanych
dochoddw, srodkéw dotyczgeych rozliczen podatku VAT.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest réwniez wg rachunkéw bankowych.

W przypadku dochoddéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje

sie wedhig podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na

rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald

wynikajacych z ewidencji szczegolowe] prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na
realizacje wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych z tytulu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu,

oraz saldu rozliczenn z tytulu podatku VAT podlegajacego przekazaniu, ktory nie
stanowi dochodéw i wydatkow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu érodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii
z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
kofica roku, w korespondencji z kontem 222,

3) przekazanie podatku VAT, w korespondencji z kontem 223,

14) Konto 135 — ,,Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuizy do ewidencii s$rodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia,

a w szczeg6lnosei zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy,

ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta [35 ujmuje sie wplywy s$rodkéw pienieznych na rachunki

bankowe, a na stronie Ma — wyplaty érodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw kazdego

funduszu.
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Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw pienieznych na

rachunkach bankowych fanduszy.

15) Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 suzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienieznych wydzielonych

na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach

pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. Na koncie 139 prowadzi si¢ w

szezegdlnosei ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkéw obeych na inwestycje.

Zapisy na koneie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje siec wplywy wydzielonych $rodkéw pienieznych

z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty érodkéw pienigznych dokonane

z wydzielonych rachunkdéw bankowych,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139 wg kontrahentéw zapewnia ustalenie

stanu $rodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych

znajdujgcych si¢ na innych rachunkach bankowych.

16) Konto 140 — , Kritkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 shizy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych,

w szczegblnosel akeji, udzialdow 1 innych papieréw wartosciowych wyrazonych

zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszezegélnych skiadnikow krétkoterminowych aktywdw finansowych;

2) stanu poszczegélnych krotkoterminowych aktywdéw finansowych wyraZzonego
w walucie polskiej i obeej, z podzialem na poszezegdIne waluty obee;

3) wartosci krdtkoterminowych aktywdw finansowych powierzonych poszezegélnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywacl saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych

aktywow finansowych.

17) Konto 141 — ,,érodki pienieine w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze,

a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pieniezne w drodze moga by¢

ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych

w drodze.
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18) Zespoét 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

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

Konta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen érodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich 1 innych srodkéw pochodzacych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczenn niedoboréw, szkoéd i nadwyzek oraz wszelkich
innych rozliczen zwiagzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdlowa do kont zespolu 2 w zakresie dochodéw i wydatkdow
budzetowych jest prowadzona wedhig podzialek klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé
wyodrgbnienie poszczeg6lnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podziatem
wedluig kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedlug
poszczegblnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich rowniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

19) Konto 201 — ,,Rezrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych 1 zagranicznych
z tytulu dostaw, robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ushug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére sa uymowane na koncie 221.

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

Ewidencja szczegdlowa do konta 20! jest prowadzona wedhig podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleinosci izobowigzan
krajowych 1 zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentdw.

Konto 201 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo
Ma — stan zobowiazan.

20) Konto 220 - Naleznosci z tytulu naleznego podatku od towardéw i ustug

Konto 220 shuzy do ewidencji naleznego podatku od towardéw i ustug VAT. Na stronie
Wn yymuje si¢ warto$é przypadajacego do odliczenia podatku od towardw i ustug VAT,
w korespondencji z kontem 225. Na stronie Ma ewidencjonuje sie zmniejszenie
naleznosei z tytutu dochodow budzetowych o nalezny podatek VAT, w korespondencji
z kontem 221 lub 760. Ewidencja na koncie 220 dokonywana jest w oparciu o
deklaracje VAT-7. Konto 220 nie wykazuje salda.

21) Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dechodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznoséci jednostek z tytuhi dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 wujmuje sie ustalone naleznodci z tytulu dochodéw
budzetowych 1 zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 jest prowadzona wedlug dhuznikéw i podziatek
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klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktdrych naleznoséci dotyczg. Konto 221 moze
wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci z tytuhn dochodow
budzetowych, a saldo Ma ~ stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadpfat w
tych dochodach.

22) Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw

budzetowych.

Na stroniec Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronic Ma konta 222 umuje sie w ciagu roku budzetowego miesieczne

przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie

sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem

130.

23) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoHinansowania programow i projektow

realizowanych ze srodkdw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegonosci:

1) miesigczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkow budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy Srodkoéw pienigznych na pokrycie wydatkdéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoifinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze
Srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoHinansowania
programow 1 projektéw realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji
z kontem 130;

2) okresowe wplywy érodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeplywami srodkow

europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzadu

terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca

roku.

Saldo konta 223 ulega likwidac}i poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu

$rodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
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130.
24) Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetn
$rodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$é dotacji przekazanych

przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) warto$¢ dotacji zwrdéconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji
z kontem 130.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$é ustalenia

wartosci przekazanych dotaciji.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktdre organ dotujacy zalicza do dochodéw

budzetowych, sg ujmowane na koncie 221 na koniec roku.

25) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shizy do ewidencji rozrachunkéw z budZetami w szczeg6lnodei z tytulu

dotacji, podatkow, nadwyzek érodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach

z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma —

zobowigzania wobec budzetéw i wptlaty od budzetow.

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu

naleznodei 1 zobowiazan wedlug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei, a saldo Ma — stan

zobowiazan wobec budzetdw.

26) Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznodei lub dlugoterminowych

rozliczen z budzetem.

Na stronic Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznoscei,

w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych

do diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosei

dhigoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktoére oznacza wartoéé dlugoterminowych

naleznosci.

Ewidencja szczegblowa do konta 226 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu

poszczegdlnych naleznosel budzetowych.

27) Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw

publicznoprawnych, a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczenn spolecznych

1 zdrowotnych, skladek na PFRON, odpisu dla Izby Roicze].
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,

a na stronie Ma — zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw

publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu

naleznosci i zobowiazan wedhig tytuldéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sg

dokonywane rozliczenia.

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

~ stan zobowigzan.

28) Konto 231 — ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami i innymi osobami

fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie

z odrgbnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace

wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy

agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pieni¢zne ub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos$é ustalenia

stanéw naleznosci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do

wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma

— stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

29) Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 shizy do ewidencji naleznosci, roszezen 1 zobowigzan wobec pracownikdw

z innych tytuldw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig w szczegdlnosei:

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

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

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytuhi niedoborow i szkdd;

5) zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1) wydatki wylozone przez pracownikdéw w imieniu jednostki;

2} rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienigznych;

3) wplywy naleznosei od pracownikdw.

Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich
rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
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Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci, roszezen i zobowigzan wedhug tytuléw rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszezen,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

30) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoéci 1 roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane
réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sig¢ powstale naleznosci 1 roszczenia oraz splate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie nalezno$ci 1 roszczen.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszezegdlnych tytutow.

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

31) Konto 242 - Pozostale rozrachunki dot. rachunku sum depozytowych

Na stronie Wn konta 242 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku sum depozytowych, na stronie
Ma wplywy na rachunek sum depozytowych.

32) Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto shizy do ewidencji wplaconych na rachunki bankowe jednostki, a
niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosei kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6Inoscei kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

33) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleimosci”

Konto 290 shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznoéci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisdéw aktualizujacych naleznosei.

34) Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” shuza do ewidencji zapasow materiatdow (konta
310 1 340) 1 towardw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialow, towardéw
i ushug (konto 300).

Na kontach 310 1 330 prowadzi sie ewidencje zapasow materialdéw i towardw
znajdujacych sie w magazynach wlasnych i obeych jednostki w cenach zakupu, jezeli
koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwoéé
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sie i 0s6b, ktdérym powierzono
piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasdéw materialéw 1 towardéw objetych ewidencja
ilosciowo—wartoséciowg — takze wedhug ich poszczegdlnych rodzajéw 1 grup.
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35) Konto 300 — ,,Rozliczenie zakapu®”

Konto 300 shuzy do ewidencjt rozliczenia zakupu materialéw, towardéw (artykuldw

spozywczych), robdt i ushig, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materialow,

towaréw w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 ujmuje sig:

1) faktury dostawcoéw krajowych i zagranicznych lacznie z naliczonym podatkiem od
towarOw i ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT”;

- 2) podatek VAT, podatek akcyzowy, clo pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

1) warto$é przyjetych dostaw i ushig;

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urzgdem skarbowym bezposrednio fub po
spelieniu okre§lonych warunkdw;

3) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy skladnikdéw majatku obrotowego, zwieckszajgcy ich wartosé lub
obcigzajacy wlasciwe koszty albo rozliczenia migdzyokresowe kosztéw czynne;

4) naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy $rodkéw trwalych, inwestyeji rozpoczetych oraz wartosel
niematerialnych i prawnych, zwickszajgcy ich warto$é.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rdwniez:

1) odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia;

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow;

3) oplaty manipulacyjne pobierane przy imporcie;

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie;

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze

(materialy i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

36) Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkow,

znajdujacych sie w magazynach wiasnych 1 obcych oraz we wlasnym 1iobcym

przerobie.

