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6.

. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedzie @ Gminy

w Baniach ul. Sko$na 6, 74-110 Banie.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc, kwartat, rok.

Zamknigcia ksigg nalezy dokona¢ nie pdzniej niz w ciagu 3 miesiecy od pierwszego
dnia roku kalendarzowego nastepujacego po roku budzetowym, ktérego zamkniecie
dotyczy. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostek kontynuujgcych
dziatalno§¢ powinno nastgpi¢ najpdzniej w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy (art. 12 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).
Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowa

-z wykorzystaniem systemu ksiegowosci budzetowej ,,SIGID”

Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujace zbiory:

Dziennik:

zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie

sprawozdawczym,
— prowadzony jest w sposdb umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j,
— zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw liczone w sposéb ciagty,
spos6b zapisbw w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
| zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- dzienniki wyrézniaja: odrebny rachunek bankowy oraz odrebne zdarzenia gospodarcze
dotyczace innych zadan,
np. W- wyciag bankowy : F-faktury
podobne oznaczenie dziennikbw ma zastosowanie do innych dokumentéw ksiegowych
wystepujgcych w jednostce ,
np. faktury,.(F.....), naliczenie list ptac (PK....)

- konta ksiegi gtéwnej,

- konta ksigg pomocniczych (prowadzone wg zasad opisanych przy
poszczegdblnych kontach w zaktadowych planach kont)

— zestawienie obrotow i sald,

. Jednostka nie prowadzi magazynu materiatdw. Materialy sg w dacie zakupy

wydawane do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, potgczone
z ustalaniem stanu tych skfadnikéw aktywow i jego wyceny oraz korekty kosztow
o warto$¢ tego stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy, z zastrzezeniem pkt. 8.
Materiaty biurowe, $rodki czystosci sa odpisywane w koszty w dacie zakupu
i wydawane do zuzycia, paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodéw stanowi
koszt zuzycia materiatdbw. Ww. skiadniki rzeczowych aktywéw obrotowych sg
kupowane na biezgco do zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztéw na dzien
bilansowy.

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw
i ich rozliczenie".

Zatwierdzenie zapis6w ksiegowych, nastepuje najpozniej przed sporzadzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.



5. System informatyczny zapewnia automatyczng ciggtosé zapiséw ksiegowych
w dzienniku. Zapisom w ksiegach rachunkowych system automatycznie nadaje
kolejne numery pozycji. Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktory
definiowany jest jako zbiér dokumentéw posiadajgcych wspdlne cechy. Numer
dokumentu ksiegowego w rejestrze ma nastepujgcqg strukture: czterocyfrowy numer
roku kalendarzowego / dwucyfrowy numer miesigca / numer kolejny dokumentu.

6. Ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesigce), za
wyjatkiem m-ca grudnia zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich
zapiséw dotyczacych danego okresu, i nie pdzniej niz do 25 dnia nastepnego
miesigca.

7. Do ksiag rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastapifo w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe.
Przyjmuje sie, ze do ksiag rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody
ksiegowe stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére
wplyna do Referatu Finansowo-Ksiegowego po opisie merytorycznym do trzeciego
dnia miesigca nastepnego do dziatlu ksiegowosci, decydujgca jest data na
pieczatce ,,wplyw do ksiegowosci” a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od
pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody
ksiegowe, ktére wptyng po tym terminie uyjmowane sg w ksiegach rachunkowych
miesigca nastepnego,

8. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji
ksiegowej po opisie merytorycznym do dnia 31 stycznia roku nastepnego.
Dopuszcza sie wprowadzenie do ewidencji ksiegowej dokumentéw po tej dacie,
jezeli ich warto$¢ bedzie miata znaczacy wptyw na wynik finansowy jednostki.

9.Podstawe zapisébw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujgce dowody
ksiegowe:
1) wewnelrzne, do kiérych zalicza sie w szczegdoInosci:
a) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych,
b) zawiadomienia 0 zmianach w planie wydatkéw budzetowych,
c¢) decyzje administracyjne,
d) listy ptac,
e) rozliczenia delegac;ji stuzbowych,
f) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,
g)zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych
z dotacji udzielonych z budzetu,
h) decyzje administracyjne,
2) obce, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci:
a) umowy,
b) faktury,
¢) rachunki,
d) sprawozdania z podleglych jednostek,
e) wyciagi bankowe,
f) noty ksiegowe,
g) wyroki sgdowe.
3. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi dowod ksiegowy (w tym
lista ptac), stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej



rzeczywistym przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym i podpisany przez osoby upowaznione.
4. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych mogg stanowic :
1) dokumenty korygujgce - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich
zapiséw w ksiegach rachunkowych;
2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do
czasu otrzymania obcego dokumentu Zroédtowego, gdy konieczne jest
zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem
sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego
dowodu zrodiowego, z wytgczeniem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.
5. Dokumenty ksiegowe s3 rejestrowane pod data wpiywu do ksiegowosci.
Zaptata za wykonanie ustugi, zakupy i inne zobowigzania nastepuje wg
okreslonych terminéw ptatnosci na dokumencie lub 14 dni od daty wptywu do
ksiegowosci. Dopuszcza sie wczesniejszej zaptaty jezeli to nie zakiéci gospodarki
finansowej jednostki.
10.Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy
dowdd jest wolny od btedéw formalnych i rachunkowych.
11.Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu
musi by¢ odpowiednio uwidocznione na pieczgtkach za pomoca daty i podpisu
osoby sprawdzajgce;.
12.Wolny od btedéw merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony
zostaje oznaczeniem miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych.
13.Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotagczana do dowodu w
formie wydruku lub luznej karty. Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem
ksiegowym badz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.
14.Ewidencje i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowej Urzedu prowadzi sie
zgodnie z zasadag ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach Zespotu 4 - "Koszty
wedtug rodzajéw i ich rozliczenie".
15.Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest
ewidencjonowana jako przychod, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego
dotyczy.
16.Ponoszone z gory wydatki dotyczgce w szczegblnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletéw, optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne
ptatnosci ponoszone za okres przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczacy danego
roku budzetowego, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wpltyw na sytuacje finansowg
oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki
i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w cafosci w kosztach miesigca,
w ktérym zostat dokonany wydatek.
17.Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalnos¢ kwot
w poszczegdinych miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujacy
sposob: dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament za styczen
nastepnego roku zaliczane sg do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajgcy w dwoch




réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach
nastepnego roku.

18.Naleznoéci z tytutu wydatkdw niewyegzekwowane do konca roku budzetowego
i bedgce naleznoSciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegajg
przeksiggowaniu na konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod
datg 31 grudnia danego roku budzetowego.

19.Na kontach zespotu 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje
zachowanie zasady czystosci obrotéw i koniecznosé¢ stosowania technicznego
zapisu ujemnego.

20.Do konta 130 — ,Rachunek biezagcy jednostki” prowadzi sie dodatkowsg ewidencje
szczegotowa umozliwiajacg ustalenie wydatkow realizowanych w ramach funduszu
soteckiego, zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

21. Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne
zapewniajgce wyodrebnienie poszczegéinych rozrachunkéw z poszczegoinymi
kontrahentami oraz rozrachunkéw z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych wg
podziatek klasyfikacji budzetowej. System informatyczny zapewnia wyodrebnienie

zobowigzarh wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia sporzgdzanie
sprawozdan budzetowych.
22 Ewidencja szczegotowa naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest

w ksiggowosci podatkowej i stanowi integralng czesc¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

23. Gmina posiada rachunki bankowe, oddzielnie dla dochodéw Organu, dochodéw
witasnych, wydatki jednostki oraz inne rachunki pomocnicze w celu prawidtowego
wyodrebnienia ewidencji ksiegowej. Dla prawidiowego wyodrebnienia ewidencji dla
wszystkich rachunkéw bankowych stosuje sie konto 130 w podziale na klasyfikacje
budzetowg z odpowiednim kodem.

24.Dopuszcza sie ptatnosci kartg pfatniczg. Zasady korzystania z stuzbowej karty
ptatniczej reguluje odrebne Zarzadzenie Wéjta Gminy Nr 93.2020 z dnia 31 sierpnia
2020 .

25.Uzyskane przez jednostke wplywy, ktére wplynely jako zwroty dokonanych
wydatkow w tym samym roku budzetowym ewidencjonuje sie jako zwrot wydatkéow
w tym roku budzetowym, z wyjatkiem:
- zwrotu kosztéw upomnien w postepowaniu egzekucyjnym,
- zwrotu podatku od towaréw i ustug VAT oraz wptat zalegtego podatku VAT, ktore
wptywajg na dochody,
- zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich latach budzetowych wplywajg na
dochody i stanowig dochdd danego roku.



Na dokumentach ksiegowych (np. faktury, rachunki) obowigzuja pieczgtki wskazane
ponizej:

Pieczatka j.w. z dekretacjg zawiera nr konta WN i MA, klasyfikacje budzetowg kosztow,
informacje z jakich $rodkoéw dokonano zaptaty oraz kwotg. Podpisu stwierdzajgcego
dokonanie prawidtowej klasyfikacji dokonuje pierwszy Gtéwny ksiggowy/skarbnik
a nastepnie kierownik jednostki/woéjt. Data na pieczatce jest zgodna z datg wplywu
dokumentu, pod ktora nastepuje ksiegowanie dokumentu jako kosztu. Na dokumentach
ktore wplynely do 3-go kolejnego miesigca a dotyczace poprzedniego miesigca
sprawozdawczego, date umieszczamy zawsze ostatniego dnia m-ca sprawozdawczego.
Podpisy gtéwnego ksiegowego/skarbnika oraz kierownika jednostki/wédjta na
,dekretowniku” oznacza ze dokument zostat dopuszczony do zaptaty i miesci sie w planie
finansowym jednostki. .

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

Pieczatka sprawdzono pod wzgledem merytorycznym — jw. jest podpisywana przez
pracownika merytorycznego dokonujacego zakupu. Pracownik merytoryczny dokonuje
weryfikacji kontrahenta poprzez wydruk z ,,biatej listy”, podczepiajgc go pod fakture



Pieczatka j. w informujgca o terminie zaptaty. Podpisu dokonuje osoba sporzadzajgca
przelew. Osoba sporzadzajgca przelew stawia pieczatke o weryfikacji ostatecznej
kontrahenta na biatej liscie w dniu zaptaty.

Pieczatka pod wzgledem formalno-rachunkowym $wiadczy, Zze dokument ksiegowy zostat
sprawdzony prawidtowo w tym zakresie.

Pieczatki stosowane w jednostce majg zastosowanie przy opisach na dokumentach
ksiegowych realizowanych w Urzedzie projektow pozyskanych z $rodkéw zewnetrznych.
Na dokumentach projektowych mogg by¢é stosowane inne pieczatki wymagane
w umowach.

W dokumentach ksiegowych (np.: wyciggi bankowe, listy ptac, noty) zezwala si¢
podtgczenie wydruku z systemu ksiegowego — rejestr dziennikéw lub odreczny zapis jako
dowdd na potwierdzenie zaksiegowania dokumentu.

Zasady rachunkowo$ci stosowane przy realizacji programéw srodkéw europejskich
oraz innych sSrodkéw niepodlegajacych zwrotowi:

1. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje
danego zadania, technikg komputerowa — przy uzyciu programu SIGID

2. Wydatki na zadanie realizowane w ramach projektéw, uméw, ujmowane sg zgodnie
z planem finansowym, wg klasyfikacji budzetowej, w paragrafach z odpowiednig
czwartg cyfrg dla tych srodkéw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw, rozchodéw
oraz $rodkéw ze zrédet zagranicznych

3. W uzasadnionych przypadkach, do obowigzujacego planu kont mogg by¢
wprowadzone dodatkowe konta syntetyczne dotyczace projektu — zadania

4. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonym projektem, podpisang umowg
i harmonogramem rzeczowo-finansowym. Dla wyréznienia dziennikéw projektowych
(wyciagi bankowe, faktury, listy ptac, noty) stosujemy dwuliterowy lub dwucyfrowy
wyréznik wg mozliwosci sytemu.

5. Dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajgce poniesiony wydatek w ramach
projektu powinny zawierac elementy opisu obowigzujgce w jednostce i dodatkowe
wskazane w umowach.

6. Wszystkie dokumenty dotyczace projektu przechowywane sg w odrebnie
oznaczonych segregatorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie.

7. Dla celéw projektowych moze by¢é otwarty oddzielny rachunek bankowy jezeli
wymaga tego umowa o dofinansowanie.



Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wg zasad okreslonych w art. 28 ustawy
o rachunkowosci oraz w przepisach szczegéinych wydanych na podstawie ustawy
o finansach publicznych, z uwzglednieniem zdefiniowanego ponizej sposobu ich

wyceny.
Ustalam nastgpujace metody wyceny aktywdéw i pasywdw oraz ustalania wyniku
finansowego:

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne

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

a) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,
ktéry obejmuje ogét kosztébw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia
do uzytkowania,

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

d) w przypadku nieodpfatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci
rynkowej z dnia ofrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie
o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Paristwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) warto§¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej - wedlug wartoSci netto wynikajgcej z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjne;.

2. Wartoéci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,
otrzymane nieodpfatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedtug wartosci
okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug
wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem
ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci
niematerialnych i prawnych, jezeli byty zakupione wraz z komputerem i stanowig
jego integralng cze$é, bez ktérych komputer nie bylby zdatny do uzytku.
Powiekszajg one warto$¢ srodka trwatego albo pozostatego Srodka trwatego.




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

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

— srodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych;

— odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o
wartoséci nieprzekraczajgcej wielko$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

. Srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo-warto$ciowej w podziale na:
podstawowe $rodki trwate (Srodki trwate o warto$ci poczatkowej przekraczajgcej
kwote ustalong w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych) oraz
pozostate $rodki trwate (meble i dywany bez wzgledu na warto§¢ oraz skfadniki
- majgtku o wartosci poczatkowej przewyzszajgcej kwote 1 000 zt i nieprzekraczajgcej
kwoty 10.000,00 zi).

. W przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajacej kwoty 1 000 zt) sktadnika majatku spetiajacego warunki uznania
za $rodek trwaly nie zostaje ujety w $rodkach trwatych, a jego wartos¢ poczatkowa
zostaje jednorazowo odpisana w ciezar kosztéow materiatéw pod datg oddania do
uzytkowania, jednoczes$nie jednak przedmiot objety zostaje ilosciowa lub ilosciowo-
wartoéciowg ewidencjg pozabilansowg Ilub bezposrednio w cigezar kosztow
materiatow pod datg oddania do uzytkowania.

