ZARZADZENIE NR 0050.26.2022
WOJTA GMINY LIPIE

7 dnia 30 marca 2022 r.

w sprawie wprowadzenia zmian zasad (polityki) rachunkowosci w Urze¢dzie Gminy w Lipiu

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci z29 wrzesnia 1994r. (t.j. Dz. U. z2021r.
poz. 217 z pdzn. zm.), zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U z 2020 r. poz. 342)

Wojt Gminy Lipie
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam i zatwierdzam zmiany w zasadach (polityce) rachunkowosci w Urzedzie Gminy

Lipie zawarte w Zarzadzeniu Nr 0050.90.2017 z dnia 29.12.2017 roku wraz z pdzZniejszymi zmianami

§ 2. W zalaczniku Nr 1 —,,Zasady rachunkowosci dla budzetu i urzedu gminy w Lipiu” wprowadza
si¢ zmiany:
a) I. Ogole zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
- uaktualnia si¢ podstawe prawng w pkt 2;
- uaktualnia si¢ pkt 4b;
b) 1. Szczegblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
- wprowadza si¢ pkt 52 1 53.

Po zmianach zalacznik —,Zasady rachunkowos$ci dla budzetu iurzedu gminy w Lipiu”
otrzymuje brzmienie zawarte w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§ 3. W zalaczniku Nr 2 — ,,Sposoéb prowadzenia ksigg rachunkowych dla budzetu Gminy Lipie”
uaktualnia si¢ przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia ksiag pomocniczych. Po
zmianach w/w zatacznik otrzymuje brzmienie zawarte w zalgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§ 4. W zalaczniku Nr 3 — ,Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych dla urzegdu Gminy Lipie”
uaktualnia si¢ przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia ksigg pomocniczych. Po
zmianach w/w zatacznik otrzymuje brzmienie zawarte w zataczniku Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia

§ 5. W zalgczniku Nr 5 — ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych”
uaktualnia si¢ wykaz kodéw isymboli dowodow ksiegowych. Po zmianach w/w wykaz otrzymuje
brzmienie zawarte w zalaczniku Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia

§ 6. W zalagczniku Nr7— ,,Opis systemOéw przetwarzania danych — prowadzenie ksiag
rachunkowych przy uzycia komputera” uaktualnia si¢ wykaz programéw komputerowych wraz zich
opisem. Po zmianach w/w zalacznik otrzymuje brzmienie zawarte w zataczniku Nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia

§ 7. W zalaczniku Nr 8 — ,,Zasady ochrony danych iich zbioréw” uaktualnia si¢ pkt.3 Postanowien
og6lnych oraz postanowienia koncowe. Po zmianach w/w zalacznik otrzymuje brzmienie zawarte
w zalaczniku Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.
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§ 8. Zapisy polityki rachunkowosci w odniesieniu do projektow i programoéw wspotfinansowanych
ze $rodkéw funduszy unijnych (europejskich) oraz $rodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi wspoifinansowanych z funduszy unijnych stosuje si¢ odpowiednio
z zastrzezeniem postanowien zawartych w odrebnym zarzadzeniu.

§ 9. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawy o rachunkowos$ci oraz niniejszym
zarzadzeniem moga by¢ stosowane krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardéw
Rachunkowosci. W przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego jednostka moze stosowaé
Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

§ 10. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, Gtownemu Ksiggowemu,
kierownikom pozostatych referatow oraz pracownikom samodzielnych stanowisk.

§ 11. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw do:

a) zapoznania si¢ ztre$cig polityki rachunkowo$ci zawarta w Zarzadzeniu Nr 0050.90.2017 z dnia
29.12.2017 roku wraz z zatacznikami oraz z pdzniejszymi zmianami zawartymi w:

- Zarzadzeniu Nr 0050.40.2019 z dnia 28.06.2019 r. wraz z zatacznikami
- Zarzadzeniu Nr 0050.91.2020 z dnia 31.12.2020 r. wraz z zalacznikami
b) zapoznania si¢ z tre$cig niniejszego zarzadzenia wraz z zatacznikami,
c) przestrzegania zasad zawartych w w/w dokumentach
d) informowania i sktadania propozycji aktualizacji dokumentacji.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 01.01.2022 roku.

Wojt Gminy Lipie

Bozena Wieloch
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.26.2022
Wojta Gminy Lipie

z dnia 30 marca 2022 roku

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU
| URZEDU GMINY LIPIE

. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Lipie (organ) oraz Urzedu
Gminy Lipie (jednostka budzetowa) prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy w Lipiu, ul.
Czestochowska 29 42-165 Lipie.