Na stronie Wn konta 310 uwjmuje si¢ zwickszenie ilosci 1 wartosci stanu zapasu

materialéw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialow,

w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

37) Konto 340 — ,,Odchylenia od cen ewidencyjnych materialéw i towaréw”

Konto 340 stuzy do ewidencji rdéznic pomiedzy ceng ewidencyjng materialdw, towarow

1 artykuldw spozywezych ustalona na poziomie cen zakupu, nabycia lub sprzedazy a ich

rzeczywistg ceng zakupu lub nabycia.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i rozliczenie odchylen

kredytowych, a na stronie Ma — odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen

debetowych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 340 zapewma podzial odchylein na dotyczace
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materialow, towardw i artykuléw spozywezych, z ewentualnym dalszym podzialem na
grupy zapasow.

Konto 340 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma, ktére oznacza stan odchyleft dotyczacych
zapaséw materialow i towardw ujetych na kontach 310 1 330.

38) Zespét 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedhig rodzajéow i ich rozliczenie” shuza do ewidencii
kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie
w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich
zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztdw dokonuje si¢ na podstawie
dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegdlowa do kont zespolu 4 prowadzi sie wedhug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz W sposéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w  odrgbnych przepisach
obowiazujgcych jednostke.

39) Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych
i wartosci ntematerialnych i prawnych, od ktdrych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

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

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

40) Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialéw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

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

41) Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Konto 402 shizy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

Na stronte Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéw ustug obeych na konto 860.
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42) Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szezegolnosei kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosei i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosei
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej,
skarbowej i administracyjnej oraz skladek i wplat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztdw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie
kosztdw z tego tytulu na konto 860.

43) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia®

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z
odrebnymi przepisami. )

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

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztdw
dzialalnosei podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dziefi bilansowy przenosi si¢ je
na konto 860.

44) Konto 405 ~ ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzielo 1 mnych uméw, ktdre nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztdw z tytulu ubezpieczenia
spolecznego i $wiadczen na rzecz pracownikdéw i oséb fizyeznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo 1 mnych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 8§60.

45) Kento 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosei podstawowej, ktére nie kwalifikujg
si¢ do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosei zwroty
wydatkdéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych,
koszty krajowych 1 zagranicznych podrézy shizbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych 1 osobowych, odprawy z tytulu wypadkdéw przy pracy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnodci finansowej i pozostalych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na
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konto §60.

46) Zespol 6 — ,,Produkty”

Konta zespolu 6 ,Produkty” shuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez

jednostke oraz kosztéw rozliczonych w czasie.

47) Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Konto 640 shizy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia

miedzyokresowe czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzafi przypadajacych na

biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i zlozone poniesione w okresie

sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow, oraz koszty poniesione w okresie

sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia

miedzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na

biezacy okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztdw okresu sprawozdawczego

kosztéw poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwié¢ ustalenie:

1} wysokoscei tych kosztéw zakupu, ktdre podlegajg rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podzialem
wedlug ich tytulow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysziych okresow, a saldlo Ma ~ stan

prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na biezgcy okres sprawozdawczy.

48) Zespél 7 — ,,Przychody, dochody i koszty” .

Konta zespohu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” shuza do ewidencii:

1) przychoddw i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktdéw, towardw,
przychodéw i kosztdw operacji finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztow
operacyjnych;

2) podatkow nieujetych na koncie 403;

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

Ewidencje szczegolowa prowadzi si¢ wedhug pozycji planu finansowego oraz stosownie

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosei oraz obliczenia podatkow.

49) Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych

bezpodrednio z podstawowsq dzialalnodcig jednostki, w szczegdlnosci dochoddéw, do

ktorych zalicza si¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu patfistwa, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw
lub uméw migdzynarodowych.

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

stronie Ma konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 =zapewnia wyodrebnienie

przychodéw z tytuhu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
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W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegolowa jest prowadzona wedhig zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegolowsg stanowia
sprawozdania 0 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.

50} Konto 721 - Przychody z tytulu dochodéw realizowanych w zwiazku z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej

Konto 721 shuizy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
realizowanych w zwiazku z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej na
rzecz Mazowieckiego Urzgdu Wojewddzkiego. W koncu roku obrotowego saldo konta
721 przenosi si¢ na konto 860.

Na koniec roku konto 721 nie wykazuje salda.

51) Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 shizy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 wmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegblnodei przychody ze sprzedazy papierdéw wartodciowych, przychody
zudzialéw 1 akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierdw wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddéw finansowych z tytulu udzialdéw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

W konicu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860
(Wn konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

52) Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosei wartosé sprzedanych udziatéw,
akcji 1 innych papierdow wartoSciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
ipozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
$rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci z tytuhu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych 1 papierdw
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale
w budowie.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w
zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
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53) Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 shuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows

dzialalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajgce ewidencji

na kontach: 720, 730, 750. W szczegdéInoécei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialdw w wartosei cen zakupu lub nabycia materialow;

2) przychody ze sprzedazy Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych
oraz srodkow trwatych w budowie;

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

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strong Ma

konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

54) Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows

dziatalnoscig jednostki.

W szczegdlnodci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartodci cen zakupu Iub nabycia
materialow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieéciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace naleznosci, koszty postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajne]
wartosci lub ktére wystapily incydentalnie.

Konto 761 shuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400,

401, 402, 403, 404, 405, 409, 490. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong

Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktéw.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedazg skiadnikdw
majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta
761,

2) na strong Wn konta 860 — pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strona
Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

55) Zespdl 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw irozliczenn miedzyokresowych przychodow.

56) Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosei aktywow trwalych i obrotowych jednostki

i ich zmian,

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

zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa
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jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222;

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

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

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

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) réwnowarto$¢ odpisdéw amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz wartosel
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktérych samorzadowy =zaklad budzetowy otrzymal srodki
pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosei:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wplyw srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) rdznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
srodkédw trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$¢ objetych akcji i udziatdéw;

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié¢ mozliwosé

ustalenia przyczyn zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

57) Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich

oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na

inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

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

2) réwnowarto$é wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw
budzetu na finansowanie: srodkéw trwalych w budowie, zakupu srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na

konto §00.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
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58) Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszed i zmniejszen zakladowego

funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,

uwjmuje si¢ na koncie 135 ,,Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostale srodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci

podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosziéw 1 przychodéw podlegajacych

sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdlowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

2) wysokoscl poniesionych kosztéw i wysokodci uzyskanych przychodéw przez
poszezegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

59) Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw

panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez

organy zalozycielskie i nadzorujgce.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego

likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu 1 jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia

zlikwidowanych przedsiebiorstw Jub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na

podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub

innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zalozycielski Iub

nadzorujacy, a nieprzekazanego spdétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub

nieprzejgtego na wihasne potrzeby, lub warto§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze

niesplaconego.

60) Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409,

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

3) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencii z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych

przychoddw, w korespondencji z poszezegdlnymi kontami zespohu 7;

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

Wn ~ strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na

konto 800.

Konta pozabilansowe
1) Konto 976 — ,,Wzajemne vozliczenia miedzy jednostkami”
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Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

2) Konto 980 ~ ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 sthuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta

srodkéw budzetowych.

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

zmiany.

Na stronie Ma konta 980 yjmuje sie:

1) réwnowartosé zrealizowanych wydatkdéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdlowoscei planu

finansowego wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 981 shizy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkoéw

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowarto§¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajgcych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste;.

Ewidencje szczegdélowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosci planu

finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezzcego”

Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

danego roku budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do

realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzalty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartodé umow,

decyzji 1 innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoé¢é dokonania

wydatkow budzetowych w roku biezgcym, wynagrodzenn i pochodnych od

wynagrodzen, pozostalych wydatkow realizowanych bezposrednio z dokumentu

zrodlowego (faktury, rachunku, itp.)

Ewidencja szczegélowa do konta 998 jest prowadzona wedhig podzialek
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klasyfikacyjuych 1 powinna zapewni¢ w  szczegdlnoéci ustalenie kwoty
niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5) Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysziych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg byé zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$é zaangazowanych wydatkdéw
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat
przysztych.

Ewidencja szczegblowa 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
wydatkdw budzetowych lat przysziych.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 92/2017
Wajta Gminy Zabia Wola z dnia 29 grudnia 2017 r.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat dla organu podatkowego stosuje si¢ 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 si¢ wplywy 1 zwroty z tytulu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

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

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

2) na stronie Ma konta 101 ksigguje sie rozchdd gotéwki:

a) przekazanie Srodkdw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strona
Wn konta 141 - Srodki pieniezne 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

c¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona
Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226
Dlugoterminowe naleznosei budzetowe

- 130 Rachunek bankowy urzedu

Na koncie 130 - Rachunek biezgcy urzgdu ewidencjonuje sie wplywy 1 zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencii ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

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

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkow pienieznych zgromadzonych na
tym

koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego wzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,
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b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytuln dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznoécei budzetowe,

c¢) zwroty podatnikom wplat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226-
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

— 141 — Srodki pieniezne w drodze

Na koncie 141 — Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace sie
miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezgcym:

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkdw pienieznych:

- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong 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 srodkéw pienieznych w drodze:

- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy
urzedu,

- do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 — Kasa.