Dokonujac kwalifikacji danego sktadnika majgtkowego o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty 1 000 zt do wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprocz ceny
jednostkowej wzigé pod uwage trwatos¢ (stopien eksploatacji) i uzyteczno$c
(przeznaczenie) zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci.

. Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegajg $rodki trwate i wartosci
niematerialne i prawne.

. Pozostate $rodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze
srodkéw na wydatki biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu).
Odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt dziatalnosci operacyjnej w catosci ich
wartos$ci i sg umarzane w catosci w momencie oddania do uzywania.

. Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie od
miesigca nastepnego po miesigcu, w ktérym nastapito przyjecie srodka trwatego lub
wartosci niematerialnej i prawne;j.

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

sie metode liniowa.

11. Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce.
12.Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje

jednorazowo za okres catego roku.

13.W przypadku, gdy nieumorzony s$rodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego

likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpisébw amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w kidrym byt uzytkowany.



14.W przypadku zakupu jednakowych sktadnikéw majatkowych spetniajgcych definicje
Srodkéw trwatych, ktérych cena jednostkowa przekracza 70 000,00 z{, podlegajg
ujeciu w ewidencji bilansowej Srodkéw

15.Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze od
istotnej wartosci poczatkowej srodka trwatego, wéwczas uznaje sie je za koszty
biezgcej dziatalnosci.

Wycena naleznosci i zobowigzan:

16.Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywoéw i pasywoéw wyrazone
w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

17.Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobienistwa ich
zaptaty. Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na
podstawie odrebnych ustaw obcigzajg fundusze. Odpiséw aktualizujgcych
naleznosci dokonuje sie z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994
r. o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych zalicza sie
- naleznosci podmiotu upadiego badz postawionego w stan likwidacji do
wysokosci naleznos$ci, ktora nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,
- naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci
badz umorzono postepowanie upadiosciowe, gdyz majgtek diuznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosztow postepowania w petnej wysokosci naleznosci,
- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie
innych okolicznosci lub dokumentéw stwierdzono, ze dituznik nie posiada majgtku, z
ktérego mozna dochodzié¢ wierzytelnosci — w petnej wysokosci,
- naleznosci, gdy diuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wtasciwego
rejestru oséb prawnych — w petnej wysokosci naleznosci,
- naleznosci dtuznika nieSciggnietych w toku zakonczonego postepowania
upadtosciowego — do wysokosci naleznosci

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika
wysokos¢ odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci
wymagalnej do przedzialu czasowego zalegania z pfatnoscig. Przedziatom
czasowym okresOw zalegania z ptatnoScig przypisane sg stawki procentowe
odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci wedtug podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci
i przypisane im wartosci odpiséw aktualizujgcych sg nastepujace:

1) do 1 miesigca - bez odpisu aktualizujacego;

2) powyzej 1 miesigca do 3 miesiecy - odpis aktualizujgcy w wysokosci 30%
naleznosci;

3) powyzej 3 miesigca do 6 miesiecy - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50%
naleznosci;

4) powyzej 6 miesiecy do roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 756% nalezno$ci;
5) powyzej roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.



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

Wycene bilansowa nalezno$ci nalezy zakonczyé do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.

Naleznos$ci splacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw
aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Pozostale aktywa i pasywa:

18.Rzeczowe skitadniki majgtku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodptatnie,
jakimi dysponuje jednostka) wycenia sie na dziehn bilansowy wedtug cen nabycia
przy zastosowaniu zasady pierwsze przyszio — pierwsze wyszio (metoda FIFO).
Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, za wyjatkiem
materiatéw nie przeznaczonych do biezgcego zuzycia. Zakupione materiaty (w tym
paliwo, $rodki czystosci, materialy biurowe) przekazywane sg bezposrednio do
zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

19.Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominainej.

20.Walute obcg wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

21.Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tgcznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

22.Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaptaty tj. wraz
z naleznymi odsetkami.

23.Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg warto$ci nominalnej.

Ustalanie wyniku finansowedo

24.Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
25.Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztow operaciji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychoddw operacyjnych (Ma konta 760).

Zasady ptatnosci naleznosci wynikajgcych z otrzymanych faktur w Gminie Banie, jej
jednostkach organizacyjnych reguluje odrgbne Zarzadzenie Wojta Gminy Banie
w sprawie Procedur zwigzanych z zasadami rozliczer podatku od towardéw i ustug za
pomoca Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci.
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PLAN KONT DLA BUZETU GMINY BANIE

. Wykaz kont
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 — Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 — Pozostate rozrachunki
245 — Wplywy do wyjasnienia
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajgce wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
1. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

ll. Opis kont
1) Konto 133 - ,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych,



w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.
W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie
z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgca z btedu odnosi sie na konto 245, jako
,Sumy do wyjasnienia”. Roéznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajgcego sprostowanie biedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez spfaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu,
oraz wplywy kredytdw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencii
z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wypftaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.
Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw 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 stuzy do ewidencji kredytdbw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadiuzenie z tytutdw kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug umow kredytowych.

3) Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy
jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkow
na niewygasajgce wydatki, w korespondenciji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na
rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki.

4) Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:
1) $rodkoéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym
z data nastepnego okresu sprawozdawczego;




2) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;
3) przelewdéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika 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 by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetlomie okreséw sprawozdawczych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych
w drodze.

5) Konto 222 -, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad Gminy, w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondenciji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad , w korespondencji z kontem
133.
Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodoéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez
jednostki budzetowe i urzad na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

6) Konto 223 — , Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.
Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegbinymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na
ich rachunki $rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw 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) rozliczerh dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wediug poszczegéinych tytutdw oraz wedtug
poszczegoinych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budZzetu 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 $rodkédw niewykorzystanych
w korespondenciji z kontem 135.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w_sposob
umozliwiajagcy ustalenie stanu rozliczen z poszczego6lnymi jednostkami budzetowymi
z tytutu przekazanych im $rodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

9) Konto 240 — , Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
Z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250,
260.
Ewidencja szczeg6towa do konta 240 jest prowadzona w _sposéb umozliwiajacy
ustalenie stanu rozrachunkéw wediug poszczegéinych tytutow oraz wedtug
kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan
z tytutu pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty, natomiast na stronie Ma — kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.



11) Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w_sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci z poszczegéinymi kontrahentami wedtug
tytutéw naleznosci.

Konto 250 moZe wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci
finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu nalezno$ci finansowych.

12) Konto 260 — ,, Zobowigzania finansowe”
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Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzarn finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug
tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzar finansowych.
Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow
jednostek samorzgdu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

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

4) z innych tytutdw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencii
z kontem 133;

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg
poszczegdbinych dochodéw budzetu wediug podziatek planu finansowego.

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

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

14) Konto 902 — ,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegoélnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych,



w korespondencji z kontem 223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecenn pfatniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedtug
poszczegblnych wydatkoéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacii.
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.
15) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw 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.
16) Konto 904 — ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;
2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkébw na dochody
budzetowe. Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkosé zatwierdzonych
niewygasajgcych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.
17) Konto 909 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidenc;ji rozliczerh miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegodlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od
zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na
stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego).
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutdw.
Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.
18) Konto 960 — ,,.Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
W szczegoélnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.
Konto 960 moze wykazywaé saldo Whn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.



19) Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu,
w korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencii
z kontem 903.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sig
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencii
z kontem 901.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

20) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wpiywajacych na
wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz
pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddw 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 zmniejszajgce plan dochodow
budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.

2) Konto 992 — ,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdéw 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 sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow
budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na




stronie Ma konta 992.
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PLAN KONT DLA JEDNOSTKI URZEDU GMINY BANIE

Wykaz kont
Zespot 0 — Aktywa trwate
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate srodki trwate
020 — Wartosci niematerialne i prawne
030 — Diugoterminowe aktywa finansowe
071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — Inne rachunki bankowe

141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budZzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

Zespot 3 — Materialy i towary

310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia



405 — Ubezpieczenia spofeczne i inne swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

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

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy w ewidencji ksiegowej

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

Konta pozabilansowe
093 - Srodki trwale otrzymane w nieodptatny zarzad i uzytkowanie
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat



Opis kont
1) Zespot 0 — ,,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidenc;ji:
1) rzeczowych aktywéw trwatych;
2) warto$ci niematerialnych i prawnych;
3) dtugoterminowych aktywoéw finansowych;
4) umorzenia sktadnikéw aktywoéw trwatych.

2) Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert warto$ci

poczatkowej $rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki,

ktére nie podiegajg ujeciu na kontach: 013, 014, 016

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia

stanu iwartosci poczatkowej $rodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow

trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszeri zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 _umozliwia:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegoinych obiektow srodkow trwatych;

2) ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

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

Konto 011 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych

w wartosci poczatkowej.

3) Konto 013 — ,,Pozostate sSrodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszenn i zmniejszer wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 015,
wydanych do uzywania na potrzeby dziatalno$ci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu
lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu iwarto§ci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie
w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.



Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 _umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz os6b, u ktérych znajduja
sie $rodki trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére wyraza warto§¢ Srodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu w wartosci poczgtkowe;.
6) Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 _umozliwia nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb
odpowiedzialnych.
Konto 020 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowe;.
7) Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 030 stuzy do ewidencji dilugoterminowych aktywéw finansowych,
w szczegdblnosci akgji i innych diugoterminowych aktywéw finansowych nad ktérymi
jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola
ta powinna wynikaé w szczegdlnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu dtugoterminowych aktywdw finansowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 030 _umozliwia ustalenie wartosci
poszczeg6lnych sktadnikow diugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.
8) Konto 071 — ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wediug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.



Ewidencje szczegblowg do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych

w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore

wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych

i prawnych.

9) Konto 072 - ,Umorzenie pozostalych s$Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkow trwatych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych, podlegajgcych

umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondenciji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia

umorzenia wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu

zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpiatnie, a takze

stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do

uzywania $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych obciazajgcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek Srodkow

trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace

srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci

poczatkowej §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych umorzonych w peinej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $rodkéw trwatych w budowie oraz do

rozliczenia kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowe;j
$rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegolnosci:

1) srodkéw trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow
gotowych srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej
wyodrebnienie kosztéw $Srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdinych
rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu



wytworzenia poszczegolnych obiektéw srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é kosztéw $rodkow

trwatych w budowie i ulepszen.

15) Zesp6t 1 — ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuzg do ewidenciji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkoéw pienigeznych lokowanych na rachunkach
w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach
pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow

pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

16) Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku

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

finansowym oraz rozliczen podatku od towaréw i ustug dotyczacych realizowanych

dochodow i wydatkow

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych:

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

2)z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szczegélowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,
w korespondenciji z wiasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

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

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajgcych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do korica roku nie zostaly przelane
do budzetu, oraz saldu rozliczen z tytutu podatku VAT podlegajgcego przekazaniu,
ktéry nie stanowi dochodéw i wydatkow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

1) przelewu  $rodkéw  pienieznych  niewykorzystanych do  korica  roku,
w korespondencji z kontem 223;



2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondenc;ji z kontem 222,

Konto 135 — ,,Rachunek srodkéw funduszy specjainego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakladowego funduszu $wiadczeri socjalnych i innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma — wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegblowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu Srodkéw kazdego
funduszu.

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

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigeznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. (proponuje
wymienic)

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienigeznych
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienigznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu Srodkéw
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna
zapewni¢ sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

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

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych
w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, srodki pieniezne w drodze mogg by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przefomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych
w drodze.



Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia® stuzg do ewidencji krajowych
i zagranicznych rozrachunkoéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, Srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczefh niedoboréw, szkdd i nadwyzek
oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
Ewidencja szczegélowa do kont zespolu 2 w_zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetowych jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢
wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznoéci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan
z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczert w walutach obcych —
wediug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddw
budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz spfate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikaciji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wediug poszczegdlnych kontrahentow.

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

Konto 221 — , Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i zwroty nadpfat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
wiaséciwe organy (np. urzedy skarbowe). Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane
na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

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

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wnh oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencii rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych.




Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowo lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

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

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

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow

realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budZzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoéffinansowania programow i projektéw realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy $rodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow budzetu parnstwa w ramach wspétfinansowania
programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondenciji
z kontem 130;

2) okresowe wptywy srodkoéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje zwigzane z przeplywami Srodkéw

europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowig dochody jednostek samorzgdu

terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw budZzetowych, lecz niewykorzystanych do korica

roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu

srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu

srodkéw europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujgcy, w korespondencji z kontem
130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegélnosci:

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

2) warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenciji




z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujgcy zalicza do dochodow
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221 na koniec roku.
Konto 224 moze wykazywaé saldo WN.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
— zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzarh wediug kazdego z tytutdbw rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

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

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegoélnosci diugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych
do diugoterminowych, w korespondenc;ji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegodlnych nalezno$ci budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu
rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwoS¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wediug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotow,
z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

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



Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami

fizycznymi z tytutu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie

z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegé6inosci naleznosci za prace

wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy

agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegoélno$ci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) warto$é wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia

stanow naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzeni i $wiadczen zaliczanych do

wynagrodzen.

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

Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzarn wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegodlno$ci:

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

2) naleznoséci od pracownikbw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;

3) naleznos$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznoéci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod,;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich

rozliczenia, w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia

stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci

i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan wobec pracownikéw.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz
zobowiazan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze byc¢
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate



i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié ustalenie
rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z poszczegéinych tytutow.

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

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto sluzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki,
a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegodlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisoéw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznos$ci.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zesp6t 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencii zapasOow materiatéw (konto
310.

Na kontach 310 prowadzi sie ewidencje zapaséw materiatow znajdujacych sie w
magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapaséw wediug miejsc ich znajdowania sie i o0s6b, ktorym
powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapas6w materiatow i towarow
objetych ewidencjg ilosciowo—wartoSciowg - takze wediug ich poszczegdinych
rodzajéw i grup.

Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan
i odpadkéw, znajdujacych sie w magazynach wtasnych i obcych oraz we wiasnym
i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatéw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia.

Do konta 310 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa.

Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”

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

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi



przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych
kosztéw operacyjnych i kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegétowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikaciji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajagcy sporzgdzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowigzujgcych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3
dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzaciji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw i energii na cele
dziatalnos$ci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

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

Konto 402 — ,,Ustugi obce”

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

Na stronie 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 obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6inosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnos$ci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej,
skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy -
przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na
listach ptac).



Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnoéci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.