~ 221 Naleznosei z tytulu dochodow budzetowych

Na koncie 221 - Nalezno$ei z tytutu dochoddw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:
1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu
na kontach podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4} z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywdw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sig nastepujgco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytuhu
dochoddw budzetowych,

b) odsetki za zwloke 1 imne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu

wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,

c¢) zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

d) wyplaty naleZznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje sie na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
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Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta
101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu;

e) przeniesienie naleznoéci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulun podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,

c¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu,

d) wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

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

f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,

g) zaplatg dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkéw na rachunek biezacy wrzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznodei z tytutu dochoddéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosei krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkdw, w
korespondenciji ze strong Wn konta 226- Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowiazani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach
wplat dokonanych za poszczegdlne okresy.

~ 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z
tytutu podatkdédw w nastepujacy sposdb:

a) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhigotermmowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosei z tytutu dochoddw
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje sie zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn konta
101 — Kasa, oraz przeniesienic naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych,
w szczegdlnodei raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

- 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych ewidencjonuje sie przychody z
tytuhu podatkdw w nastepujacy sposéb:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpflaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;
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2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytulu podatkdéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytulu dochoddéw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytuhi dochoddw
budzetowych.

Pobér podatkéw odbywa sie miedzy immymi w drodze inkasa. Dla potrzeb rozliczen
inkasentdw podatkéw prowadzona jest ewidencja pozabilansowa.

Konta pozabilansowe
Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za

zobowiazania podatkowe podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizaciji tych zobowiazan.
Ksiggowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono o
odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wigcej 0sob trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera
sie osobne pozabilansowe konto szczegélowe do bilansowego konta szezegdlowego tego
samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajacej odpowiedzialnoéé osob trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont
szczegblowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowod
ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczgce kwot okreslonych wyzej
ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktdrego prowadzone jest konto osoby
trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegolowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$é osoby trzeciej lub osob
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaplacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych oséb, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0sdb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czesé przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czgsé kwoty podlega odpisaniu.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu ra kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do
pobrania 1 pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznoscei do pobrania,

b) odsetki za zwloke 1 inne naleznoséci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sig:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c¢) odpisy kwot naleznodci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr
92/2017 Wéjta Gminy Zabia Wola z dnia
29 grudnia 2017 1.

WYKAZ
programow komputerowych wykorzystywanych
do prowadzenia ksigg rachunkowych

Urzad Gminy w Zabiej Woli stosuje nastepujace programy komputerowe w Referacie
Finansowym badz w powigzaniu z finansami:

- System Ksiggowosci Budzetowej
opracowany przez: Ushigi Informatyczne INFO-SYSTEM,
Tadeusz i Roman Groszek sp.].
ul. Pifsudskiego 31/240,
05- 120 Legionowo

- System Podatki - wymiar

opracowany przez: Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek
ul. Pilsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- System Ksiggowosci zobowigzan

opracowany przez: Ushigi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek
ul. Pitsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- System Rejestr VAT
opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz 1 Roman Groszek
ul. Pitsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- System Podatku od Srodkéw Transportowych — wymiar
opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek
ul. Pitsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- System WODA
opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
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Tadeusz i Roman Groszek
ul. Pitsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- System ewidencji PLACE
opracowany przez: Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz 1 Roman Groszek
ul. Pilsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- Systemm EGZEKUCIJE wersja nielicencjonowana
opracowany przez: Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek
ul. Pifsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- System ZUS ,PEATNIK” opracowany przez ZUS.

- System Besti(@ opracowany przez Ministerstwo Finansow.

- System bankowosci elektronicznej (internet banking dla firm) dla klientéw banku BS Biala
Rawska.

- OPLOK System wymiaru opfat lokalnych
opracowany przez: Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek
ul. Pitsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- UPK - Uniwersalny Program Ksiegujgcy
opracowany przez: Ushigi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz 1 Roman Groszek
ul. Pitsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- SMS Powiadomienia
opracowany przez: Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz 1 Roman Groszek
ul. Pitsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

- KASA gystem obstugi kasowej
opracowany przez: Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz 1 Roman Groszek
ul. Pilsudskiego 31/240
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05- 120 Legionowo

- INFORMACIE PODATKOWE PRZEZ INTERNET ePodatki
opracowany przez: Ushigi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz 1 Roman Groszek
ul. Pitsudskiego 31/240
05- 120 Legionowo

Po uruchomieniu programéw w komputerach syntetyka i analityka jest prowadzona na
nosnikach czytelnych dia komputera.

Komputery sa w pomieszczeniach biurowych. Biura po sprzgtaniu sa zamykane na klucz i
nikt poza pracownikami pracujgcymi w systemach komputerowych nie korzysta z urzadzen.

Srodki zabezpieczenia dostepu do danych
1. Pracownicy finansowi majg obowigzek systematycznego sporzadzania kopii zapasowych

danych 1 oprogramowania, a podstawowe dokumentacje przechowywaé w odpowiednio
zabezpieczonym miejscu.

2. Pracownicy winni zna¢ swoje obowiazki odnosénie zabezpieczenia i poufnosei danych.

3. Stosowanie odpornych na zagrozenia no$nikéw danych.

r

Srodki przetwarzania danych
1. Pelna dokumentacja systemu.

2. Dane wprowadzone do komputera sa porownywalne z wlasnymi dokumentami.
3. Wyniki przetwarzania danych sg sprawdzane pod katem kompletnosci.

4. Zakresy funkcji systemdw.

5. Ochrona danych.

Programowa ochrona danych dla systemoéw opracowanych przez Ushugi Informatyczne
INFO-System

W sieci komputerowej stworzono uklad kont i haset umozliwiajacy kwalifikowany dostep do
poszezegolnych zasobdw sieci. Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Administracji potrafi
rozpoznaé uzytkownikéw 1 przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu do
poszczegdnych funkeji.

Dodatkowo istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu hasel na potrzeby

kazdego systemu mozliwego do wykorzystania zaré6wno na pojedynczych komputerach, nie
chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupelnienie
zabezpieczenn wynikajgcych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw
posiada unikalny kod, rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegélnych
zakreséw danych. '

Podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawno$¢ i wzajemng
spojnos¢ podawanych informacji. Szereg wartodci posiada charakter slownikowy, zapisywany
za pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej,
podpowiadanej przez program listy - zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej,
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prowadzacej do blgdnego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawne] wartosci jest
natychmiast sygnalizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych
uzytkownik ma mozliwosé ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania
do baz danych, a przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostaé porzucona bez
dokonania jakichkolwiek zmian danych. Jednoczeénie przyjety we wszystkich systemach
unikalny sposéb wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienie
wewnetrznej spdjnosei i integralnoéé danych podezas ich przetwarzania.

Data zakupu Pakietu dla Administracji — 02.12.2004 r., data rozpoczecia eksploatacji —
01.01.2005 1.

QOPIS FUNKCJI DLA SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. System Auta Podatku od Srodkéw Transportowych — wymiar /wersja - 2017.0.1.1.3.824/
Zakres funkcji

Program Auta jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od $rodkéw
transportowych.

Program pozwala na:

- wprowadzanie niezbgdnych informacji o srodkach transportowych podatnikéw,

- naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych srodkdw transportowych,

- rozliczanie podatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi ksiggowosci,

- wykonywanie zestawien ulatwiajgcych $cigganie zaleglych podatkéw oraz umozliwiajace
prognozowanie wpltywoéw do budzetu gminy,

- pobieranie danych z innych programéw (np. ewidencji pojazdéw Wydziatu Komunikaciji).

2. System Ksiegowosci Budzetowej /wersja: 2018.0.18.101.18.101/.

Zakres funkcji

- zakladanie 1 aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych dla jednostki budzetowej

— Urzedu Gminy i budZetu gminy - Organu,

- ewidencja dokumentow ksiegowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych 1
analitycznych,

- ewidencji planu dochodéw 1 wydatkéw oraz zmian,

- sporzagdzanie sprawozdan budzetowych,

- jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowoséci budzetowej,

- mozliwoé¢ prowadzenie budzetu w njeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotow na

poszczegdinych zadaniach,

- wydzielony slownik zadan,

- konta kontrahentéw niezalezne od kont ksiegowych,

- wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach 1 klasyfikacjach dokumentem, jednoczesna
obshuga wielu jednostek bez koniecznosel wykonywania kolejnych instalacji programu,

- peina parametryzacja wydrukow, zardwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych, duza

réznorodnodé wydrukow,

- ewidencja danych o kontrahentach wspolna dla wszystkich jednostek, duza
konfigurowalno$¢ programu,
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- konfigurowalnoéé form dekretacii,

- obshiga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 10-czlonéw S-cyfrowych, rozszerzenie

klasyfikacji 0 4 — cyfrows pozycie,

- wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej (RB 27S, RB 288,

RB 27ZZ, RB 50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoseig ich edycji, wedlug

obowiazujacych drukdw,

- wykonywanie sprawozdawczosci zbiorezej z wielu jednostek tzn. sumaryczne zestawienie

danych z kilku jednostek na jednym RB,

- wykonywanie wydrukdw w postaci wykreséw (w tym wykonania planu),

- mozliwo$¢ przenoszenia danych do Bestii,

- §ledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

- parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami,

- kontrola poprawnoscei wprowadzanych dekretacji,

- kontrola przekroczenia planu,

- bezpieczenstwo i integralnos¢ danych,

- szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacii,

- uzupelnianie sbownikdéw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu,

- pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentow, a jeszcze nie zatwierdzonych,

- mozliwo$¢ przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych,

- mozliwo$é wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriow.

System umozliwia obstuge wielu katalogdéw bez potrzeby wykonywania kolejnych instalacji.

Dla kazdego katalogu prowadzony jest osobno PLAN, uklad KLASYFIKACIJI, KONT,

KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GEOWNA,

Dane o KONTRAHENTACH sg prowadzone dla wszystkich katalogéw wspolnie. Oznacza

to, ze dane wprowadzone dla dowolnego katalogu sa widoczne przez inne katalogi.

Zamykanie miesigca/roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego katalogu

0sobno.

3. System Ksiegowosci zobowigzan /wersja - 2017.0.2.6.627.1204/

Program Ksiegowosci Zobowiazan przeznaczony jest do rozliczenia ksiegowego podatkow i
oplat lokalnych.. Jest analitycznym rozszerzeniem Ksiegowosci Budzetowej. Umozliwia
fatwy 1 wygodny dostep do wszystkich kont rozliczeniowych platnika, uwzgledniajac
wszystkie zobowigzania, i obejmuje:

Wymiar: auta (ksiegowos¢ podatku od s$rodkéw transportowych), gomig — odpady
(ksiegowosé oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi), podatki (ksiegowosé
podatku od nieruchomosei, rolnego ile$nego oséb fizycznych)

Jgu (ksicgowosé podatku od nieruchomosei, rolnego 1 lesnego oséb prawnych),

Woda (ksiegowos¢ oplat za zuzycie wody 1 odprowadzenie Sciekéw).

Funkcje programu.

- Ksiegowanie wplat,

- Przegladanie ksiggowan,
- Administracja (zamykanie okresu sprawozdawczego, blokada naliczenia),
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- Zestawienia (drukowanie kontrolki wplat, sumowanie ksiggowan wg typu, sumowanie
obrotéw wg form, sumowanie obrotéw wg form i zobowigzan, zaleglodci 1 nadplaty, wykaz
zaleglo$ci na dzien, wykaz nadplat na dzien, zestawienie zalegloéci i nadplat, zestawienie
zaleglosci 1 nadplat przedsigbiorcéw, wykaz zaleglosci wg dhuznikéw, wykaz stanu kont
platnikéw, rejestr przypiséw i odpiséw, zestawienie wymiaru wg rat, dziennik obrotéw,
okresowe zestawienie ksiggowan, okresowe zestawienie obrotdw, okresowe zestawienie
naleznosci, rozliczenie okresowe operatoréw, zestawienia budzetowe, zestawienie ksiggowan
wg klasyfikacji budzetowej, ksiega gléwna (Obroty Kont), dzienniki czgstkowe, zestawienie
obrotéw 1 sald, przegladarka raportéw),

- Windykacja (drukowanie upomnien, ewidencja upomnienl, ewidencja tytulow
wykonawczych, ilosciowe zestawienie wystawionych upomnien i tytuldw)

- Bilans zamkniecia (zliczanie sald koncowych, kontrola poprawnoéei sald kofcowych, lista
pominigtych ksiegowan, drukowanie zestawienia bilansowego, zamkniecie roku).

4. System ,, Podatki” — Wymiar /wersja - 2017.0.0.0.10.1211/

Funkcje programu.

1. Wprowadzenie stawek podatkowych:

- podatku rolnego,

- podatku od nieruchomoscei,

- podatku lesnego,

- wprowadzanie wag do obliczania ha przeliczeniowych,

- analiza stawek podatkowych,

2. Wprowadzanie parametrow systemu: dzialania systemu, wprowadzanie statych napisow,
wprowadzanie oprocentowania zaleglosci, ustawianie sposobu wykonywania funkcji systemu,
wykorzystanie drukarki, ustawianie rodzaju drukarki i parametréw druku, formowanie
dyskietek i sprawdzanie zawartosci dyskietek, skladowanie baz danych, odtwarzanie danych
skladowych, kontrola poprawnosci baz danych, nadawanie uprawniefni operatorom,
kalkulator, kalkulator do odsetek, terminarz, zmiana daty, notatnik, nformacje o bazach
danych, informacje o pracy w sieci, wzory dokumentéw do wydruku.

3. Zakladanie slownikéw: zakladanie stownikdw wsi i ulic, nazwy przypisow 1 odpiséw,
formy wplat — ksiggowo$¢, zmiana nazw ulic, stownik ulg i naleznosci, stownik kategorii
nieruchomosci.

4. Wprowadzanie 1 zmiany danych: nadawanie numerdw nowym nieruchomosciom.

5. Wprowadzanie danych osobowych.

6. Wykorzystanie danych osobowych w kartotekach podatkowych: wprowadzanie danych
nieruchomosei, wprowadzanie danych gospodarstwa rolnego, wprowadzanie danych lasow,

wprowadzanie adnotacji, wprowadzanie ulg podatkowych, wprowadzanie statusu danych,
usuwanie danych, zmiany danych, archiwowanie danych w systemie ,Podatki”,
archiwowanie danych podatnikdw, archiwowanie danych nieruchomosci, gospodarstw, laséw,
ulg, zestawienie dokonanych zmian, zmiany numeréw nieruchomosdei, zmiany rodzaju
nieruchomosei.

7. Wyszukiwanie danych.

8. Naliczanie podatkéw:  drukowanie decyzji wymiarowych, wystawianie decyzji
przypiséw/odpisow w ciggu roku podatkowego.
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9. Tworzenie dokumentacji wymiarowej: zestawienia podatkowe, wydruk list podatnikdw,
drukowanie kwitariuszy podatkowych, zestawienie gruntéw wg klas, drukowanie kart
nieruchomosci,

zestawienie nieruchomoscel wg rodzajdéw, zestawienie danych wg wsi/ulic, zestawienie ulg
podatkowych, prowadzenie ksiggi nadawczej, kontrola poprawnosei naliczen, rozliczenie
facznego zobowiazania.

5. Systemu WODA - rozliczanie odbiorcéw wody i Sciekéw /wersja_ - 2017.1.1.5.1.1229/
Funkcje systemu

1. Organizacja systemu

- zabezpieczanie danych

- wprowadzanie stawek i parametrow
- drukarki

- funkcje systemu

- sfowniki - zakladanie

- nadawanie uprawnien do pracy

- programy pomocnicze

- wzory dokumentdéw do wydruku

2. Wprowadzanie danych

- wprowadzanie 1 zmiany danych

- informacje 1 wyszukiwanie danych
- naliczanie 1 drukowanie faktur (druk faktur dla wodomierzy i ankiet, rejestr wymiarowy)
- zestawienia i wydruki pomocnicze

6. System Rejestr VAT /wersja - 2018.1.109.1.1/

Funkcje systemu

- zapamigtywanie wydruku dowodu ksiggowego — powoduje zapisanie w bazie
wydrukowanego po raz pierwszy dowodu ksiegowego,

- wlaczanie (wylgczanie trybu wspoélpracy z drukarka fiskalna),

- separator miedzy pozycjami towaru (ustugi na wydrukach),

- numer NIP nabywcy drukowany tylko na fakturach VAT,

- prowadzony rejestr sprzedazy,

- prowadzony rejestr zakupow.

System umozliwia wprowadzanie nastepujacych dowoddw ksiegowych: faktur VAT, korekt

faktur VAT, refaktur (jako faktur albo jako rachunkdéw), kwitariuszy przychodowych,

Z kazdym dowodem ksiegowym zwigzany jest nastepujacy zakres danych:

- kontrahent,

- numer dowodu ksiegowego,

- data wystawienia Jub otrzymania,

- miejscowosé, w ktorej dowod zostal wystawiony,

- forma platnodei (przelew, gotdwka),

- forma platnosci (tylko rejestr sprzedazy),

- czy zaplacono (tylko rejestr sprzedazy),
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- lista towaréw (ustug: kazda pozycja na tej liScie zawiera nastepujgce dane: nazwe towaru
fushugl/ i jej rodzaj, symbol PKWiU, ilo$é, jednostke masy, cene jednostkowa netto, kwote
netto, stawke podatku VAT, wysoko$¢ podatku, kwote brutto).

7. System ewidencji ., PLACE” /wersja - 2018.1.26.10.101/

Funkcje programu

1. Organizacja systemu.

2. Wprowadzenie i zmiany danych: numer pracownika, dane placowe, wprowadzanie
dodatku stazowego i jego obliczanie, wprowadzanie zasitku chorobowego, opiekuiczego,
macierzynskiego,

rozdzielnik plac, archiwalne dane placowe, usuwanie danych, zmiany numerdw
ewidencyjnych pracownikéw, edycja list plac, szybkie rejestrowanie sktadnikéw ptacowych,
globalna zmiana wartosci skiadnika, globalna zmiana stawek ZUS.

3. Wyszukiwanie danych: wyszukiwanie pracownika, informacje o danych placowych,
archiwalne dane placowe, informacje o listach plac, informacje o archiwalnych listach plac,
informacje o archiwalnych danych ptacowych.

4, Naliczanie plac:

- obliczanie zaliczki podatku dochodowego i skladki kasy chorych,

- naliczanie i drukowanie list plac,

- akceptacja naliczania plac,

- archiwalne listy plac,

5. Tworzenie dokumentacji:  paski wyplat wynagrodzemia, drukowanie wykazdéw
wynagrodzen pracownikéw z podzialem na rachunki bankowe,  wykazy potracen,
drukowanie rozliczenia nominatéw do wyptaty.