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

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczerh na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dziefo i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktére nie kwalifikujg
sie do ujecia na kontach 400—405. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegéinosci zwroty
wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych,
koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych
kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

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

Konto 410 — ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg
sie do ujecia na kontach 400—409. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty
swiadczen z pomocy spotecznej(zasitki), $wiadczenia 500+, stypendia, koszty pomocy
dla uczniéw, koszty nagréd niezaliczanych do wynagrodzen, diety dla radnych. Na
stronie Wn tego konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw odnoszone na konto 410 to:
§ 303, § 304, § 326

Zespoét 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

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

1) przychoddéw i kosztow ich osiagnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towardw,
przychodéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw
i kosztéw operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwenciji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.



Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia
podatkéw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
zwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci
dochodéw, do ktérych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie
przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja
szczegoOtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowg stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzagdzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych,
w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierbw wartosciowych, przychody
z udziatoéw i akgji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za zwioke
w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutlu udziatbw w innych podmiotach gospodarczych,
nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw,
akcji i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw
i pozyczek, odsetki za zwloke w zapfacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych
srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci z tytutu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekédw obcych i papierow
wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem obcigzajacych srodki trwate
w budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za
zwtoke od zobowigzan.



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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencii
na kontach: 700, 720, 730, 750. W szczegélnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz Srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, Kary,
nieodpiatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystgpity incydentalnie;

4) rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptfatnie przez samorzgdowy zaktad
budzetowy, a takze od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktorych samorzadowy zakiad budzetowy otrzymat Srodki
pieniezne, w korespondenciji ze strong Wn konta 800.

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma

konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidenciji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscia jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia
materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodpiatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystgpity incydentalnie.

Konto 761 stuzy rowniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400,

401, 402, 403, 404, 405, 409, 490

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie

zwiekszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

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

2) na strone Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondenciji ze strong
Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.



Zespot 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rwnowartosci aktywéw trwatych i obrotowych jednostki
i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg
jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

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

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

4) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto§¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wktadu niepienieznego (aportu) Srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) rbwnowarto$¢é odpisébw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zakfad
budZzetowy, a takZze od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktérych samorzadowy =zaktad budzetowy otrzymat s$rodki
pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

3) wplyw Srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ aktywéw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) warto$é objetych akcji i udziatéw;

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé

ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkéw europejskich
oraz sSrodki z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na
inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;



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

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810
na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 — ,, Zakltadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego

funduszu swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,

ujmuje sie na koncie 135 ,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Pozostate s$rodki majagtkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalno$ci

podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajgcych

sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegé6towa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjainych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez
poszczegoblne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

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

Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw

panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez

organy zatozycielskie i nadzorujace.

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

likwidacji, a na stronie Ma — stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowarto$¢ mienia

zlikwidowanych przedsiebiorstw lub 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 zatozycielski lub

nadzorujgcy, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub

nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub warto§¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze

niesptaconego.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz

innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma tego konta ujmuje sie

utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen

miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych. Ewidencja szczegétowa

prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos$¢ ustaleniastanu:1) rezerwy oraz

przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,2)rozliczern miedzyokresowych przychoddw z

poszczegblinych tytutbw oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen. Konto 840 moze

wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodéw



Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondenciji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409,410, 411.

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

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

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

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

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

Whn - strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym

na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 093 —,,Srodki trwate obce”
Konto 093 stuzy do ewidencji srodkdéw trwatych obcych bedgcych w uzytkowaniu
gminy.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
Zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3) warto$¢é planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowarto§¢ zrealizowanych wydatkbw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajgcych wydatkdédw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygaste;.

Ewidencje szczegdlowg do konta 981 prowadzi sie w szczegétowosci planu

finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.



Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do

realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) rownowarto$é sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedag obcigzaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é

uméw, decyzji i innych postanowieri, ktorych wykonanie spowoduje

koniecznosé dokonania wydatkoéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegbtowa do konta 998 jest prowadzona wediug podziatek

klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegélnoéci ustalenie  kwoty

niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach

nastepnych.

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

budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat

przysztych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 jest prowadzona wediug podziatek

klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty

niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie

wydatkow budzetowych lat przysztych.
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OCHRONA DANYCH | SPOSOBU PRZETWARZANIA

Wykaz zbioréw danych komputerowych stanowiacych ksiegi rachunkowe

Szczegdtowe informacje techniczne dotyczace struktur baz danych ZSI SIGID udostepnia
informatykom urzedu na pisemny wniosek kierownictwa jednostki budzetowej. Ponizej
wymienione sg w skrocie zbiory uzywane przez program ksiggowosci, zgodnie z
ustawy o rachunkowosci. Podstawowe informacje, wprowadzane w postaci dziennika o
zawartosci:

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

(Wersja dla MS-SQL)

Cz. | wykaz tablic MS-SQL tworzacych ksiggi rachunkowe z okresleniem ich
wzajemnych powiagzan

Podstawowe informacje, wprowadzane sg do systemu komputerowego w postaci dekretow
ksiegowych o strukturze:

konto Wn, kwota Wn, konto Ma, kwota Ma, data operacji, opis operacji

oraz opcjonalnie dla transakcyjnych kont zespotu ,2” rodzaj nalezno$ci zobowigzania, data
wykonalnosci, opis transakcji jezeli transakcja jest zdefiniowana dla dekretu ksiegowego.

Dane te, trafig po zaksiegowaniu do tablicy ,Operaciji” w danym roku o nazwie:
OPErr gdzie rr = rok np. 95

w roku 1999, rr = 99"

w roku 2000, rr = ,A0"

w roku 2001, rr = ,A1"

w roku 2002, rr = ,A2"

w roku 2008, rr = ,A8"

w roku 2010, rr = ,BO"

w roku 2011, rr = ,B1"

w roku 2015, rr = ,B5”

itd. dla wszystkich tablic rocznych znakowanych datg w nazwie tablicy.
oraz do tablicy , Transakcji" w danym roku o nazwie:

OPRIr gdzie rr = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich tablic rocznych
znakowanych data w nazwie tablicy oraz w postaci narastajgcych sum (obrotéw za dany
miesigc) do tablicy ,Obrotéw i Sald" o nazwie: OISiT gdzie rr = oznacza rok wg powyzszego
wzoru dla wszystkich tablic rocznych znakowanych data w nazwie tablicy.



Tablice te sg nieusuwalne, i po zamknieciu miesigca/roku stajg sie tablicami archiwalnymi
w rozumieniu braku mozliwosci zapiséw do nich. Tablice te zaktadane sg przez program
dynamicznie w miare pracy programu (uzytkownika), w kolejnych okresach ksiegowych.

Dekrety ksiegowe, grupowane sg w tzw. dzienniki specjalizowane, opisane nazwa
dziennika, datg dziennika (np. datg wyciggu bankowego), stownym opisem dziennika (np.
numerem wyciggu bankowego). Kazdy kolejny dekret ksiegowy otrzymuje wewnetrzny
numer pozycji dekretu ksiegowego w obrebie swojego dziennika do ktérego zostat
wprowadzony. Informacja nagtéwkowa o dzienniku specjalizowanym, jego nazwa, data,
opis , status (zaksiegowany, do rejestracji, do zaksiegowania), sumy kontrolne, zapisywane
sg w tablicy o nazwie:

KATmr gdzie r = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich tablic rocznych
znakowanych

datg w nazwie tablicy.

Dekrety ksiegowe dotyczace dziennikéw, ktére sa przygotowywane przez program
Ksiegowosci Budzetowej rezydujg w tablicy roboczej o nazwie:

ROBrr gdzie rr = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich tablic rocznych
znakowanych datg w nazwie tablicy. Tablica obstugiwana od roku 2006.

Dekrety ksiegowe dotyczace dziennikéw, kitére sg przygotowywane przez inne niz
Ksiegowosé Budzetowa programy wspotpracujgce z programem KB (np. programy pt.
Srodki Trwate, Place i inne), przed zaksiggowaniem dziennika rezydujg w tablicach
roboczych o nazwach :

Xrrnnnn gdzie X = kod dziennika (np. S dla Srodkéw Trwatych) gdzie rr = oznacza rok wg
powyzszego wzoru dla wszystkich tablic rocznych znakowanych data w nazwie tablicy.

nnnn = nr kolejny dziennika specjalizowanego np. 0011 Tablice te sg

stopniowo wycofywane z uzycia (zaleznie od wersji programu wspotpracujgcego
z Ksiegowoscig

Budzetowa). Dane generowane z tych programoéw trafiajg do tabeli ROBirr.

Kody dziennikow i ich numeracja narastajgca w kolejnym roku przechowywana jest
w tablicy o nazwie: J_NAZPL

Po zaksiegowaniu dziennika specjalizowanego, program kopiuje zawartos¢ tablic
roboczych Xrrnnnn (np. SA80011) lub przepisuje dane z tablicy roboczej ROBrr do tablicy
archiwalnej o nazwie:

KSrZBT gdzie i = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich tablic rocznych
znakowanych datg w nazwie tablicy.

Jest to nadzwyczajne archiwum, z ktérego mozna odtworzy¢ prawie catg ksiegowoSc,
i z ktérego drukowane sg rejestry dziennikéw.

Aktualny w danym roku ksiggowym plan kont zapisywany jest w kilku tablicach o nazwach:
KONTA

NAZWYK
KLASF
DZIALY
ROZDZ
PARAG



KON_OPI

Aktualne w danym roku ksiegowym Jednostki Organizacyjne zapisywane sg w tablicy o
nazwie:

WYDJO

Plan budZzetowy zapisywany jest do tablicy o nazwie:

PLAN_rr gdzie rr = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich tablic rocznych
znakowanych datg w nazwie tablicy.

Bilans otwarcia zapisywany jest do tablicy o nazwie:

Borr gdzie mr = oznacza rok wg powyzszego wzoru dla wszystkich tablic rocznych
znakowanych datg w nazwie tablicy.

Lista kontrahentéw obstugiwana jest w tablicy:
ROZRAH

Po zamknieciu roku ksiegowego plan kont za rok miniony zostanie skopiowany jako
archiwalny o nazwach:

KONTAX gdzie: x = oznacza litere
NAZWYKx A dla 1995 r.

KLASFx B dla 1996 r.

DZIALYx C dla 1997 r.

ROZDZx D dla 1998 r.

PARAGx E dla 1999 r.

WYDJOx F dla 2000 r.
KON_OPIx G dla 2001 r.

H dla 2002 r.

| dla 2003 r.

J dla2004r.

K dla2005.

L dla 2006 r.

M dla 2007 r.

N dla 2008 r.

O dia 2009 r. itd. do 2025 .
Takze lista kontrahentéw uzyska status archiwalny w tablicy:
ROZRAHXx (gdzie x = j/iw)

Program korzysta z tablic bedgcych wzorcami struktur przy zaktadaniu wiasciwych tablic
miesiecznych i rocznych. Sa to tablice wzorcowe:

BOWZOR
KATWZOR
AAWZOR
ROBWZOR
OISWZOR
OPEWZOR
OPRWZOR



PLAN_WZ

Program korzysta z tablic stownikowych, wspomagajacych generowanie réznego rodzaju
tekstow,

formularzy i sprawozdan. Tablice te nie tworzg ksigg rachunkowych i jako takie nie beda

dalej szczegdtowo opisane. Sg to m.in. Dane pomocnicze do obstugi kontrahentow
przechowywane sg w pomocniczych tablicach:

ROZNAD -zawierajgcego dane nadawcy -urzedu

ROZTXT -zawierajgcego teksty uzasadnienia prawnego wezwania do potwierdzenia
zgodnosci sald.

Dane pomocnicze z tekstami dla sprawozdan o wydatkach strukturalnych,
WYDSTU

WYDSTR

Dane pomocnicze z tekstami do arkuszy bilansowych
BIL_4

BIL_94

BIL_8

BIL_78

BIL378

BIL_7

BIL_107

BIL_5

BIL_55

BIL_55

BIL_9

BIL_89

BIL489

i inne. Wszystkie w/w tablice bazy danych nalezg do standardu Microsoft SQL i sg tablicami
nie kodowanymi.

Cz. Il struktura tablic tworzacych ksiegi rachunkowe z okresleniem ich wzajemnych
powigzan

OPErr

1 NR_DOK C 8 nazwa dziennika

2 NR_ZAP N 3 nr pozyciji

3 DAT_DOK D 8 data operacji

4 TRESC C 36 tre$¢ operacji

5 STR_K C 2 strona konta

6 KONTO C 26 nr konta

7 KWOTA N 19.2 kwota

8 KN_PRZ C 26 konto przeciwstawne
9 KOD_TRANS C 10 kod transakgiji



10 KOD_PROJ C 5 kod projektu
11 ROK_OBR C 4 rok obrotowy

12 MC_OBR C 2 miesiac obrotowy
13 BO C 1 rezerwa

14 STAT_ZAP C 10 status zapisu
15 REZ1 C 10 rezerwa

16 DREZ1 D 8 data rezerwowa

17 WALUTA C 3 waluta

OPRrr

1 KONTO C 26 nr konta

2 KOD_TRANS C 10 kod transakciji

3 OPIS_TRANS C 36 opis transakcji

4 DATA_TRANS D 8 data wymagalnosci

5 TYP_ROZR C 1 typ transakgciji

6 STAT_TRANS C 1 status transakgciji

7 NR_DOK C 8 nazwa dziennika

8 NR_ZAP N 3 nr zapisu

9 DATA_ZMIAN D 8 data zapisu

10 HAS_UZYTK C 8 kod operatora

11 IDE_UZYTK C 20 identyfikator operatora

12 ZADANIE C 8 kod zadania

OISrr

1 KONTO C 26 konto z kazdego poziomu analityki

2 SP_WN N 19.2 saldo poczagtkowe zawsze aktualne Wn
3 SP_MA N 19.2 saldo poczgtkowe zawsze aktualne Ma
4 KW_WNO1 N 19.2 obroty narastajace w m-cu 01 Wn
5 KW_MAO1 N 19.2 obroty narastajgce w m-cu 01 Ma
6 KW_WNO2 N 19.2

7 KW_MAO2 N 19.2

8 KW_WNO3 N 19.2

9 KW_MAQ3 9 KW_MAO03

10 KW_WNO04 N 19.2

11 KW_MAO4 N 19.2

12 KW_WNO5 N 19.2

13 KW_MAOQO5 N 19.2

14 KW_WNO06 N 19.2

15 KW_MAOG N 19.2

16 KW_WNO07 N 19.2

17 KW_MAO7 N 19.2



18 KW_WNO8 N 19.2

19 KW_MAO8 N 19.2

20 KW_WNO9 N 19.2

21 KW_MAO9 N 19.2

22 KW_WN10 N 19.2

23 KW_MA10 N 19.2

24 KW_WN11 N 19.2

25 KW_MA11 N 19.2

26 KW_WN12 N 19.2 obroty narastajgce w m-cu 12 Wn

27 KW_MA12 N 19.2 obroty narastajgce w m-cu 12 Ma

28 AKT_MC C 2 aktualny m-c 01,...,12

29 OBR_NARWN N 19.2 nie uzywane

30 OBR_NARMA N 19.2 nie uzywane

31 PLAN N 19.2 zawsze aktualny plan po zmianach

KATrr

1 NAZWA C 8 nazwa dziennika

2 WSKAZNIK N 1 status dziennika

3 DAT D 8 data zatozenia

4S WN1 N 19.2 obroty Wn

5S_WN2 N 19.2 zwykle j/w ale zliczane obroty Wn w czasie edyciji
6 S_MA1 N 19.2 obroty Ma

7 S_MA2 N 19.2 zwykle jiw ale zliczane obroty Ma w czasie edyciji
8 S_PWN N 19.2 obroty kont pozabilansowych Wn

9 S_PMA N 19.2 obroty kont pozabilansowych Ma

10 LC_ZAP N 3 liczba pozycji w dzienniku

11 TYP_D C 1 typ dekretu

12 DAT_DOK D 8 data dziennika np. data wyciggu bankowego
13 TRESC C 35 opis dziennika

14 AKT_MC C 2 w obroty jakiego m-ca ('01' do '12') zaksiggowano
15 NR_WYST C 20 opis -nr wystawcy, dowolny tekst

16 DAT_KS D 8 data ksiegowania

17 DO_KSIEG C 1 wskaznik do kontroli w sieci komputerow
18 IDE_REJES C 8 kod osoby rejestrujacej -wg stownika

19 IDE_KSIEG C 8 kod osoby ksiegujacej -wg stownika

20 INFO_DOD C 10

21 DAT_DODD 8

ROBrr
1 NR_ZAP N 3 numer zapisu (dekretu w pliku)
2 KONTO_WN C 26 numer konta WN



3 KONTO_WNP C 26 numer konta przeciwstawnego do WN
4 KW_WN N 19.2 kwota strony WN dekretu

5 KONTO_MA C 26 numer konta MA

6 KONTO_MAP C 26 numer konta przeciwstawnego do MA
7 KW_MA N 19.2 kwota strony MA dekretu

8 NAZWA C 8 nazwa dziennika

9 STATUSP C 1 status przetwarzania

10 STATUSD C 1 status dekretu

11 TRESC C 36 tres¢ dekretu

12 DAT_DOK D 8 data dekretu

13 ROK_OBR C 4 rok obrotowy dziennika

14 WALUTA C 3 waluta dziennika

15 KODTRANSWN C 10 kod transakcji konta strony WN

16 KODTRANSMA C 10 kod transakcji konta strony MA

17 KOD_PROJ C 5 kod projektu -nie wykorzystane

18 DAT_ZAP D 8 data utworzenia/zmiany dekretu

19 DAT_DEL D 8 data usunigcia dekretu

20 DAT_REZ1 D 8 data rezerwowa 1

21 KOD_REZ1 C 10 rezerwa

22 NR_DOKUZ C 15 rezerwa

J_NAZPL

1 KOD_NAZWY C 2 kod dziennika wg uzytkownika

2 OPIS_NAZWY C 30 opis dziennika wg uzytkownika
3 ROK90 C 4 ostatni zastosowany w roku 1990 numer dziennika
4 ROK91 C 4

5 ROK92 C 4

6 ROK93 C 4

7 ROK94 C 4

8 ROK95 C 4

9 ROK96 C 4

10ROK97 C4

11ROK98 C4

12ROK99 C4

13ROKO00 C4

14ROK01 C4

15ROK02 C4

16ROKO03 C4

17ROK04 C4

18ROKO05 C4



19ROK06 C4
20ROKO07 C4
21ROK08 C4
22R0OK09 C4
23ROK10 C4
24ROK11 C4
25R0K12 C4
26ROK13 C4

27 ROK14 C 4 ostatni zastosowany w roku 2014 numer dziennika, itd.
28ROK15 C4

29 INFO_DOD C 10

KSrrZBT

1 NR_ZAP N 3 numer zapisu (dekretu w pliku)

2 KONTO_WN C 26 numer konta WN

3 KONTO_WNP C 26 numer konta przeciwstawnego do WN
4 KW_WN N 19.2 kwota strony WN dekretu

5 KONTO_MA 5 KONTO_MA numer konta MA

6 KONTO_MAP C 26 numer konta przeciwstawnego do MA
7 KW_MA N 19.2 kwota strony MA dekretu

8 NAZWA C 8 nazwa dziennika

9 STATUSP C 1 status przetwarzania

10 STATUSD C 1 status dekretu

11 TRESC C 36 tres¢ dekretu

12 DAT_DOK D 8 data dekretu

13 ROK_OBR C 4 rok obrotowy dziennika

14 WALUTA C 3 waluta dziennika

15 KODTRANSWN C 10 kod transakcji konta strony WN
16 KODTRANSMA C 10 kod transakcji konta strony MA
17 KOD_PROJ C 5 kod projektu -nie wykorzystane

18 DAT_ZAP D 8 data utworzenia/zmiany dekretu

19 DAT_DEL D 8 data usuniecia dekretu

20 DAT_REZ1 D 8 data rezerwowa 1

21 KOD_REZ1 C 10 rezerwa

22 NR_DOKUZ C 15 rezerwa

KONTA

1 NUMER C 26 numer konta

2 WYDZIAL C 2 kod Jednostki Organizacyjne;j
3 DZIAL C 3 dziat klasyfikacji budzetowe;j



4 ROZDZIAL C 5 rozdziat klasyfikacji budzetowej

5 PARAGRAF C 6 paragraf klasyfikacji budzetowej

6 STR_KL C 2 strona konta dla typowego salda

7 TYP C 1 typ konta

8 ROZRACH C 1 rodzaj rozrachunku dla kont zespotu ,2”

9 ROK_BLOK C 2 rok blokady konta

10 KOSZT C 1 rodzaj klasyfikacji budzetowe]

11 STATUS1 C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
12 STATUS2 C 21 zapisy wiazgce konto ze sprawozdaniami Rb
13 STATUS3 C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
14 STATUS4 C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
15 STATUSS C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
16 STATUSS C 21 zapisy wigzgce konto ze sprawozdaniami Rb
17 STATUS7 C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
18 STATUSS C 21 zapisy wiazace konto ze sprawozdaniami Rb
19 STATUS9 C 21 zapisy wiazgce konto ze sprawozdaniami Rb
20 KOD_PROJ C 5 kod projektu

21 WYD_STR C 6 kod symbolu wydatkéw strukturalnych do 2006 r.
22 WYD_STU C 6 kod symbolu wydatkéw strukturalnych od 2007 r.
23 STATUSA C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
24 STATUSB C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
25 STATUSC C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
26 STATUSD C 21 zapisy wigzace konto ze sprawozdaniami Rb
27 KOD_REZ1 C 10 rezerwa

NAZWYK

1 NUMER C 26 konto -poziom analityki konta
2 POZ_AN N 1 poziom analityki

3 NAZWA C 30 nazwa poziomu analityki

KLASF KLASF C 16 klasyfikacja budzetowa dziat, rozdziat, paragraf
2 NAZWA C 30 nazwa wg uzytkownika

3 RODZ C 1 rodzaj klasyfikacji budzetowej

DZIALY

1 KLUCZ C 3 klasyfikacja budzetowa dziat

2 OPIS C 200 opis rozszerzony

3 NAZWA C 30 opis skrécony wg uzytkownika

4 RODZ C 1 rodzaj klasyfikacji budzetowej

ROzZDZ

1 KLUCZ C 5 klasyfikacja budzetowa rozdziat



2 OPIS C 200 opis rozszerzony

3 NAZWA C 30 opis skrécony wg uzytkownika
4 RODZ C 1 rodzaj klasyfikacji budzetowej
PARAG

1 KLUCZ C 6 klasyfikacja budzetowa paragraf
2 OPIS C 200 opis rozszerzony

3 NAZWA C 30 opis skrocony wg uzytkownika
4 RODZ C 1 rodzaj klasyfikacji budzetowe]
KON_OPI

1 TXT_ID C 26 konto analityczne

2 TXT_LP C 1 wewnetrzny numer tekstu

3 TXT_OPIS C 80 linia z tekstem

4 TXT_DPRO D 8 data zapisu z programu

5 TXT_DSYS D 8 data systemowa

6 TXT_REZ1 C 20 identyfikator

7 TXT_REZ2 C 25 nazwisko i imie

wyYDJO

1 KOD C 2 kod jednostki organizacyjnej

2 NAZWA C 30 nazwa jednostki

PLANTT

1 KONTO C 26 numer konta

2 DATA_PLANU D 8 data planu

3 KOREKTA N 17.2 korekta planu

4 KWOTA N 18.2 kwota planu

5 OPIS C 30 opis planu

6 ROZNICA N 19.2 réznica wzgledem poprzedniego planu
7 DATA_KOR D 8 data korekty planu

8 REZERWA1 N 19.2

9 REZERWA2 N 19.2

10 OPIS_REZ1 C 60

11 DATA_REZ1 D8

Borr

1 KONTO C 26 numer konta

2 SP_WN N 19.2 kwota Wn

3 SP_MA N 19.2 kwota Ma

4 AKT_MC C 2 status przetwarzania

6 RH_POCZT C 24 poczta

7 RH_KOD C 5 kod adresowy

8 RH_BANK C 30 nazwa banku

9 RH_LKKONTO C 2 liczba kontrolna



10 RH_KONTO C 50 nr konta

11 RH_NIP C 13 nr NIP kontrahenta

12 RH_TLF C 30 nr tel.

13 RH_UWAGI C 60 uwagi

14 RH_STATU C 1 status zapisu

15 RH_STATP C 1 status przetwarzania

16 RH_DATWYD D 8 data wydruku ostatniej decyziji
17 RH_FIRMA C 10 kod firmy

18 RH_REZ1 C 10 rezerwa

KS_PZFU

1 NJ_KOD C 4 nie uzywany

2 UZY_SKR C 8 skroét uzytkownika na ekran

3 UZY_OPI C 60 opis skrocony uzytkownika na ekran wyboru
4 STATUS C 1 status A aktywny U usuniety lub zmieniony

5 DEF_HAS C 8 pole techniczne

6 DEF_IDE C 20 identyfikator uzytkownika

7 DEF_DAT D 8 data zapisu definic;ji

8 ARC_HAS C 8 pole techniczne

9 ARC_IDE C 20 identyfikator uzytkownika

10 ARC_DAT D 8 data kasowania zapisu

11 UZY1TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
12 UZY2TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
13 UZY3TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
14 UZYA4TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
15 UZY5TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
16 UZYBTXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
17 UZY7TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
18 UZY8TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
19 DEF_POZ C 1 definicja poziom analityki "0,1,2,3,4,5,6,7,8,9"

20 DEF_ZAG C 81 definicja zagniezdzenia

21 DEF_LASTC 1

KS_PzZGZ

1 NJ_KOD C 4 nie uzywany

2 UZY_SKR C 8 skrét uzytkownika na ekran

3 UZY_OPI C 60 opis skrécony uzytkownika na ekran wyboru

4 STATUS C 1 status A aktywny U usuniety lub zmieniony

5 DEF_HAS C 8 pole techniczne

6 DEF_IDE C 20 identyfikator uzytkownika



7 DEF_DAT D 8 data zapisu definicji

8 ARC_HAS C 8 pole techniczne

9 ARC_IDE 9 ARC_IDE identyfikator uzytkownika

10 ARC_DAT D 8 data kasowania zapisu

11 UZY1TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
12 UZY2TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
13 UZY3TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
14 UZY4TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
15 UZY5TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
16 UZYBTXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
17 UZY7TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
18 UZY8TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
KS_PZRZ

1 NJ_KOD C 4 nie uzywany

2 UZY_SKR C 8 skrét uzytkownika na ekran

3 UZY_OPI C 60 opis skrocony uzytkownika na ekran wyboru

4 STATUS C 1 status A aktywny U usuniety lub zmieniony

5 DEF_HAS C 8 pole techniczne

6 DEF_IDE C 20 identyfikator uzytkownika

7 DEF_DAT D 8 data zapisu definic;ji

8 ARC_HAS C 8 pole techniczne

9 ARC _IDE C 20 identyfikator uzytkownika

10 ARC_DAT D 8 data kasowania zapisu

11 UZY1TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spac;ji C 80
12 UZY2TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spac;ji C 80
13 UZY3TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
14 UZYATXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spac;ji C 80
15 UZYSTXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
16 UZY6TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
17 UZY7TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spac;ji C 80
18 UZY8TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spaciji C 80
KS_PZSZ

1 NJ_KOD C 4 nie uzywany

2 UZY_SKR C 8 skrét uzytkownika na ekran

3 UZY_OPI C 60 opis skrocony uzytkownika na ekran wyboru

4 STATUS C 1 status A aktywny U usuniety lub zmieniony

5 DEF_HAS C 8 pole techniczne

6 DEF _IDE C 20 identyfikator uzytkownika

7 DEF_DAT D 8 data zapisu definic;ji

8 ARC_HAS C 8 pole techniczne



9 ARC_IDE C 20 identyfikator uzytkownika

10 ARC_DAT D 8 data kasowania zapisu

11 UZY1TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
12 UZY2TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
13 UZY3TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spac;ji C 80
14 UZY4TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
15 UZYS5TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spac;ji C 80
16 UZYBTXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
17 UZY7TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
18 UZYS8TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
19 AK1_FUKC 8