6. Powigzanie systemu ,,Place” z Programem Platnika ZUS.

Program pozwala na:

1) danych o sposobie rozliczania plac dla kazdego pracownika,

2) okreslenie wynagrodzenia przy pomocy kilkudziesieciu rodzajow skiadnikow placowych,
3) wykonanie list plac w formacie stalym i tworzonym dynamicznie,

4) wykonanie zestawienl niezbednych do rozliczenia wyplat 1 prowadzente ksiegowosci.

8. System EGZEKUCIE wersja nielicencjonowana /2017.0.1.1.3.1208/. Data przyjecia do
eksploatacji—02.11.2014 .

Funkcje programu

Program Egzekucje stuzy do zarzadzania wierzytelnosciami. Mozliwe jest wystawianie
tytuléw wykonawczych dla kont wymiarowych, ktére posiadaja zaleglosci. W ten sposéb
tworzona i monitorowana jest postepowanie egzekucyjne.

Dostarcza mozliwos$¢ tworzema listy tytuldw, odpisdéw tytuldéw wykonawezych, informacje
wierzyciela do tytuly wykonawczego (informacja, ktéra trzeba dolaczy¢ do TW-1),
zawiadomienia, korekty deklaracji - in minus, przedawnien, zaplaty.

Logowanie 1 zmiana operatora nastepuje tylko na poziomie programu i bazy danych. W
srodowisku systemu operacyjnego i sieci operator pozostaje niezmieniony, dla jego zmiany
nalezy wykonaé¢ operacje ponownego zalogowania w programie Windows lub w sieci.
Réwniez w sytuacji, kiedy uwierzytelnienie w programie zostalo poswiadczone kontem
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Windows, operator zalogowany na konto Windows pozostaje bez mian, a operatora do
programu zostaje zmieniony.

9. Informatyczny System Zarzadzania Budzetami JST (Besti@) /wersja -~ 4.042.05.19/. Data
przyjecia do eksploatacji — 01.01.2006 1.

9.A Funkcje programu ,,.Besti@”":

System BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego.

Umowe obejmujacg opracowanie i wdrozenie informatycznego systemu obstugi budzetéw
samorzagdow terytorialnych, realizuje na zlecenie Fundacji Fundusz Wspdlpracy konsorcjum
firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0 oraz MiCOMP. Beneficjentemn kontraktu jest
Ministerstwo Finansow, ktore jest wiascicielem wszystkich praw autorskich i majgtkowych
do programu.

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek
samozrzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan
w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Zawiera nastepujgce moduty:

-~ Uchwaly,

~ Sprawozdawczose,

- Komunikacja,

- Raporty,

- Administracja.

System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obshiguje takze tworzenie bilanséw jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw Igcznych
jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnosci, bilanséw z
wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczosci, uchwal budzetowych i WPF, umozliwia tworzenie raportow w réznych
przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obsluguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finansow za posrednictwem wladciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;j.
Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

0.B. Zabezpieczenia

Szezegdlowe informacje odnosnie zasad instalacji wymagan sprzgtowych i procedur ochrony
danych znajduja si¢ w dokumencie ,Podrecznik uzytkownika JST i administratora JST”.
Dokument ten jest dostepny na stronach internetowych www.budzet.jst.pl.

10. System .ZUS” PFATNIK /wersja 10.01.001 — aktualizacje dostarczane droga
elektroniczna przez ZUS/. Data przyjecia do eksploatacji — 01.08.2001 r.

10.A Funkeje programu ,,Platnik™

mozna podzielié¢ nastepujgco:

1. Przygotowanie do pracy z programem:

- rejestracja danych identyfikacyjnych i ewidencyjnych ptatnika,

- rejestracja danych dotyczacych kont bankowych ZUS,
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2. Przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych — obejmuje:

- rejestracje danych dotyczgeych ubezpieczonych, ktéra moze sie odbywaé dwiema
metodami:

a) wezytanie (import) z pliku danych zZrédlowych dotyczacych ubezpieczonych; pliki

tekstowe o okreslonym formacie mogg byé generowane przez programy kadrowo- placowe

platnikow

b) wprowadzanie manualne za pomoca klawiatury komputerowej,

- wypelnianie i poprawianie dokumentéw ubezpieczeniowych tj. miedzy innymi:

a) wyliczanie skladek,

b) kontrola formalna,

c) przegladanie i korekta.

3. Emisja dokumentéw ubezpieczeniowych i przelewéw dla banku:

a) w formie papierowej — drukowanie,

b) w formie elektronicznej ~ zapis (eksport) do pliku.

Dla przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych platniczych skladek sg zobowiazani

stosowaé aktualng wersje programu ,,Platnik™.

4. Program pozwala miedzy innymi na:

a) obstuge zestawdéw dokumentow:

- przygotowanie pliku zestawu do wysylki elektronicznej,

- uwierzytelnienie potwierdzen przestania plikéw do ZUS

b) obstuge wnioskéw kierowanych do Punktu Rejestracji 1 centrum Certyfikacji,

¢) obstuge certyfikatow,

d) utrzymanie list uniewaznionych certyfikatéw,

e) utrzymanie parametrow programu,

10.B. Zabezpieczenia

Szczegdélowe informacje odnosnie zasad instalacji wymagan sprzgtowych i procedur ochrony

danych znajduja sie w dokumencie ,Program Platnik” - ,Podrecznik uzytkownika i

administratora”. Dokument ten jest dostepny na stronach internetowych ZUS-u www.ZUS-

gov.pl.

11. Systemu Bankowo$ci Elektroniczne] (internet banking dla firm) przeznaczonej dla
klientow banku BS Biata Rawska. Data przyje¢cia do eksploatacji — 31.10.2016 1.

11. A. Zakres funkcji

- dostep przez 24 godziny 7 dni w tygodniu,

- import przelewdw w formatach MT940 i VideoTel z innych serwisdéw finansowych,
- podpisywanie przelewdw za pomoca karty kryptograficznej,

- przegladante 1 wydruk wyciagdw,

- historie operacji - wydruk oraz export do formatéw Excela i pdf,

- definowanie listy kontrahentow,

- import kontrahentéw z innych serwiséw fmansowych,

- informacje o rachunkach, lokatach, kredytach i zleceniach statych,

- dodawanie uzytkownikéw Serwisu oraz zarzadzanie ich uprawnieniami,

- podzial rachunkéw na jednostki organizacyjne.
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- operacje wprowadzane przez Internet Banking sa w czasie rzeczywistym rejestrowane w
systemie bankowym na rachunku klienta. Podobnie zmiany wprowadzone na rachunku klienta
przez bank, sg natychmiast widoczne przy obstudze poprzez Internet Banking.

11.B. Ochrona danych

Korzystanie z serwisu wymaga zainstalowanej dowolne] przegladarki internetowe]
obstugujacej SSL 128 bitowy, JavaScript oraz pliki cookie (zalecane Internet Explorer 8,
Firefox3), zainstalowanej aplikacji CryptoC@rd Suite wraz z aktywna kartg kryptograficzna,
oraz aplikacje Java.

Polaczenie z Bankiem chronione jest 128 bitowym protokolem szyfrujgcym SSL, co
praktycznie uniemozliwia przejecie przez osoby niepowolane kontroli nad akiywna sesja
uzytkownika. Jednakze, zalecane jest samodzielne sprawdzenie autentycznosci certyfikatu,
ktory zostal zastosowany podczas szyfrowania transmisji.

Autoryzacja operacji realizowana z zastosowaniem kart kryptograficznych, wydawanych
wylacznie przez Bank, zapewnia ochrong przed realizacja zlecen bez wiedzy wilasciciela oraz
potwierdza autentycznos¢ przesytanych informacji.

12. KASA system obstugi kasowej /wersja 2017.0.2.7.1025.1106/ Data przyjecia do
eksploatacji— 01.02.2018 1.

System Kasa umozliwia obshige gotéwkows interesantéw w urzedzie. Menu systemu
dostarcza mozliwo$¢ szybkiego rejestrowania wplat, wystawiania potwierdzen z
jednoczesnym podgladem konta. Integracja z systemami ksiegowymi takimi jak ksiegowosé
Zobowigzan eliminuje konieczno$é kilkukrotnego recznego ksiegowania tej samej operacii.
Korzystajac z programu mozemy latwo 1 szybko tworzy¢ raporty kasowe i inne zestawienia
pomocnicze. W kazdej chwili dostepny jest podglad szezegdlowych danych dotyczacych
dziennych obrotdw, takze w rozbiciu na rodzaje wplat i wyplat.

12. A Podstawowe funkcje

« Otwieranie kasy, z mozliwoscia podania dowolnej liczby niezaleznych sald poczatkowych
za kazdy dzien

+ Rejestrowanie przychoddéw i rozchodéw z uwzglednieniem ich réznych rodzajow i form w
rozbiciu na dochody i wydatki, w powigzaniu na grupy dla dowolne;j liczby niezaleznych sald

» Mozliwos¢ wystawiania zdefiniowanych wg wilasnych potrzeb pokwitowan z opcjg ich
wielokrotnego wydruku

» Dokumentowanie historii obrotéw w postaci raportéw kasowych i zestawient pomocniczych
na wybrane dni, salda i wybranych operatoréw.