20 AK1_FUN C 60

21 AK2_FU C 81

22 AK3_FUC1

23 AJ2 KIKC 6

24 AJ2_KIN C 60

25 AJ3_DWPR C 1

26 AJ4_MB C1

27 AJ5_TJC1

28 AJ6_JRK C 60

29 AJ6_JRN C 30

30AJ6_JRC2

31 AJ7_INK C 60

32 AJ7_INNC 30

33AJ7_INC2

34 AJ8_DYK C 60

35 AJ8_DYN C 30

36 AJ8_ DYC2

37 AN9_WPFK C 8

38 AN9_WPFN C 60

39 ANA_RZKC 8

40 ANA_RZN C 60

41 ANB_GZ C 81

42 ANC_ZF C 81

43 ID_ZADANIA N 10

44 KOD_Z C 15

45 NAZWA C 250

21 AK2_FU C 81

22 AK3 FUC1

23 AJ2 KIKC6



24 AJ2_KIN C 60

25 AJ3_DWPR C 1

26 AJ4_ MB C 1

27 AJ5_TJC1

28 AJ6_JRK C 60

29 AJ6_JRN C 30

30AJ6_JRC2

31 AJ7_INK C 60

32 AJ7_INN C 30

33AJ7_INC2

34 AJ8_DYK C 60

35 AJ8_DYN C 30

36 AJ8_DY C 2

37 ANS_WPFK C 8

38 AN9_WPFN C 60

39 ANA_ RZKC 8

40 ANA_RZN C 60

41 ANB_GZ C 81

42 ANC_ZF C 81

43 ID_ZADANIA N 10

44 KOD _Z C 15

45 NAZWA C 250

1 TN_PAIDENT C 12 nr stac;ji

2 TN_GRUPA C 8 grupa nastaw

3 TN_DATZAP D 8 data zapisu Nastawy
4 TN_DEFHAS C 8 pole techniczne
5 TN DEFIDE C 20 identyfikator uzytkownika
6 TN_ATRYB C 2 kod atrybutu:

7 TN_STATUS C 1

8 TN_KOD C 60

9 TN_NAZWA C 60

10 TN_DEFZAG C 81

11 TN_DEFPOZ C 1

12 TN_DEFLAST C 1
13TN_REZ1C 10

14 TN_DREZ1 D 8

15 TN_LREZ1L 1

KS_PZWP

1 NJ_KOD C 4 nie uzywany

2 UZY_SKR C 8 skrét uzytkownika na ekran



3 UZY_OPI C 60 opis skrécony uzytkownika na ekran wyboru

4 STATUS C 1 status A aktywny U usuniety lub zmieniony

5 DEF_HAS C 8 pole techniczne

6 DEF_IDE C 20 identyfikator uzytkownika

7 DEF_DAT D 8 data zapisu definicji

8 ARC_HAS C 8 pole techniczne

9 ARC_IDE C 20 identyfikator uzytkownika

10 ARC_DAT D 8 data kasowania zapisu

11 UZY1TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
12 UZY2TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
13 UZY3TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
14 UZY4TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
15 UZY5TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
16 UZY6TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
17 UZY7TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
18 UZY8TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
11 UZY1TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
12 UZY2TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
13 UZY3TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
14 UZY4TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
15 UZY5TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
16 UZYBTXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
17 UZY7TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
18 UZY8TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
1 NJ_KOD C 4 nie uzywany

2 UZY_SKR C 8 skrét uzytkownika na ekran

3 UZY_OPI C 60 opis skrécony uzytkownika na ekran wyboru

4 STATUS C 1 status A aktywny U usuniety lub zmieniony

5 DEF_HAS C 8 pole techniczne

6 DEF_IDE C 20 identyfikator uzytkownika

7 DEF_DAT D 8 data zapisu definiciji

8 ARC_HAS C 8 pole techniczne

9 ARC_IDE C 20 identyfikator uzytkownika

10 ARC_DAT D 8 data kasowania zapisu

11 UZY1TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
12 UZY2TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
13 UZY3TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
14 UZYATXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
15 UZY5TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80
16 UZYBTXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spacji C 80



17 UZYT7TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spaciji C 80
18 UZYS8TXT C 80 opis na wydruk formatowany przy zapisie 80 x 8 do spaciji C 80
19 ID_ZRFIN N 10

20 KOD_ZRFIN C 5

21 SKROT C 20

22 NAZWA C 120

System informatyczny SIGID skiada sie z nastepujacego oprogramowania:
1. Podatek od nieruchomosci osoby fizyczne ver NF 4.05a

2. Podatek od nieruchomosci osoby prawne ver NJ 4.02d

3. Podatek rolny — osoby fizyczne ver RF 4.05a

4. Podatek rolny — osoby prawne ver RJ 4.02d
5
8

. Podatek od $rodkéw transportowych ver PD 4.04d
. Ewidencja optat dzierzawnych ver UD 5.01f
9. Ewidencja i rozliczanie podatku VAT ver EV 5.03i
10. Ksiegowos$¢ budzetowa ver KB 5.04c 2 systemy
11. Ewidencja i drukowanie faktur ver FA 5.01d
12. Ptace i kadry PL 4.10a
13. Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia ES 5.02d
15. Ewidencja optat za wieczyste uzytkowanie WU 4.03b

Wymienione wersje oprogramowania ulegaja aktualizacji stosownie do poprawek i zmian
wersji oprogramowania publikowanego na stronach internetowych producenta
oprogramowania. Okresla sie date rozpoczecia eksploatacji wyzej wymienionych wersiji
oprogramowania na dzien podpisania zarzgdzenia.

W systemie SIGID wdrozone sa mechanizmy ochrony dostepu do danych w bazach danych
i ochrony przed uruchomieniem okreslonych zadan przez nieuprawnione osoby.

Uprawnienia w programie ksiegowosci

Pracownik moZze mie¢ uprawnienia na dostep do:

- calego systemu SIGID i tym samym catego programu Ksiegowosci Budzetowej, - calego
programu Ksiegowosci Budzetowej, a w nim:

- przegladanie planu kont,

- zmiany w planie kont i stownikach,

- drukowanie planu kont,

- usuwanie i blokada konta,

- obstuga planu budzetowego,

- obstuga bilansu otwarcia,

- zamykanie miesigca i roku,

- rejestracja i zmiana kodéw dziennikow,
- ksiegowanie dziennikéw na kontach,
- przegladanie danych ksiegowych,

- drukowanie danych ksiegowych,

Program umozliwia przypisywanie pracownikom uprawnien oraz zakazéw na szczegbtowe
zadania.



Zaigcznik Nr 4
do ZWG Nr 36/2021
z dnia 01 marca 2021 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem osdb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem
dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegoinej ochronie poddane s3:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
— ksiegowy system informatyczny,
— kopie zapiséw ksiegowych,
— dowody ksiegowe,
— dokumentacja inwentaryzacyjna,
— sprawozdania budzetowe i finansowe,
— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

_ regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych

no$nikach informaciji, co najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikow na r6znych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwoéé réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowiazkéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowa — stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,

odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

fizyczne odseparowanie komputeréw z danymi ksiggowymi od sieci i Internetu.

i

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacii, przez czas nie
krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

W sposdéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestat pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszczen

dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez § lat od
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poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

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

— ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami Zzrédtowymi, dotyczace projektow
realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje sie
przez okres okreslony odrebnie w umowach zawieranych na realizacjg tych projektow.

Po uptywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sg w Referacie Finansowo-

Ksiegowym, a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sg do archiwum zakiadowego

w terminach okreslonych w przepisach w przepisach wewnetrznych, zgodnie

z obowiazujacg klasyfikacja i kategorig akt. W archiwum zaktadowym dokumenty

przechowywane sg zgodnie z postanowieniami zawartymi w ustawie o rachunkowosci oraz

uregulowan wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory (dokumenty) dotyczg.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.
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Zafgcznik Nr 5
do ZWG Nr 36/2021
Zz dnia 01 marca 2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady ogdlne

1.

3.

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U.Nr 121,p0z.591 z pézniejszymi zmianami);
okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow
w jednostce.

. Zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji aktywdw i pasywow okreslone

w niniejszej instrukcji dotycza sktadnikéw majatkowych znajdujgcych sie na stanie
Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych (zaréwno stanowigcych wiasnosg, jak
i obcych sktadnikow majatkowych oddanych w uzytkowanie).

Inwentaryzacje przeprowadza sie¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

Pojecie, cel i zakres inwentaryzaciji

1.

2.

Inwentaryzacja to zesp6t czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych.
Zadaniem inwentaryzacji jest:

okresowe ustalenie oraz sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow
jednostki, ,ocena ochrony zasobdw i gospodarowania sktadnikami majgtkowymi
niezbednymi dla realizacji zadan statutowych jednostki.

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
wyegzekwowanie zawinionych niedoboréw oraz podjecie dziatan organizacyjnych

i personalnych dla ograniczenia ryzyka w tym obszarze,

wyjasnienie i zaewidencjonowanie nadwyzek.

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow jednostki, zarowno
te, ktére podlegajg ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej, a takze obce
sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp.

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.
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Metody (techniki) inwentaryzacii i ich zakres

1.

N

Inwentaryzacji stanu aktywoéw i pasywow dokonuje sie:

droga spisu z natury:

srodkéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papieréw wartosciowych w postaci materiainej,

materiatéw, towarow i produktéw odpisanych w koszty w momencie zakupu lub
wytworzenia,

$rodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntow oraz $rodkéw trwatych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony,

maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

znajdujgcych sie w jednostce sktadnikow aktywéw bedgcych witasnoscig innych
jednostek;

droga uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki:
$rodkéw pienieznych wyrazonych w ziotych polskich i w walutach obcych, a takze
lokat pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych,

udzielonych pozyczek,

naleznosci, z wytgczeniem naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od o0séb
nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, w tym od pracownikdw oraz naleznosci
sporne i watpliwe,

powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych,

drogg poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej warto$ci sktadnikéw majgtkowych:

gruntow,

srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

prawa wieczystego uzytkowania gruntu,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznosci spornych i watpliwych,

rozrachunkéw o charakterze publicznoprawnym,

rozrachunkow z pracownikami,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow oraz przychodow,

kapitatow, funduszy i rezerw,

udziatéw w obcych jednostkach,

srodkow trwatych w budowie z wyjgtkiem stanowigcych element maszyn i urzgdzen,
pozostatych niewymienionych wyzej sktadnikow aktywow i pasywdw.

Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg podlegajg réwniez te stany
aktywow lub pasywow, co do ktérych nie byto mozliwe lub uzasadnione
przeprowadzenie w danym roku spisu z natury lub potwierdzenie salda.

Stan skfadnikow okreslony drogg spisu z natury podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ksiegowej na dzien, na jaki przypadfa data spisu, nie
poézniejszy jednak niz ostatni dzieh roku obrotowego. W przypadku
inwentaryzowania sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikow ustalony na
drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate
miedzy dniem koriczacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.
Na potrzeby inwentaryzacji Srodkéw trwatych za tereny strzezone uznaje si¢ budynki
zajmowane przez Urzad Gminy (budynek gtéwny siedziby urzedu oraz budynki
$wietlic wiejskich, znajdujgce sie na terenie sotectw gminy). Natomiast za strzezone
sktadowiska materiatdbw uznaje sie pomieszczenia magazynowe, znajdujgce sie
w budynku urzedu i plac przy tym budynku oraz budynki sSwietlic wiejskich,
znajdujgce sie na terenie sotectw gminy.
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Formy inwentaryzacii

1.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

inwentaryzacji okresowej,
inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowej).

Okolicznosciami, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje dorazng, moga
by¢:

wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodZ, zalanie Ilub kradziez
z wlamaniem),

zmiana oso6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majgtkowe,
kontrola i rozliczenie osd6b materialnie odpowiedziainych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

kontrola zewnetrzna,

likwidacja jednostki.

Woéjt Gminy moze ponadto zarzadzi¢ w kazdej chwili inwentaryzacje wybranych
sktadnikobw majatkowych jednostki, stuzaca kontroli przestrzegania przez
pracownikbw jednostki zasad obowigzujacych w zakresie zabezpieczenia
i gospodarowania mieniem jednoski.

Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas,
a osoby odpowiedzialne materialnie wyrazity pisemna zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

Terminy i czestotliwosé inwentaryzacii

Inwentaryzacje przeprowadza sie na ostatni dzien roku obrotowego, tj.
inwentaryzacja okresowa obowigzkowa (wynikajaca z terminéw okreslonych
w ustawie o rachunkowosci):

inwentaryzacja $rodkéw trwalych oraz pozostatych Srodkéw trwafych na terenie
strzezonym — raz na 4 lata (droga spisu z natury),

materiaty i towary w magazynie i na skfadach — raz na 2 lata (drogq spisu z natury)
zbiory biblioteczne- raz na rok(droga weryfikacji), raz na 5 lat (droga spisu
Z natury skontrum),

wartosci niematerialne i prawne — raz na rok droga weryfikacji sald,

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznosci, w tym z tyt.
udzielonych pozyczek oraz aktywa powierzone kontrahentom — raz w roku drogg
uzyskania potwierdzenia sald,

obce skiadniki aktywéw znajdujgce sie na terenie jednostki powierzone do
przechowywania lub uzywania — raz na rok (drogg spisu z natury) z obowigzkiem
powiadomienia kontrahenta,

sktadniki majgtkowe znajdujgce sie poza jednostkg np. elementy wyposazenia —
drogg uzgodnienia i potwierdzenia przez kontrahenta

druki $cistego zarachowania — raz na rok
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pozostate aktywa i pasywa — raz na rok (w drodze weryfikacji tj. poréownania
danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami weryfikacji
realnej wartosci tych skfadnikéw

na koniec roku budzetoweqgo przeprowadza sie inwentaryzacje:

Srodkow trwafych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw,

naleznosci spomych i watpliwych,

naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

nalezno$ci i zobowigzari z tytutdw publicznoprawnych,

Srodkéw trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé
kazdorazowo:

w razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtkowe,

w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan
sktadnikow majagtkowych jednostki (powddz, pozar, zalanie, wlamanie, kradziez itp.),
zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzsza lzbe Kontroli,
Regionalng lzbe Obrachunkows).

Nie podlegaja inwentaryzacji skladniki majgtkowe podlegajace ewidencji
ilosciowe].

Etapy inwentaryzaciji

1.

Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:

Czynnos$ci przed inwentaryzacyjne:

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zatwierdzonego przez kierownika
jednostki,

wydanie zarzadzenia wewnetrznego, w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej
i przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikédw majgtkowych,

przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatdbw pomocniczych
i ewentualnie sprzetu mierniczego,

powiadomienie o0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzaciji,

rozdzielenie pracy wéréd cztonkdw komisiji,

sprawdzenie czy $rodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajace na ich petng identyfikacje,

przeszkolenie komisji.

Czynnosci wiasciwe:

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych oraz narzedzi do spisu
wspomaganego informatycznie,

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikdw inwentaryzacji,

pobieranie oswiadczeh od osdb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezen co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu z natury,

wystanie do kontrahentéw sald naleznosci,
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w odniesieniu do sktadnikéw aktywow i pasywdw nieobjetych inwentaryzacjg droga
spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnanie stanéw ksiegowych z odpowiednig
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci,
zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z opracowaniem materiatéw dotyczgcych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego,

sporzgdzenie sprawozdania i ztozenie go przewodniczgcemu komisji.

CzynnoS$ci rozliczeniowe:

ustalenie wstepne po zakonczeniu spisu z udziatem, jesli jest to mozliwe, osdb
materialnie odpowiedzialnych,

przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do ksiegowo$ci,

sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formainym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkéw i mozliwych
kompensat,

wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym =zakresie stosownych os$wiadczern od o0s6éb materialnie
odpowiedzialnych,

przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajgcego w przypadku
wystapienia wysokich niedoboroéw,

opracowanie przez komisje i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie i ujgcie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na
ktory przypadt termin inwentaryzacji,

rozliczenie przydzielonych arkuszy spisu z natury,

zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzagdzanie sprawozdania korncowego.

Organizacija inwentaryzacii

1.
2.
3. Sposréd cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyznaczane sg zespoly spisowe

Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Woéjt Gminy na wniosek
skarbnika.
Sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala Wéjt Gminy.

w sktadzie co najmniej 2 oséb przeprowadzajgce spisy na wyznaczonych polach
spisowych (czyli w miejscach uzytkowania sktadnikow majgtkowych).

W przypadku przeprowadzania spisu z natury pod nieobecno$¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej w sktad zespotu spisowego obowigzkowo muszg wchodzié 3 osoby.
W sktad zespotéw spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie mogag
wchodzi¢: Skarbnik gminy, pracownicy ksiegowo$ci prowadzacy ewidencije
ksiegowa inwentaryzowanych skiladnikéw oraz pracownicy odpowiedzialni
materialnie za spisywane skiadniki majatkowe, a takZe inne osoby niedajace
gwaranciji _obiektywnos$ci_spisu (np. krewni i powinowaci osob materialnie
odpowiedziainych).

Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz pordéwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji dokonujg pracownicy ksiegowosci, ktérych powotluje przewodniczgcy
komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z Skarbnikiem gminy. Wysytane
potwierdzenia do kontrahentéw sa podpisywane przez Skarbnika gminy badz
osobe przez niego wskazang.
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Spis z natury

1.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

ustaleniu rzeczywistej ilosSci poszczegélnych sktadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci
w arkuszach spisu z natury,

wycenie spisanych ilosci,

poréownaniu wartosci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

. Do uprawnien i obowigzkow Skarbnika nalezy:

przedstawienie Wojtowi Gminy wniosku w sprawie powotania przewodniczgcego
oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,
przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjnej,

opracowanie planu inwentaryzaciji,

uzgodnienie z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonania
poszczegolnych etapow inwentaryzacii.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

powotanie zespotdéw spisowych w sktadzie co najmniej dwoéch osdb na kazde pole
spisowe,

ustalenie zakresu obowigzkdw poszczegdlnych cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;,
ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola
spisowe i ich przydzielenie zespotom spisowym,

zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskdw w sprawie: zmiany terminu
inwentaryzacji, zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skfadnikbw majatku na
podstawie obmiaru lub szacunku, przeprowadzenia inwentaryzacji w sposéb
uproszczony,

zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majgtkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

nadzorowanie przygotowarn do spisu z natury oraz jego przebiegu,

kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentéw z inwentaryzac;ji,

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepetnowartos$ciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majagtku
jednostki. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej
wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania innym cztonkom komisji
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inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich
prawidtowe wykonanie.

4. Spis z natury przeprowadzany jest przez zespoty spisowe, do obowigzkéw ktérych
nalezy:

« zapoznanie sie z przepisami wewnetrznymi jednostki z zakresu inwentaryzacji oraz
udziat w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

e pobranie arkuszy spisu,

» pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koficowych,

o przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie, w taki sposéb, aby
w jak najmniejszym stopniu byta zaktécana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komaérki organizacyjne;,

« ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdinych skfadnikow majgtku przez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

« terminowe przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonych polach spisowych,

« terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej,

« przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na
temat przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowo$ci w zakresie
gospodarowania sktadnikami majatkowymi,

« przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

5. Przed przystapieniem do spisébw z natury zespdt spisowy otrzymuje za
pokwitowaniem arkusze spisowe, oznakowane w spos6b umozliwiajacy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem oraz pobiera od oséb odpowiedzialnych
materialnie o$wiadczenia wstepne, o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu
w sporzadzanych przez te osoby i prowadzonej przez nie ewidencji wszystkich
operacji gospodarczych.

6. Arkusze spisu z natury stajg sie drukami $cistego zarachowania z chwilg
ponumerowania ich i podlegajg szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla
drukéw Scistego zarachowania.

7. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skfadniki majgtku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazacC inng osobe
zastepujaca jg podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna
nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta innej osoby, zesp6t spisowy musi
sktadaé sie co najmniej z trzech oséb. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej
materialnie (lub oséb odpowiedzialnych) nalezy zadba¢ o to, aby przy ustalaniu
stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy ich wpisywaniu obecne byly
zaréwno osoby przekazujagce, jak i przejmujgce sktadniki oraz odpowiedzialno$¢ za
nie.

8. Zespot spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajgcej z ewidenciji.

9. Arkusze spisowe wydrukowane z programu komputerowego nie stanowig drukéw
$cistego zarachowania, bezwzglednie nalezy je ponumerowac odrebnie, by staty si¢
drukami scistego zarachowania.

10.Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w specjalnie zatozonej w tym celu
ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy
spisowych, po nadaniu im numeréw wpisuje przychéd drukéw do ksiegi, a nastepnie
ewidencjonuje  rozchod  arkuszy, wydanych przewodniczacemu  Kkomisji
inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze
spisowe poszczegdinym zespotom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za
rozliczenie arkuszy po zakonczeniu spisu z natury.
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11.Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposoéb umozliwiajgcy podziat
ujetych w nim sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wediug oséb
materialnie  odpowiedzialnych. Wopisane do arkuszy spisowych stany
inwentaryzowanych sktadnikow majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
i powinny byé potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w inwentaryzacji.

12.W przypadku korzystania ze specjalistycznego oprogramowania i urzagdzeh zespoét
spisowy skanuje kody i weryfikuje odczytane przez skaner szczegétowe informacije o
spisywanym sktadniku. Po zakonczeniu spisu wynik skanowania jest przekazywany
do systemu informatycznego w celu sporzadzenia arkuszy spisowych. Arkusze
spisowe sg podpisywane przez czionkdéw zespotu spisowego.

13.Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych
sktadnikéw rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po przeprowadzeniu takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikéw
znajdujgcych sie w nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po sprawdzeniu
zawartosci wybranych na probe opakowan, mozna ustala¢ na drodze przeliczenia
liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu ich
autentycznosci co do gatunku i jakosci.

14.Arkusze spisu z natury, wersja papierowa lub wydruk z komputerowy
obowigzujacego systemu ksiegowego, po nadaniu numeracji powinny zawiera¢ co
najmnie;j:

e nazwe ,arkusz spisu z natury”,

» nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

o numer kolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiane, a takze np. parafke
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane
druki $cistego zarachowania,

okres$lenie formy inwentaryzacji (np. okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza),

nazwe pola spisowego,

godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

numer kolejny strony arkusza,

imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwiska osoéb
wchodzgcych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym os6b obecnych przy inwentaryzacji),

numer kolejny pozycji spisowe;j,

szczegobtowe okreslenie sktadnika majatku,

jednostke miary,

ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu).

15.Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjgtkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni
pracownik ksiegowosci. Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie
pozostawiajagc wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu
spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,Spis zakonczono na poz. ....", a
ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.

16.Arkusze spisowe sporzadza sie w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych w
trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie,
a oryginat — ksiegowosc.

17.Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaty. Zaréwno arkusze spisowe,
jak i materialty pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe
obliczenia), a takze o$wiadczenia osob odpowiedzialnych traktowane sg jako
dowody ksiegowe.

18.Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane
natychmiast podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej —
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zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno
polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tresc lub
liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby,
ztozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczgcego zespotu spisowego oraz
osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu
zdawczo - odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie
mozna poprawiac czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

19.Spisem z natury nalezy objg¢ takze skiadniki aktywdw, bedace wiasno$cig innych
jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce do sprzedazy, przechowania,
przetwarzania lub uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete na oddzielnych
arkuszach spisowych, ktorych kopie nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich
wiascicielem.

20.Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej lub inng osobe wyznaczong przez Wojta Gminy. W razie
stwierdzenia nieprawidtowosci rzutujgcych na prawidtowo$¢ spiséw, wyniki kontroli
nalezy ujgé w formie protokotu.

21.W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub
w czesci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

22.Po zakonczeniu spisow z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadajg
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym
rzeczywistym stanem skfadnikéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
o$wiadczenia wstepne i koncowe o0s6b odpowiedzialnych materialnie, oraz
sprawozdanie zawierajgce informacje o przebiegu spisu, zabezpieczeniu
pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw, przygotowaniu pdl spisowych do
inwentaryzacji, ruchu sktadnikbw w czasie inwentaryzacji, stwierdzonych
nieprawidtowosciach w zakresie gospodarowania majatkiem jednostki.

23.Sktadniki majatku wycenia ksiegowy badZz inna wskazana przez niego osoba
bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta stuzy pordwnaniu stanu
ewidencyjnego (ksiegowego) i stanu rzeczywistego, stwierdzonego w wyniku
inwentaryzacji. W przypadku spisu wspomaganego informatycznie wycena ta moze
byé dokonywana automatycznie.

24.Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikdéw ustala sie réznice inwentaryzacyjne na
drodze pordwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

25.Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek osob
materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione rownoczes$nie nastepujace
warunki:

- dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialne;j,
- dotyczg podobnych sktadnikéw majgtkowych,
- zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje sie kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkéw
trwatych.

28.Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, sg
przekazywane przez skarbnika przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry
jest zobowigzany do ustalenia przyczyn ich powstania, pobrania stosownych
wyjasnien od os6b materialnie odpowiedzialnych i innych pracownikéw jednostki
oraz do sformutowania wnioskéw odnosnie do ich likwidacji. Wnioski te powinny
zostac zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

29.Ro6znice wynikajace z nastepujacych przyczyn:
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pomytek w ewidencji dotyczgcej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci
wydanego sktadnika,

btedéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikow,
przeoczenia niektorych asortymentow,

niewtasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

braku ksiegowan protokotéw zniszczen i dokumentéw likwidacji

okreéla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy w
ksiegach rachunkowych, po odpowiednim wyjaénieniu i uzasadnieniu tych roznic, przy
czym roznice, takie jak podwojne spisanie tego samego skiadnika, spisanie sktadnika, co
do ktérego podjeto decyzje o jego likwidacji, lecz sktadnika tego nie usunigto z pola
spisowego, wymagajg wyjasnienia w protokole.

30.Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego

31.

inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie
spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu
kompensaty niedoboréw z nadwyzkami, moze byé uznana za niedobdr zawiniony lub
niezawiniony. Przy czym:

za zawiniony uznaje sie niedobdr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postgpowanie
wyjasniajgce przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat
on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej powierzono
inwentaryzowane sktadniki majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony
badz niezawiniony podejmuje Wojt Gminy, przyjmujac za podstawe wyniki
postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli
przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, traktuje sie go jako niedobor
niezawiniony.

32.Decyzje o obcigzeniu réwnowarto$cig niedoboru (szkody) niezawinionego lub

zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete
inwentaryzacjg podejmuje kierownik jednostki, ktory ustala wysoko$é roszczenia od
tej osoby.

33.Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych

jednostki jest protokét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
Woéijta Gminy. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyc
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin
inwentaryzacji.

Inwentaryzacja metoda (technika) uzgodnienia sald

1.

Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow drogg
otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roéznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:

srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
kredytow i pozyczek,
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naleznoéci oraz udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych.

Inwentaryzacje naleznoéci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wihasnych sktadnikéw majgtkowych mozna rozpoczaé 3 miesiace przed koricem roku
obrotowego, a zakonczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku.

Pisemnego uzgodnienia nie wymagaja:

naleznoséci sporne i watpliwe,

nalezno$ci od podmiotdw, ktére nie majg obowigzku prowadzenia ksigg
rachunkowych,

rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publicznoprawne,

przypadki, w ktorych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

Nie przewiduje sie tzw. milczacego potwierdzenia salda.
Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywaé sie¢ w nastepujgcych formach:

pisemnej na ogdlnie dostepnych drukach sporzadzanych w dwoch egzemplarzach,
(A i B) i wysytane sg do dluznika (kontrahenta), egzemplarz B powinien wraci¢ do
jednostki z potwierdzeniem salda lub specyfikacjg niezgodno$ci,

przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrédtowych sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng.

W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytanym do kontrahenta, nalezy zawrzec:

nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

kwote ogblng salda,

wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodow
zrédtowych (nr faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej, kwota),
podpis Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub
,Saldo niezgodne z powodu....".

8.

W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedziat na przestane potwierdzenie salda,
takie saldo podlega weryfikacji z odpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem
ewentualnej utraty wartosci.

Inwentaryzacja stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na
poréwnaniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem s$rodkéw na
rachunkach wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkowych
bankowych na dzien bilansowy. W przypadku stwierdzenia btedow w operacjach na
rachunkach bankowych jednostki nalezy niezwtocznie powiadomic o tym bank.

10.Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu

finansowego, prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, pod nadzorem
skarbnika.

11.Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym

na potwierdzeniach saldach, a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy
wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry
przypadat termin inwentaryzacji.
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Inwentaryzacja droga poréwnania standéw ewidencyjnych z dokumentacia

1.

Celem inwentaryzaciji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrdédiowe potwierdzajg istnienie okreslonego
salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione. Metoda ta inwentaryzuje si¢
aktywa i pasywa jednostki niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda, a takze te, ktdére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie
mogty byé w ten sposbb zinwentaryzowane.

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuja pracownicy referatu finansowego
prowadzacy ksiegowe urzadzenia analityczne, we wspoipracy z odpowiednimi
merytorycznie komérkami organizacyjnymi urzedu, pod nadzorem skarbnika.

Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokét.

Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

warto$ci niematerialne i prawne - porownanie z posiadanymi umowami licencyjnymi,
fakturami, sprawdzenie poprawnosci wyceny, przyjetych stawek amortyzacji, prawa
do korzystania i dalszej przydatnosci,

grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, srodki trwate trudno dostepne -
decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu, protokoty zdawczo-odbiorcze, akty
notarialne, faktury i inne dokumenty merytoryczne , dane z ewidencji gruntow
i budynkdw, ksiag wieczystych,

srodki trwate w budowie - sprawdzenie z umowami, kosztorysami,

Srodki pieniezne w drodze - sprawdzenie ich pozniejszego wplywu na wiasciwe
rachunki bankowe,

rozrachunki publicznoprawne - poréwnanie sald koicowych naleznoéci i zobowigzan
publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami podatkowymi, dowodami wptaty,
ewentualnie w razie watpliwoséci uzyskanie potwierdzenia wptat i zwrotow,
rozrachunki z tytutu wynagrodzen - sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list
ptac, rachunkéw z tytutu realizacji umdw cywilnoprawnych, dokonanych wyptat
i rozliczenia potracen,

roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz inne roszczenia sporne - sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania oraz poprawnos$ci wyceny.

Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktoéry przypadat termin
inwentaryzacji. W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany
ewidencyjne

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyinych

1.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie
jednostki, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentdéw inwentaryzacji rocznej
oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat.
Dokumentacje inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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Zafacznik Nr 6
do ZWG Nr 36/2021
Z dnia 01 marca 2021 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT W GMINIE
BANIE

Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie ogélnie obowigzujgcych przepiséw prawa
oraz wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie poboru i ewidenciji
podatkow i optat, a w szczegélnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351, ze zm.)
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (t.j. z 2019 r. poz.900 ze zm.)
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.869
ze zm.)
4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracii (t.].
Dz.U. z 2019 r. poz. 1438 ze zm.)
5) Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowo$ci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 roku Nr 208 poz. 1375)
6) Rozporzagdzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 roku w sprawie ewidenciji
podatkowej nieruchomosci (Dz.U. z 2004 r. nr 107 poz. 1138)
7) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 roku w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pienieznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.1483)
8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 8 sierpnia 2016 roku w sprawie wzoroéw
tytutébw wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2018 r. poz.
850)
9) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 paZdziernika 2014 roku w sprawie
okreslenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia (Dz.U. z 2017 r. poz. 131)
10) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzes$nia 2015 roku w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 r. poz. 1526)
11) innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien

§1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji i poboru podatkéw i optat, ewidencii
przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji naleznoéci likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajgcego przed
przedawnieniem nalezno$ci.

§2

Pracownicy Urzedu Gminy Banie z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sig
z jej trescig | bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

Przepisy niniejszej instrukcji doprecyzowujg pod wzgledem praktycznym zagadnienia
okreslone ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku
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w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw konta dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 roku Nr 208 poz.1375).

§3
Dla celéw wymiaru i poboru podatkéw i optat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy
uzyciu programéw komputerowych: program SIGID - PODATKI system ewidencji podatku
od nieruchomosci oséb fizycznych i podatku rolnego, podatku oséb fizycznych
posiadajacych srodki transportowe.

Podstawg dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku le$nego sg dane wynikajgce z ewidencji gruntéw i budynkow
prowadzonej przez Starostwo Powiatowe, informacje Nadzoru Budowlanego oraz
informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego od osdb fizycznych, a w
przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych - deklaracije na podatek od
nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny, deklaracje na podatek lesny (wzory ustawowe)
Podstawg dokonywania wpisbw do ewidencji podatnikéw podatku od $Srodkéw
transportowych od oséb fizycznych i od os6b prawnych stanowig deklaracje na podatek od
srodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez organ rejestrujacy pojazdy
podlegajgce opodatkowaniu.

§4
Zadania zwigzane z poborem podatkéw i optat realizowane przez pracownikéw referatu
finansowego to:
1) Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotéw i rozliczen nadptat z tytutu podatkow i optat
2) Kontrola terminowej wptaty naleznosci podatkowych
3) Terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajgcych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych
4) Dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegto$ci
5) Rozliczanie inkasentéw
6) Przygotowywanie sprawozdan dotyczacych nalezno$ci podatkowych
7) Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

§5
1. Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw i optat dokonuje czynnosci
sprawdzajgcych majacych na celu sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji oraz
stwierdzenie formalnej poprawnos$ci deklaraciji.
W przypadku deklaracji na odpady komunaine sprawdzenia terminowos$ci sktadania oraz
poprawnos$¢ wypetnienia dokonuje pracownik do spraw gospodarki odpadami.
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci jej
wypetnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownik
odpowiedzialny za wymiar wszczyna postepowanie wyjasniajace.
3. Zgodnie z art.274 ustawy Ordynacja Podatkowa w zaleznosci od charakteru i zakresu
uchybien:
a) koryguje deklaracje, dokonujgc stosownych poprawek lub uzupetnien, jezeli zmiana
wysokosci zobowigzania podatkowego, kwoty nadpfaty, kwoty zwrotu podatku albo kwoty
nadwyzki podatku do przeniesienia lub wysokosci straty w wyniku tej korekty nie
przekracza kwoty 5000 zt
b) zwraca sie do sktadajgcego deklaracje o jej skorygowanie oraz o zlozenie niezbednych
wyjasnien, wskazujac przyczyny, z powodu ktérych informacje zawarte w deklaracji podaje
sie w watpliwos¢.
4. Organ podatkowy:
a) uwierzytelnia kopie skorygowanej deklaracji
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b) dorecza podatnikowi uwierzytelniong kopie skorygowanej deklaracji wraz z informacjg
o zwigzanej z korektg deklaracji zmianie wysokosci zobowigzania podatkowego, kwoty
nadptaty lub zwrotu podatku albo kwoty nadwyzki podatku do przeniesienia lub wysokosci
straty, albo informacjg o braku takich zmian, oraz pouczeniem o prawie wniesienia
sprzeciwu.

5. Na korekte, podatnik moze wnie$¢ sprzeciw do organu, ktéry dokonuje korekty,
w terminie 14 dni od dnia doreczenia uwierzytelnionej kopii skorygowanej deklaracji.
Whiesienie sprzeciwu anuluje korekte. W razie niewniesienia sprzeciwu w terminie, korekta
deklaraciji, wywotuje skutki prawne jak korekta deklaracji ztozona przez podatnika.

§6

1. Na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu w ciggu roku
okoliczno$ci majgcych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku, a takze na podstawie zawiadomien
Starostwa Powiatowego do dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidenciji gruntow,
pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkow dokonuje zmiany decyzji w sprawie
ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego od osob
fizycznych na dany rok podatkowy.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajagce osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystgpienia w ciggu roku
okolicznoéci majgcych wplyw na powstanie, zmiang lub wygasniecie obowigzku
podatkowego, sktadajg korekty uprzednio ztozonych deklaracii.

§7
1. Pracownicy odpowiedzialny za wymiar podatkéw i opfat sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidtowym doreczeniem decyzji wymiarowych.
2. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw oraz decyzje w sprawie ustalenia
z urzedu wysokoséci czynszu, innych optaty lokalnych dorgczane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
3. Przesyiki zwrécone z adnotacjg o powtérnym awizie lub o odmowie przyjecia umieszcza
sie w aktach jako doreczone, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

§8
Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuzg:
1) Deklaracje oraz korekty deklaracji
2) Decyzje wymiarowe oraz decyzje zmieniajgce wymiar
3) Decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnier podatkowych
4) Dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnika
5) Postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art.65 ustawy Ordynacja podatkowa
6) Dokumenty dotyczace odpis6w nalezno$ci przedawnionych

Whpiaty podatkow i oplat

§9
1. Wptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika za
posrednictwem banku lub poczty, za posrednictwem inkasenta.
2. Do udokumentowania wptat pienieznych stuza:
a) Kwitariusze, jezeli wptata dokonywana jest u inkasenta
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b) Dokumenty wptaty zataczone do wyciggu bankowego, jezeli wptata dokonywana jest za
posrednictwem banku lub poczty

¢) Dowody wptat bedgce wydrukami komputerowymi z systemu komputerowego

d) Inne dowody wptat, zatwierdzone do stosowania przez Wéijta.

3. Do udokumentowania wptat w formie niepienieznej stuza:

a) Postanowienia, o ktérych mowa w art.65 ustawy Ordynacja podatkowa

b) Umowy lub inne dokumenty okreslajgce przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa w art.66 ustawy
Ordynacja podatkowa

¢) Inne dowody zatwierdzone do stosowania przez Wojta Gminy.

4. Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego podlegajg sprawdzaniu czy kwoty objete
wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koricowe podane w wyciggu jest
wtasciwe. Osoba dokonujgca sprawdzenia wyciagu drukuje z programu obstugujgcego
przelewy bankowe dowdd dokonania wptaty lub dofacza potwierdzenia wptaty dokonane w
kasie banku, sprawdza czy operacja zostata wtasciwie dokonana i dotacza do wyciagu.
Kontroli wyciaggu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktéremu powierzono
ksiegowanie dowodéw ksiegowych dotyczacych dochodéw Urzedu Gminy.

5. Jezeli bank ujgt w wyciggu z rachunku dowdd wptaty dotyczacy innego rachunku
bankowego, ksieguje sie dang kwote na konto 245 — ,Sumy do wyjasnienia”, nastepnie po
zaksiegowaniu wplaty dokonuje sie przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

6. Kopie dowodéw wptat podatkéw i optat osoba dekretujgca wyciag przekazuje do zbioréw
dokumentéw podlegajacych ksiegowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiegowosci
podatkowej, tj. na kontach podatnikéw.

Pobér podatkow i optat oraz zobowigzania podatkowego przez inkasentow

§10
1. Rada Gminy na podstawie upowaznien ustawowych zarzadza w drodze uchwaty pobo6r
w drodze inkasa nalezno$ci pienieznych pobieranych w formie facznego zobowigzania
pienieznego, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci od oséb
fizycznych, optaty miejscowej, optaty targowej oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, okresla inkasentéw oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za inkaso.
2. Inkasent jest zobowigzany do zapoznania sie z zasadami prowadzenia dokumentac;ji
i ewidencji wptat oraz czynnos$ciami zwigzanymi z prowadzeniem inkasa.
3. Wyptata wynagrodzenia za inkaso nastepuje zgodnie z podjetymi Uchwatami Rady
Gminy.

§11
Inkaso zobowigzania pienieznego prowadzone jest na podstawie kwitariuszy zobowigzania
podatkowego.
Kwitariusz wydaje sie inkasentom przed terminem ptatnosci kazdej z rat podatku na
poczatku miesigca, w ktérym przypada ptatno$é raty podatku. Zadanie kwitariusza odbywa
sie kazdorazowo po rozliczeniu sie inkasenta z zebranej raty podatku na stanowisku ds.
ksiegowosci budzetowej u osoby prowadzacej ewidencje drukéw Scistego zarachowania.

Kwitariusz winien byé ujety w zbiér oddzielnie dla kazdej wsi. Zbiér zawiera wszystkie
kwitariusze dla podatnikéw posiadajacych naleznosci na dzien sporzadzenia kwitariusza.
Kwitariusze oraz poszczegélne kwitariusze ujete w bloku posiadajg ciagta numeracje
emitowang i ewidencjonowane sg w ksiedze drukéw $Scistego zarachowania odrebnej na
kwitariusze podatkowe.

Zbiér podlega oznaczeniu w nastepujacy sposéb: na oktadce teczki z kwitariuszem wpisuje
sie nazwe wsi, dla ktérej zostat sporzgdzony oraz pieczatke firmowa.

Wydanie kwitariusza nastepuje za pokwitowaniem w ksiedze drukéw $cistego
zarachowania.
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Dowodem pobrania przez inkasenta kwoty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza. Oryginat pokwitowania wptaty otrzymuje wptacajacy, kopia potwierdzenia
pozostaje w kwitariuszu.

Pokwitowania bfednie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie (na
oryginale i kopiach) ,anulowano”, potwierdzajgc to swoim podpisem oraz umieszczajgc
date.

§12
1. Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca w kasie banku na rachunek bankowy Urzedu
Gminy na nastepny dzien od ustawowego terminu ptatno$ci, chyba ze Rada Gminy
wyznaczyta uchwatg termin pézniejszy.
2. Rozliczenie inkasenta z zainkasowanych kwot dokonywane jest niezwlocznie po
zainkasowaniu podatkéw i optat, z uwzglednieniem terminéw okreslonych w ust. 11.
3. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik urzedu dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, a
w szczegolnosci sprawdza:
a) prawidtowos¢ podsumowania wszystkich rubryk wptat
b) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z sumg ogélng wynikajgca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza,
c) czy kwoty na kopiach nie byly skreslone, zmienione lub poprawione
d) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sag na kopiach pokwitowan
e) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony
f) czy inkasent terminowo rozlicza sie z zainkasowanej gotéwki.
4. Na dowdd dokonania kontroli i sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym, pracownik
umieszcza adnotacje: ,Rozliczono dnia ................ od numeru ...... do numeru .......
kwota.................... (stownie.........ccccoveiiiiiiiiiinn, ) oraz date dokonania kontroli i podpis.
5. Rozliczone kwitariusze i wynikajace z rozliczenia dokumenty sg po zakoriczeniu
rozliczenia przechowywane w Urzedzie Gminy. Wszystkie wykorzystane kwitariusze
przechowuje sie w zbiorze dowodéw ksiegowych, wiasciwym dla przyjetych wptat
zainkasowanych kwot.
6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Woéjt Gminy, na wniosek Skarbnika
zarzadza sprawdzenie prawidtowosci pobranej gotowki przez inkasenta.
7. Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestat petnié funkcje inkasenta, dokonuje sie
niezwlocznie po zakonczeniu przez niego funkcji, szczegétowego rozliczenia inkasenta
z przekazanych mu kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat
odprowadzonych na rachunek bankowy urzedu.

Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat

§13
1. Ewidencja podatkéw i optat w zakresie wpfat, zwrotéw, przypiséw odpisébw oraz
przeksiegowan odbywa sie w ksiegowosci podatkowej (analitycznej), co umozliwia
zaksiegowanie danych na kontach podatnikbw oraz przygotowanie tych danych dla
ksiegowosci syntetyczne;.
2. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatnikéw z danymi ksiegowos$ci
syntetycznej z tytulu podatkéw i optat dokonuje sie w okresach miesigcznych.
3. Ksiegowanie przypiséw, odpiséw podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami
dokonuje sie w okresach miesiecznych ale bezwzglednie kwartalnych. Ksiegowania
naleznych, a nie wptaconych odsetek od zalegtosci dokonuje sie w okresach kwartalnych.
4, Wyciagi z rachunkéw bankowych i inne dowody ksiegowe stanowigce podstawe
ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowej
przechowuje sie w porzgdku chronologicznym.
5. Prostowanie omylek i btedow przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o rachunkowosci, tj. przez skreslenie bfednego zapisu i dokonanie zapisu
prawidiowego, wpisujac przy tym date i parafke

Strona | 19



6. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych powinny byé¢ zrobione nie pézniej niz na
koniec roku obrotowego.