13. INFORMACJE PODATKOWE PRZE7Z INTERNET ePodatki /wersja 2015.0.0.2.506/.
Data przyjecia do eksploatacji 01.01.2018 r.

Informacje podatkowe sg teraz dostepne niezaleznie od miejsca i czasu — wystarczy dostep do
Internetu, takze z kawiarenki internetowej lub kiosku informacyjnego. Ustuga ePodatki
umozliwia osobom fizycznym 1 prawnym mozhiwosé biezacego sprawdzenia podstawy
opodatkowania, kwoty naleznych podatkéow, zaleglosci oraz odsetek. Dodatkowo, mozliwe
jest tez oplacenie wybranych naleznosci poprzez system bankowoscei mternetowej platnika.

13. A Funkcje systemu
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Po zalogowaniu sig do systemu podatnik ma dostep do kompletu informacji o wszystkich
swoich nieruchomosciach z terenu gminy. Po wybraniu jednej z nich, otrzymuje informacj¢ o
sposobie naliczenia podatku lub oplaty, o wysokosci poszczegéInych rat i terminie ich
platnosei, a takze o istniejgcych zaleglosciach i naleznych odsetkach. Informacje sg pobierane
bezposrednio z bazy danych urzedu.

Mozliwe jest tez skorzystanie z PayByNet - ushigi, pozwalajacej na uregulowanie wybranych
naleznoéci poprzez system bankowosci elektronicznej — wystarczy wybraé kwoty w usiudze
ePodatki, zalogowacé si¢ na stronie banku i potwierdzi¢ przelew PIN-em lub hastem.
Zastosowane technologie (algorytm szyfrujacy RSA) zapewniajg bezpieczeristwo i1 poufnosé
przesytanych danych.

Korzystanie z ustugi jest dla podatnika bezplatne — wypelnia on odpowiedni formularz
internetowy, na podstawie ktérego urzednik decyduje o przyznaniu uprawnien do
przegladania danych i ich zakresie, a nastepnie drogg mailowa zaprasza podatnika do
odebrania hasel, koniecznych do korzystania z ustlugi ePodatki oraz weryfikacji jego
tozsamosel. Od tej pory nie ma wigcej koniecznosci odwiedzania urzedu w celu ustalenia
wymiaru podatkéw i oplat lub naleznosci, pozostalych do oplacenia — wystarczy komputer z
dostepem do Internetu.

14. SMS Powiadomienia - wysylanie spersonalizowanych SMS-6w do podatnikéw /wersja
2017.0.1.1.5.1017/. Data przyjecia do eksploatacji 01.01.2018 r.

Powiadomienia to aplikacja, ktéra pozwala wspoipracujacym z nig programom na wysylanie
platnikom podatkéw 1 oplat wiadomosci SMS z informacjami, dotyczgcymi szezegdlowego
stanu ich kont.

Mozna wige wysta¢ np. przypomnienie o terminie platnosci podatku, informacje o wysokosei
naleznej oplaty za odbiér odpadéw, lub spersonalizowane zawiadomienie o stanie zaleglo$ci
w oplatach wraz z odsetkami na biezacy dzien. Mozliwe jest oczywiscie takze przesytanie
dowolnych informacji, zwigzanych z zyciem gminy lub praca urzedu.

14. A Funkcje systemu

« Wybdr adresatéw powiadomien wg danych z bazy osobowe;j

* Predefiniowane szablony wiadomogci

« Automatyczne personalizowanie wiadomoséci w oparciu o informacje wymiarowe 1
ksiegowe

+ Eksportowanie danych gotowych do wysytki SMS do pliku

» Dowolne redagowanie tresci powiadomienia

* Kontrola wysytki — mozliwe wezesniejsze przegladanie

i weryfikacja przygotowanych powiadomien

» Integracja z aplikacjami dziedzinowymi INFO-SYSTEM

15. UPK - Uniwersalny Program Ksiegujacy /wersja 2017.0.1.0.4.1221/ Data przyjecia do
eksploatacji 01.01.2018/

Uniwersalny Program Ksiegujacy jest narzedziem stuzacym do obshugi platnosci masowych.
Program automatyzuje i przyspiesza proces ksiggowania, poniewaz wczytuje wyciag
bankowy (generowany elektronicznie przez bank), rozpoznaje poszczegélne przelewy oraz
umozliwia rejestracje przelewu z wyciggu do odpowiedniego systemu finansowo -
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ksiggowego (Ksiegowosé Zobowiazan, Ksiegowosé Budzetowa). Mozliwa jest takze obstuga
kont wirtualnych - ustuigi oferowanej przez banki, ktéra znacznie przyspiesza proces
rejestrowania naleznosci.

15.A. Funkcje systemu

1. Bank dostarcza wyciagg w formie elektronicznej,

2. Wyciag jest szybko analizowany i wezytywany do programu,

3. Nastgpnie zostaje wyswietlona lista przelewoéw z szezegdlowymi danymi dotyczacymi
kazdego przelewu,

4. Operator wybiera przelew i w pierwszej kolejnodei przydziela go do odpowiedniego
programu, w ktérym ma zosta¢ zaksiegowany,

5. Nastepnie przydzielony dla danego programu przelew ksieguje w tym programie. Tg
operacja mozemy wykonywa¢ hurtowo.

16. OPLOK System wymiaru optat lokalnych /wersja programu 2018.0.170.501.180.222/,
Data przyjecia do eksploatacji 01.01.2018 1.

Rozliczanie zobowigzan z tytulu oplat lokalnych mozliwe jest dzieki programowi Oplaty
Lokalne. Korzystajgc z programu, uzytkownik w prosty i tatwy sposdb ewidencjonuje i
rozlicza oplaty. Wprowadzane przez uzytkownika dane sg prezentowane w czytelny sposdb.
Co wigcej, wszystkie informacje przechowywane sg w jednej bazie danych, dzigki czemu
zarzadzanie kontami podatnikéw i naliczonymi oplatami jest sprawne i szybkie. Program
dostarcza mozliwo$é tworzenia zestawien wedlug interesujacych nas kryteriow. Konto
podatnika na ktérym liczony jest wymiar mozemy elastycznie modyfikowaé, a wszelkie
zmiany stosowane sg odpowiednio do konta ksiegowego. Interfejs zaprojektowalismy zgodnie
z naszymi zasadami — jest prosty, wygodny i fawy w obstudze.

Program pracuje w $§rodowisku Windows, w oparciu o wydajna, SQL-owg baze danych
Firebird (OpenSource) lub Oracle. Wykorzystuje mechanizmy Windows, pozwala na prace w
sieci z jednoczesng pracg wielu uzytkownikéw, z ktérych kazdy moze mie¢ zdefiniowane
wiasne uprawnienia.

Podstawowe funkcje systemu

1. Prowadzenie rejestr platnikow

2. Prowadzenie rejestru zobowigzan

3. Automatyczne naliczanie oplat i tworzenie przypiséw

4. Eksportowanie danych do ksiggowosci

5. Drukowanie dokumentdw niezbednych do rozliczania podatnikéw.

Wszystkie zmiany wersji oprogramowania wykorzystywanego dla potrzeb prowadzonej
rachunkowosci w Urzedzie Gminy Zabia Wola wyszczeg6lniane sa w odrebnych rejestrach
prowadzonych przez pracownikéw merytorycznych wykorzystujacych dany systen.
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Zalaeznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 92/2017 Wéjta
Gminy Zabia Wola z dnia 29 grudnia 2017 1.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszezen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach antywlamaniowych.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddane sa:
— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
— ksiegowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksicgowych,
-~ dowody ksiegowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe 1 finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewngtrznych elektronicznych
nosnikach informacji, co najmniej raz w tygodniu,

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwosé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkéw danego pracownika),
- profilaktyke antywirusows — stosowane programy zabezpieczajgce,
- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw, firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowymi od sieci i Internetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treéci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosénik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy
niz 5 lat.

2, Przechowywanie zbiordw

2.1. Przechowywanie zbieréw papierowych

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiarn emerytury lub renty), liczac od
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dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszezen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoséci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacii,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

— ksiggi rachunkowe, wraz z dokumentami zrédlowymi, dotyczace projektéw realizowanych
z udzialem s$rodkow pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres
okreslony odrgbnie w umowach zawieranych na realizacje tych projektow.

Po uplywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sa w Wydziale Finansowym,

a nastgpnie w kolejnym roku przekazywane sa do archiwum zakladowego w terminach

okreslonych w przepisach w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja i

kategoria akt. W archiwum zakladowym dokumenty przechowywane sg zgodnie z

postanowieniami zawartymi w ustawie o rachunkowoéci oraz uregulowan wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczgtku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

2.2. Przechowywanie zbioréw w formie elektroniczne;j.

O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi Zarzadzenie nr

10172015 Wojta Gminy Zabia Wola z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia

Polityki Bezpieczenistwa 1 Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz

Regulaminu Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Zabia Wola.

3. Udestepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po wuzyskamiu pisenmej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Nr 92/2017
Wéjta Gminy Zabia Wola z dnia 29
grudnia 2017 r.

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentéw w Urzedzie Gminy w Zabiej Woli

Sprawy nie objgte niniejszg instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi instrukcjami
wewnetrznymi:

- instrukcji inwentaryzacyjnej,

- zasad gospodarki kasowej,

- zakladowego planu kont.