7. W przypadku niemoznosci zaliczenia wptaty na wiasciwg nalezno$¢ ksieguje sie dang
wptate jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty. Po ustaleniu tytutu wptaty
przeksiggowuje sie na podstawie PK wptate na konto podatnika wedtug rodzaju naleznosci.
8. Wplywy do wyjasnienia powinny byé rozliczone przed uptywem roku, nie pézniej jednak
niz do dnia sporzgdzenia sprawozdania rocznego.

§14
1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie pfatnosci lub po doreczeniu mu
upomnienia i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtoéci podatkowej
oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota
zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwiloke, zgodnie z art. 55 § 2 Ordynagii
Podatkowe;.
Na dowodzie wptaty zapisujemy wowczas okres zalegtosci, nalezno$é gtéwng, kwote
odsetek i kwote kosztéw upomnienia.
2. Zgodnie z art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej, jezeli na podatniku cigza zobowigzania
z réznych tytutdw, dokonang wptate zalicza sie na poczet podatku o najwcze$niejszym
terminie ptatnosci, chyba Zze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje
wplaty. Natomiast jezeli zobowiazany dokonuje wptaty po terminie, po uprzednim
dorgczeniu upomnienia dokonang wplate zalicza sie¢ w pierwszej kolejnosci na poczet tych
kosztow.
3. Jezeli po zaksiggowaniu naleznosci gtéwnej, kosztéw upomnienia i odsetek za zwioke na
koncie podatnika pozostaje réznica - nalezno$¢ do zaptaty - zawiadamia sie podatnika o
tym fakcie na pisémie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia okreéla sie sposéb
zaliczenia wptaty oraz pozostate na koncie, podlegajgce zaptacie saldo.
4. Koszty komornicze od postepowan egzekucyjnych umorzonych, optate komornicza,
opfaty pocztowe lub bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego
z tytutu podatkéw i opfat, pokrywa sie¢ z wydatkéw biezgcych Urzedu Gminy na podstawie
zawiadomient o wysoko$ci kosztow postepowania egzekucyjnego lub innych dokumentéw
organu egzekucyjnego.

§15
1. Ksiggowos$¢ podatkéw i optat jest integralng cze$cig ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont planu kont Urzedu gminy jako jednostki
budZzetowe;.
2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i optat prowadzi sie na kontach bilansowych
syntetycznych i analitycznych zgodnie z zaktadowym planem kont.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacja nadptat

§ 16
1. Ksiggowy podatkowy obowigzany jest do systematycznej kontroli terminowoséci wptat
z tytutu podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.
2. Pracownik ksiegowo$ci podatkowej moze podejmowaé dziatania informacyjne wobec
podatnikbw zmierzajgce do dobrowolnego wykonania cigzgcego na nim obowigzku
podatkowego, w przypadku gdy zachodzi uzasadnione okoliczno$ciami przypuszczenie, ze
zobowigzany wykona obowigzek bez koniecznosci wszczecia egzekucji administracyjne;.
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Udokumentowanie wykonanych dziatan informacyjnych powinno polegaé¢ na wskazaniu
w formie pisemnej lub elektronicznej formy zastosowania oraz daty podjecia dziatania
informacyjnego.

3. Jezeli nalezno$¢ nie zostata zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym
Z mocy prawa (w sytuacji zlozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostato
zamieszczone pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego)
organ podatkowy przesyta podatnikowi upomnienie zawierajagce wezwanie do wykonania
obowigzku z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.

4. Upomnienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest
dla zobowiazanego (doreczenie za potwierdzeniem odbioru) a drugi pozostaje w aktach
sprawy. Upomnienie oznacza sie kolejnym numerem w ewidencji upomnien.

9. Ksiegowy podatkowy sporzadza i przesyta upomnienie, nie wczesniej niz po uptywie 7
dni i nie pdzniej niz po uptywie 30 dni od terminu ptatnosci raty naleznosci pienieznej,
z zastrzezeniem ust.6 i 7, w przypadku, gdy tgczna wysokosé naleznosci pienieznych wraz
z odsetkami z tytulu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy
dziesigciokrotno$¢ kosztéw upomnienia albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
naleznosci pienigznej jest krétszy niz 6 miesiecy.

6. W przypadku, gdy fgczna wysoko$é naleznosci pienigznych wraz z odsetkami z tytutu
niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej nie przekroczy dziesieciokrotnosci kosztéw
upomnienia w danym roku, ksiggowy podatkowy przesyta upomnienie zobowigzanemu nie
wczesniej niz po uplywie 7 dni i nie pdzniej niz po uplywie 30 dni od terminu ptatnosci
ostatniej raty naleznosci pienigznej w danym roku.

7. W przypadku podjecia dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w ust.2, ksiegowy
podatkowy moze przesta¢ upomnienie nie wczeséniej niz po uptywie 7 dni i nie pdzniej niz
21 dni od dnia, w ktérym podjeto te dziatania.

§ 17
1. Tytuly wykonawcze sporzadza ksiegowy podatkowy na zalegtosci podatkowe powstate
w wyniku niezapfacenia lub jedynie cze$ciowego zaptacenia zalegtosci objetych
upomnieniem, niezwlocznie, nie pozniej niz po uplywie 45 dni od dnia doreczenia
upomnienia, w przypadku gdy faczna wysoko$é naleznoéci pienieznych wraz z odsetkami z
tytutu niezaptacenia w terminie naleznosci pienieznej przekroczy dziesieciokrotno$é
kosztéw upomnienia albo gdy okres do uplywu terminu przedawnienia nalezno$ci
pienigznej jest krétszy niz 6 miesiecy.
2. Tytuly wykonawcze sporzgdza sie na druku okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra
Finansow w sprawie wzoréw tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekuciji
administracyjne;j.
3. Na danym stanowisku pracy tytuly wykonawcze sa numerowane narastajgco w danym
roku kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji tytutéw wykonawczych.
4. Tytuly wykonawcze oraz wszelkg korespondencje przekazuje si¢ w formie papierowej do
wlasciwego miejscowo urzedu skarbowego celem prowadzenia egzekucji lub na
elektroniczng skrzynke podawczg organu egzekucyjnego.
5. O kazdej zmianie stanu zalegioéci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej jej
likwidacji, pracownik ksiggowosci podatkowej zawiadamia niezwtocznie wilasciwy organ
egzekucyjny.
6. W przypadku zaistnienia potrzeby zabezpieczenia wykonania zobowigzania
podatkowego przez dtuznika, poprzez wpis hipoteki przymusowej do ksiegi wieczyste;j,
stosowny wniosek przygotowuje ksiegowy podatkowy, przy czym zalegto$é zabezpieczona
hipotecznie nie moze byé mniejsza niz optata sadowa od zabezpieczenia, chyba ze
zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegélnie wazny interes publiczny.
7. Wpisu do hipoteki przymusowej nalezy dokona¢ w szczeg6inosci, gdy:
a) Podatnik dokonuje czynnosci polegajgcych na zbywaniu majatku, ktére moga utrudnié
lub udaremni¢ egzekucje
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b) Kwota zalegto$ci podatkowej jest wyzsza niz 10 000,- zt w przypadku oséb fizycznych,
a podatnik nie podejmuje Zadnych czynno$ci majgcych na celu splate istniejgcego
zadtuzenia

c) Kwota zalegtosci podatkowej jest wyzsza niz 50 000,- zt w przypadku oséb prawnych,
a podatnik nie podejmuje zadnych czynnosci majgcych na celu sptate istniejgcego
zadtuzenia.

d) Istnieje niebezpieczenstwo przedawnienia zalegtosci podatkowych.8. Po uregulowaniu
przez diuznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka lub zastawem, moze nastapic jej
wykreslenie, za zgoda organu podatkowego. Wniosek o jej wydanie dtuznik sktada Wojtowi.

§ 18
1. Ksiggowy podatkowy zobowigzany jest w terminie do 31 grudnia kazdego roku
podatkowego dokona¢ weryfikacji sald pod katem potwierdzenia zgodnosci i celowosci ich
umorzenia z urzedu.2. W przypadku stwierdzenia zaistnienia przestanek okreslonych
w art.67d Ordynacji podatkowej, ksiegowy podatkowy przygotowuje decyzje umarzajgcy
zalegto$¢ z urzedu i przedktadaja do podpisu dla Waijta.
3. Jezeli przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika, Wojt
zarzadzajac odpisanie zaleglosci, ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu.
4. Sposbb postepowania z przedawnionymi zalegtosciami i nadpfatami okreslajg przepisy
art.70-70a i art.80 ustawy Ordynacja podatkowa.
5. Zalegtosci, ktére ulegty przedawnieniu, z wyjagtkiem zalegtosci zabezpieczonych na
nieruchomosci lub majagtku ruchomym (zastaw skarbowy), nalezy odpisa¢ z urzedu na
koncie podatkowym.
6. Podstawa odpisu jest polecenie ksiegowania, do ktérego zafgcznik stanowi informacja
pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postepowania.
Polecenie ksiggowania sporzadza ksiegowy podatkowy. Nastgpnie skarbnik gminy lub
osoba upowazniona sprawdza zasadnos$é przygotowanego odpisu. Jezeli w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdza, by przedawnienie
nastapito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynno$ci windykacyjnych, sporzadza
si¢ protokét, ktéry akceptuje Wojt gminy lub osoba upowazniona.
7. Odpis nastepuje po zatwierdzeniu polecenia ksiegowania przez skarbnika gminy lub
osoby upowaznione;j.

§19
1. W przypadku podjecia przez Wojta Gminy decyzji o udzieleniu ulgi w postaci odroczenia
terminu ptatnosci podatku lub roztozenia na raty, pracownik ksiegowosci podatkowej, czyni
stosowna adnotacje na koncie podatnika.
2. Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptacit w wyznaczonym
terminie lub wplacit cze$¢ wyznaczonej raty, albo nie wptacit zobowiazania pomimo uptywu
terminu, do ktérego odroczono ptatno$é, pracownik podatkowy wystawia:
a) Upomnienie, na kwote pozostalg do zaptaty i powoduje doreczenie, jezeli istnieje
obowigzek a nie doreczono go wczesniej
b) Tytut wykonawczy na zalegto$é i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego
c) Zawiadomienie organu egzekucyjnego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu
prowadzenia dalszej egzekucji, w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji
i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania
egzekucyjnego

§20
1. Nadpfaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet
zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwiloke oraz biezgcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba Zze podatnik ztozy
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wniosek o zaliczenie nadpfaty w cafosci lub czgsci na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych.

2. Zapisy pkt 1 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadpfaty inkasenta.

3. W przypadku posiadania przez podatnika nadptaty w zobowigzaniu podatkowym
i rownoczesénie zaleglosci w innym zobowigzaniu | nadptata zostaje przeksiegowana przez
pracownika ksiggowosci podatkowej z urzedu na poczet posiadanych zalegto§ci na
podstawie polecenia ksiegowania.

4. Zwrotdw i przeksiegowarn nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje sig z podziatki klasyfikagji budzetowej dochodéw, na ktdrg zalicza sie
biezgce wplywy tego samego rodzaju.

5. Zwrotéw nadptat dokonuje sie z urzedu lub na podstawie wniosku podatnika
zaakceptowanego pod wzgledem merytorycznym przez pracownika ksiegowosci
podatkowej w ten sposéb, ze:

a) W przypadku, gdy podatnik lub piatnik jest zobowigzany do posiadania rachunku
bankowego wytgcznie na wskazany przez niego rachunek

b) W przypadku, gdy podatnik lub ptatnik nie jest obowigzany do posiadania rachunku
bankowego na wskazany rachunek bankowy Iub przekazem pocztowym, chyba ze na
whiosek podatnik lub piatnik zazada zwrotu nadpfaty w kasie banku.

6. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego dotacza
wypetniony przekaz pocztowy na adres podatnika. Nadpfata zwracana przekazem
pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

7. Nadpfata, ktorej wysoko$é nie przekracza dwukrotnosci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, jesli nic wskazano rachunku bankowego, na ktéry ma
zostacC zwrécona, podlega zwrotowi w kasie.

8. Nadpiaty podlegajg oprocentowaniu w wysokosci rownej odsetek za zwioke pobieranych
od zalegtosci podatkowej. Oprocentowanie nadpfaty nalicza si¢ zgodnie z art. 78 Ordynagji
podatkowe;.

9. Nadpfaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza dwukrotnosci kosztéw upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym nie podlegajg oprocentowaniu.

§21
Wglad do indywidualnych kont podatnikow moga mie¢ pracownicy ksiggowosci podatkowej,
ktorym w zakresie czynnosci powierzono obowigzki zwigzane z wymiarem, ksiegowoscia
i egzekucjg podatkow i opfat po ztozeniu przez nich oéwiadczenia o zachowaniu tajemnicy
skarbowej, Wéjt Gminy, Skarbnik Gminy, podatnik, przedstawiciele organéw kontroli
i organéw $cigania w obecnosci pracownika.

§ 22

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji zastosowanie maja przepisy prawne
powszechnie obowigzujgce.
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Zalgcznik Nr 7

do ZWG Nr 36/2021
z dnia 01 marca 2021 r.

LISTA WERSJI PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH UZYWANYCH W URZEDZIE GMINY BANIE

Ip. | Nazwa programu Producent Data rozpoczecia
uzytkowania/rok

1. | Ksiggowos$é¢ budzetowa ORGAN SIGID 2021

2. | Ksiggowos¢ budzetowa BUDZET SIGID 2005

3. | Ewidencja Srodkéw Trwatych i SIGID 2005
Przedmiotéw w Ewidencii

4. | Podatek od Nieruchomosci dla Oséb | SIGID 2005
Fizycznych

5. | Podatek od Nieruchomosci Oséb SIGID 2005
Prawnych

6. | Podatek Rolny/le$ny/Nieruchomosci | SIGID 2005
dla Os6b Fizycznych

7. | Podatek Rolny/Lesny dla Os6b SIGID 2005
Prawnych

8. | Podatek od Srodkéw Transportowych | SIGID 2005

9. | Ewidencja Oplat Dzierzawnych SIGID

10. | Ewidencja i Rozliczanie Innych Optat | SIGID

11. | Dyskietka dla Banku SIGID 2021

12. | Rejestr VAT DOSKOMP 2017

13. | Platnik ZUs

14. | Bestia@ MF 2006

15. | Legislator 2012

Wszelkie aktualizacje oprogramowania spowodowane: udoskonaleniami, zmianami
W przepisach prawa oraz usunigeciem usterek, nie wymaga zmiany tego zarzadzenia.

Lista winna by¢ aktualizowana po zakupie kolejnego programu.
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