1. Zasady 1 zakres kontroli dekumentdw.,

1.1. Przedmiot kontroli

Przedmiotem kontroli sg dowody dokumentujgce kazde zdarzenie gospodarcze, tj.:

- zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

- opracowane wspdlnie przez jednostke organizacyjna i przez podmiot zewnetrzny bez
wzgledu na to, czy sa dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci.
Przedmiotem kontroli sg bowiem réwniez dowody dotyczace zdarzen wywierajgcych wplyw
na funkcjonowanie Urzgdu.

Przedmiotem kontroli sg takze sporzadzone przez Urzad dowody ksiegowe:

- zbiorcze — shizace do dokonania fgeznych zapisdw zbioru dowoddéw Zrdédiowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

- korygujace poprzednie zapisy;

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrdédlowego;

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowody ksiggowe powinny zawiera¢ cechy okreslone ustawa o rachunkowosci:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okre§lenie numeru identyfikacyjnego,

c) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

d) opis operacji gospodarczej,

e) wartos¢ operacji  gospodarczej, jezeli to mozliwe, okreSlona  takie
w jednostkach naturalnych,

f) data dokonania operacji,

g) data sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data dokonania
operacii,

h) podpis wystawcy dowodu,

i) podpis osoby, ktorej wydano hub od ktdrej przyjeto skladnikow aktywow,
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j) stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzenie podpisem osoby odpowiedzialnej za
sprawdzenie dowodu,

k) stwierdzenie, zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych {dekretacja),
1) mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w pkt. h ik, jezeli
wynikaja one z techniki dokumentowania zapaséw ksiggowych,

b dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce, powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walutg¢ polska wedlug kursu obowiazujacego w dnin przeprowadzenia operacji
gospodarczej.

Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system

przetworzenia danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obecnych na walute obca, a

wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk,

m) dowdd ksiegowy powinien byé rzetelny, tj. zgodny a rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej, ktéra dokumentuje kompletny, zawierajacy co najmniej dane wymienione w

pkt. 1-13 oraz wolny od bledow rachunkowych.

W dowodach ksiegowych nie dokonuje si¢ wymazywania i przerébek.

Dowody  ksiggowe, bedace zaréwno dowodami  dokumentujgcymi  sprzedaz

i zakup w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku od towaréw 1 ustug, oprécz cech, o

ktorych mowa wyzej, winny dane okreslone przepisami o podatku od towardw i ustug.

1.2 Zasady kontroli.

1) Ogdlne zasady kontroli.

Dowody ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koncowej, z tym ze
dowody ksiegowe podlegajg réwniez kontroli rachunkowej.

Dokumenty wewngtrzne oraz opracowywane wspolnie z podmiotem zewnetrznym podlegajg
kontroli na kazdym etapie powstawania dokumentu, ktdry w zaleznodei od rodzaju
dokumentu powinien wyprzedza¢ powstawanie zdarzenia Iub byé¢ zgodny z etapem procesu
zdarzenia, ktérego dotyczy.

2) Etapy kontroli.

Dokumenty podlegaja kontroli w nastepujacej kolejnosci:

- kontroli formalnej i merytoryczne;j,

- kontroli formalnej i rachunkowe;.

Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujgey potwierdza poprzez zlozenie
podpisu 1 wpisanie daty kontroli na pieczeci.

Fakt dokonania sprawdzenia pozostatych dowoddw kontrolujgey potwierdza:

- na umowach, w lewym lub prawym dolnym rogu (poprzez zlozenie parafy);

- na pozostalych dokumentach 1 w miejscu do tego wyznaczonym.

3) Korygowanie bleddw.

Stwierdzone w toku kontroli:

- bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowaé jedynie
przez wysylanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnientem, chyba ze odregbne przepisy stanowia inaczej:

- bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tredei lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
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daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem celowosei, merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

4) Kontrola celowosci

Polega na zbadaniu, czy wyrazona w dowodzie ksiegowym operacja gospodarcza jest
celowa, zgodna z planem finansowym na dany rok oraz zgodna z obowiazujgcymi
przepisami.

5) Zasady kontroli merytorycznej.

Kontroli merytorycznej podlegajg dokumenty na etapie ich tworzenia, zwigzanym z
planowaniem lub rozpoczetym procesem (zdarzeniem) gospodarczym oraz dokumenty
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych (dowody ksiegowe).

Kontrola merytoryczna swym zakresem powinna, w zaleznosci od rodzaju kontrolowanej
dokumentacji, obejmowac:

- kontrole merytoryczna,

- dokumentacyjna,

- IZECZOW3,

- oraz czegsciowo kontrole formalna, polegajaca na zbadaniu:

- czy treéé i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i normom zaktadowym,

- czy, jezeli czynnoéé¢ winna by¢ poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zlozeniem
zamowienia, znajduje oparcie w tych dokumentach,

- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaly upowaznione osoby,

- czy uczestnicy w zdarzenin potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej co do ilodci,
jakosci 1 gatunku.

Czgsciowe wigczenie kontroli formalnej w zakres kontroli merytorycznej podyktowane jest
podpisem formalnym.

Zatem przystapienic do wykonania kontroli stricte merytorycznej dokumentu nie
odzwierciedlajacego stanu faktycznego (np. ustuga zostala wykonana, lecz przez innego
wykonawcg, niz to stwierdza dokument) jest niezasadne.

Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych winno spowodowaé wdrozenie czynnosci
wyjasniajacych, a w uzasadnionych wypadkach, w sytuacji, gdy proces, operacja gospodarcza
znajduje sig w toku realizacji, winno spowodowac ich zatrzymanie.

Kontrola merytoryczna nie wypehi nalezycie swego zadania zawezajac zakres kontroli tylko
do stanu rzeczowego.

Stwierdzenie na dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny byé szczegélowo opisane
na odwrocie dokumentu.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej na dowodach ksiegowych. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba,
ktéra w nim brala udzial, skladajac pod opisem zdarzenia wlasnoreczny podpis.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiegowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi umowami,
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procedurami wynikajagcymi z ustawy Prawo zamdéwien publicznych i innych. Waine
znaczenie merytoryczne maja takie znaczenie szczegdly kontroli jak:

- prawidiowe nazewnictwo dokonanych operacji, ich symbolika klasyfikacyjna,

- pomiar ilosciowy 1 wartodciowy w tym: ceny, stawki,

- informacje o platnosci,

- dane o rachunku bankowym,

- identyfikacja przedmiotowa i podmiotowa.

6) Kontrola formalna

Polega na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym mu wymogom co do
formy i czy zawiera:

- okreslenie wykonawcy, np.: odcisk pieczeci,

- wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operaciji gospodarczej,

- date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktdrej
dowod dotyczy,

- wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosei,

- wlasnoreczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji.

7) Kontrola rachunkowa.

Polega na dokladnym sprawdzeniw, czy dane liczbowe na dowodach ksiggowych sa
prawidiowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan matematycznych i normami,
ktore obowiazuja w danych czasie (np.: normy zaokraglen, obliczeri podatkowych itp.).
Osoby dokonujgce kontroli rachunkowej powinny przeprowadzi¢ obliczenia od poczatku w
sposdb prawidlowy, niezaleznie od danych wynikajacych na dowodzie ksiggowym.
Kontrolujacy nie moze z géry akceptowaé sposobdw obliczen bez wzgledu na to, kto je
poprzednio wykonywal. Dowod po kontroli rachunkowej nie moze juz zawiera¢ zadnych
bledow w liczbach.

Kontroli rachunkowej podlegaja dokumenty na etapie ich tworzenia, zwiazanym z
planowaniem lub rozpoczetym procesem (zdarzeniem) gospodarczym oraz dokumenty
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych (dowody ksiegowe).

Kontrola rachunkowa to sprawdzenie, czy dokument jest wolny od bledéw rachunkowych.
Kontrola rachunkowa swym zakresem obejmuje rdéwniez kontrole formalna, polegajacg na
sprawowaniu:

- czy dokument zostal wystawiony w  sposéb  technicznie  prawidlowy
1 zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

- czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron w zdarzeniu, w tym pieczgciami
imiennymi 1 podpisami oséb dzialajacych w imieniu stron oraz czy osoby dzialajace w

imieniu podmiotu posiadaja umocowania prawne do dzialania,

- czy operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy poddana zostala kontroli merytorycznej
w sposob prawidlowy oraz czy dowdd zostal zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej
kontroli,

- czy uczestnicy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego co do ilosei, jakodei 1 gatunku,

- czy jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska i czy
w sposob prawidlowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak. to
kontrolujacy pod wzgledem rachunkowym winien takie przeliczenie wykonad).
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W przypadku dowoddw ksiegowych zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem rachunkowym
jest:

- niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajacego wady formalne i merytoryezny,

- przygotowanie prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia poprzez wprowadzenie do klaunzuli pieczeci
zatwierdzajacej, kwoty, na ktéra opiewa dowdd, wyrazone] liczbg i stownie,

- zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidlowa pelng
dekretacje (sposéb ujgcia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych tgeznie z miejscem
powstawania kosztow, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego
upowazniona),

- zadbanie o to, azeby dowdd ksiegowy przed jego zaksiegowaniem zostal zatwierdzony do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

Dokonanie kontroli celowosei merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokumentu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisow 0sdb sprawdzajacych.

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci, kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub kierownikom referatu badz
pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska pracy z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupeinienie,

- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowigzujacymi przepisami.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowy uznane jako prawidlowe sg
kierowane do akceptacji przed ksiggowej, a nastepnie przechodza do fazy dekretacji i
wreszeie ksiggowane. Dowody ksiggowe akceptuja Woéjt i Skarbnik. Wszystkie dowody
ksiegowe po przejéciu wymagane] akceptacji sg dekretowane wg zakladowego planu kont i
zgadnie z dekretem ksiegowane.

Zobowigzani do kontroli formalnej 1 rachunkowe]j moga czes¢ obowigzkéw i uprawnien im z
tego tytulu przystugujacych przeniesé za upowaznieniem na podlegtych im pracownikdw.,
Rachunki (faktury) zewnetrzne - przez inspektora ds. kancelaryjnych - zostajg skierowane do
kierownikdéw referatéw (na stanowiska pracy) odpowiedzialnych za realizacje operacji
gospodarczych w nich wyrazonych.

Kontrolg merytoryczna i rachunkowsg faktur za roboty budowlano-montazowe w trybie
inwestycji winien przeprowadzi¢ inspektor nadzoru, w nastepstwie odnotowaé ten fakt na
fakturze lub protokole odbioru.

Wszystkie dowody ksiegowe przed ich realizacjg podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez
Wojta 1 Skarbnika, badz przez dzialajacych w ich imieniu upowaznionych pracownikéw
Urzedu Gminy.

Skarbnik Iub osoba upowazniona dokonuje kontroli formalno-rachunkowe] dowodu
ksiegowego, dekretuje dokument zgodnie z przyjetym w Urzedzie Gminy zakladowym
planem kont. Do kentrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia,
poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktéra opiewa dowédd oraz
zadbanie o to, azeby dowodd ksiegowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony (przed
zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.

8) Przechowywanie dokumentdw ksiegowych.
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Dokumenty ksiggowe winny by¢ archiwizowane wedlig z géry okreslonego porzadku,
zgodnie z klasyfikacjg akt i przyjetym podzialem wedlug rodzajéw dokumentéw oraz
przepisami ustawy o rachunkowosci zgodnie z przyjetymi zasadami archiwizowania,
dokumenty przed wprowadzeniem do ksiag rachunkowych podlegajg ponumerowaniu.
Sposéb numerowania winien zapewnié ich podzial na okresy sprawozdawcze oraz latwe
odszukanie (cyfra arabska). Numer identyfikacyjny winien by¢ latwo dostrzegalny, dlatego
wskazanym jest wpisywanie go kolorem zielonym w prawym, gérnym rogu kazdej strony
dowodu ksicgowego 1 jego zalgcznikdw.

Dokumenty po zaksiegowaniu winny by¢ wpiete do akt wedhig rodzajéw dokumentacji w
porzadku narastajacym.

Roczne zbiory dowoddw ksiggowych oznacza sie okresleniem ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w dziale prowadzacym ksiegi rachunkowe w podziale na
okresy sprawozdawcze. Po wyznaczonym okresie powinny by¢ one przekazane do archiwum
zgodnie z przyjeta procedura.

9} Zabezpieczenie mienia.

Mienie bedace wlasnosciag lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwoéé kradziezy.

Po zakorczeniu pracy budynek Urzedu powinien byé zamkniety na klucz, a okna
pozamykane.

Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.

Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ przechowywana w
kasie pancernej. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zabezpieczenie mienia zakladu ponosi
kierownik jednostki.

10) Zasady przechowywania sprawozdan. dowodéw i ksigg rachunkowych.

Sprawozdania finansowe odklada w stanie uporzadkowanym do odpowiednich teczek.
Udostgpnienie dowodow z urzadzen ksiegowych pracownikom Urzedu Gminy odbywa sie za
pokwitowaniem. Natomiast udostepnienie poza obreb Urzedu — tylko na podstawie pisemnej
zgody Wdjta, wydanego na umotywowany wniosek zainteresowanego pracownika.

Teczki z dowodami, ksiegi rachunkowe i sprawozdania operatywne oraz pdlroczne 1 roczne,
Urzgd Gminy przechowuje we wiasnym archiwum min. przez 5 lat, kwitariusze przychodowe
przez 10 lat a listy plac przez 12 lat.

Po uplywie tych termindéw i uzyskaniu orzeczenia wlasciwego panstwowego archiwum, akta
te mozna przekaza¢ na przemial do skladnicy surowcdéw wtornych badz do archiwum
panstwowego.

11) Obieg dowoddéw ksiegowych.

Dowdd sprawdzony jest przez rozne referaty i samodzielne stanowiska odpowiednio do ich
zadan w strukturze organizacyjnej Urzedu. Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od
chwili ich sporzadzenia albo wplywu do Urzedu, az do momentu ich zadekretowania i
przekazania do ksiggowania.

Poszczegélne dokumenty majg rézne drogi obiegu, jednakze bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy dazy¢, aby ich obieg odbywal sie najkrotsza i najprostszg droga. Wymaga
to przestrzeganie zasad:
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- przekazywania dokumentéw tylko do tych referatow, ktére korzystaja z zawartych w nich
danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

- roéwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw, co zapobiega okresowym spietrzeniu
prac, powodujgcemu mozliwosé zwickszenia pomylek,

- dazenie do skrécenia do minimum czasu przetrzymywania dokumentéw przez
odpowiedzialne referaty i samodzielne stanowiska.

1.3. Obieg dokumentdw,

1) Dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczace zakupdw, ushug takich jak np. zamdéwienia.
oryginaly faktur winny mieé nastepujacy obieg w Urzedzie:

- Kancelaria, ktéra niezwlocznie przekazuje je do:

- Kierownikéw Referatéw, badz na samodzielne stanowiska pracy, gdzie sg sprawdzane pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci, ktdrzy bezzwlocznie przekazujg je do:

- Skarbnika badZ osoby upowaznionej, ktéry je dekretuje, sprawdza pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym i dokonuje kontroli wstepnej, po czym bezzwlocznie przekazuje
do:

- Wojta badZ zastepcy Wdjta celem zatwierdzenia do wyptlaty, ktéry przekazuje je do:

- Kasy, celem dokonania przelewu nalezno$ci na konto kontrahenta Jub do wyplacenia, po
dokonaniu tych operacji przekazuje je do:

- Skarbnika, badz osoby upowaznionej celem ujgcia w ksiggach rachunkowych.
Podpisane umowy na zakup/dostawe towaréw 1 ushug - w celu ujecia w ksiegach
rachunkowych ~ nalezy przekazywa¢ do Referatu Finansowego niezwlocznie, tj. w miesigcu
ich zawarcia.

2) Dokumenty zwigzane z wyplata wynagrodzen pracownikéw. wedhig umow — ..zlecet” i ..o
dzieto”.

Sporzadzone przez inspektora majacego w zakresie czynno$ci naliczenia plac oraz
zleceniodawca po zatwierdzeniu faktu wykonania pracy zgodnie z umowa, przekazuje
rachunki do inspektora zajmujacego si¢ placami tego samego dnia lub najpdZniej w dniu
nastepnym. Inspektor ds. plac sprawdza listy, rachunki pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym uzupeiniajac o wyliczenia:

- kosztdw uzyskania przychodu (przy umowach doraznych),

- podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

- skfadki ZUS,

- innych potracen,

- kwoty netto do wyptaty (liczbowo i stownie).

Inspektor ds. plac ma obowigzek prowadzi¢ ewidencje podatkowa, ZUS-owskg i innych
potrgcenn od wszystkich list plac, rachunkéw 1 uméw zlecenia zgodnie z aktualnymi
przepisami, Potracenia od wynagrodzen winny byé odprowadzone w ustawowych terminach
wraz z niezbednymi deklaracjami podatkowymi i raportami ZUS-owskimi.

Miesicezne listy wynagrodzen 1 rachunki dorazne wynikajace z zawartych uméw

przekazywane sg do:
- Skarbnika lub osoby upowaznionej, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym, merytorycznym, ktéry przekazuje je do:
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- Wojta, celem zatwierdzenia do wyplaty, ktéry przekazuje je do:

- Kasy, celem sporzadzenia przelewdw na rachunki bankowe lub dokonania wyplaty z kasy;
po dokonaniu wyplaty listy przekazywane sa do:

- Skarbnika Gminy, badz osoby upowaznionej celem ujecia w ksiegach rachunkowych.,
Podpisane umowy nalezy przekazywaé do Referatu Finansowego niezwlocznie, tj. w
miesigcu ich zawarcia.

3) Kasa.

- Przyjmowanie dowoddéw zewnetrznych, rejestrowanie wszystkich przyjmowanych po
terminie zapltaty faktur po uprzedniej wstepnej kontroli ich poprawnosci,

- Przekazywanie raportéw kasowych do ksiegowosei codziennie nastepnego dnia do godz.
16%.

- Przechowywanie kopii dowodéw kasowych i raportéw finansowych oraz rejestry innych
dokumentdw przez okres 5 lat, liczac od dokonczenia kazdego kolejnego roku obrotowego.

4) Upowaznienia.

- do sprawdzenia poszczegblnych rodzajéw dowoddéw pod wzgledem merytorycznym sa:
Sekretarz, Kierownicy referatow, samodzielne stanowiska,

- do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i kontroli wstgpne;:
Skarbnik i upowazniona osoba,

- do zaplaty zatwierdza dowody ksiggowe: Wojt 1 jego Z-ca.
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