2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, za ktore sporzadza sie:
a) deklaracj¢ ZUS;

b) deklaracj¢ o podatku od towaréw i ustug;

c) deklaracj¢ PFRON;

d) miesigczne sprawozdania budzetowe;

w okresie kwartalnym:

a) kwartalne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych;
natomiast w okresie rocznym:

a) deklaracje¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych;

b) roczne sprawozdania budzetowe, sprawozdania w zakresie operacji finansowych;

c) sprawozdania finansowe.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z 21 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022r. poz.
144). Przepisy w/w rozporzadzenia majg zastosowanie po raz pierwszy do sprawozdan za
okresy sprawozdawcze rozpoczynajace si¢ od 1 stycznia 2022 z zastrzezeniami wskazanymi w
przepisach przejsciowych i przepisie koncowym. Zmienione zostaly wzory niektorych
sprawozdan, instrukcje ich sporzadzania, a takze forma ich przekazywania odbiorcom.
Sprawozdawczo$¢ w zakresie operacji finansowych sporzadza si¢ na podstawie przepiséw
Rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r.
w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz. U. 2020, poz. 2396 z p6zn. zm.).
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Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sg na podstawie ksigg rachunkowych w ztotych i
groszach. Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ rzetelnie i1 prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, w sposob czytelny i trwaly, w terminach
okreslonych w obowiazujacych przepisach o sprawozdawczosci. Podpisy na sprawozdaniach
sktadajg kierownik jednostki — Wojt oraz Skarbnik / Gtéwny ksiegowy.

Sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan:

Za okresy miesigczne sporzadza si¢:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych;

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych;

Za okresy kwartalne (I, 11, IIT kwartaly)sporzadza sie:

- sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych;

- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom;

- sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

- sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutow dtuznych

oraz poreczen i gwarancji

- sprawozdanie Rb-N kwartalnie sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow
finansowych

- sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytulu wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

Za okresy kwartalne (za IV kwartaty) sporzadza sie:

- sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwiagzanych z realizacja zadan z

zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych;

- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom;

- sprawozdanie Rb-NDS o0 nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego

- sprawozdanie Rb-Z kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedhug tytutow dtuznych
oraz poreczen 1 gwarancji

- sprawozdanie Rb-N kwartalnie sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow
finansowych

- sprawozdanie Rb-ZN kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panistwa z tytutu wykonywania przez jednostke samorzadu terytorialnego zadan zleconych.
Za okresy roczne sporzadza si¢:

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych;

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkow budzetowych;

- sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych

- sprawozdanie Rb-ST o stanie $rodkow na rachunkach bankowych

- sprawozdanie Rb-UZ roczne sprawozdanie uzupeiniajagce o stanie zobowigzan wedtug
tytutow dtuznych

- sprawozdanie Rb-UN roczne sprawozdanie uzupehlniajace o stanie naleznosci z tytutu

papierow warto$ciowych wedlug warto$ci ksiggowej
Za okres poétroczny/roczny sporzadza si¢ sprawozdanie Rb-34S z wykonania dochodow i
wydatkow na rachunku o ktérym mowa w art. 223 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.
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Sprawozdawczo$¢ finansowa sporzadza si¢ na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zakladow budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2020r. poz. 342)

W jednostce budzetowe;:

a) bilans jednostki budzetowej sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zatgczniku Nr 5 do
rozporzadzenia;

b) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w
zataczniku Nr 10 do rozporzadzenia,

C) zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ wedtug wzoru zawartego w zatgczniku Nr 11
do rozporzadzenia;

d) informacj¢ dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej jednostki,
zawierajace informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku Nr 12 do rozporzadzenia.
Powyzsze sprawozdania jednostki budzetowej sporzadza si¢ do 31 marca roku nastgpujacego
po roku obrotowym. Sprawozdania podpisuje kierownik jednostki — Woéjt i Skarbnik.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

a) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug wzoru
zawartego w zatgczniku 7 do rozporzadzenia;

b) taczny bilans jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zataczniku
5 do rozporzadzenia;

c) skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ wedlug wzoru
zawartego w zataczniku 9 do rozporzadzenia;

d) laczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych sporzadza si¢ wedlug wzoru
zawartego w zalgczniku 10 do rozporzadzenia;

e) taczne zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ wedlug wzoru zawartego w zalaczniku
Nr 11 do rozporzadzenia;

f) informacje dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych tej jednostek
budzetowych zawierajacg informacj¢ w zakresie ustalonym w zalgczniku Nr 12 do
rozporzadzenia.

Sporzadzajac laczne sprawozdanie finansowe nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami. Wytgczen dokonuje si¢ na podstawie informacji
przekazanych przez jednostki organizacyjne w formie informacji uzupetniajacej do
jednostkowych sprawozdan finansowych.

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w zlotych 1 groszach, a podpisuje je Wojt Gminy oraz
Skarbnik Gminy. Laczne sprawozdania finansowe jednostki samorzadu terytorialnego oraz
bilans z wykonania budzetu W4jt przekazuje Regionalnej Izbie Obrachunkowej do 30 kwietnia
roku nastepujacego po roku obrotowym w postaci dokumentu elektronicznego. Bilans
skonsolidowany gminy przekazywany jest do Regionalnej 1zbie Obrachunkowej w terminie do
dnia 30 czerwca roku nastgpujacego po roku obrotowym rowniez w postaci dokumentu
elektronicznego opatrzonego kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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Sprawozdania finansowe sporzadzane sg na podstawie danych wynikajacych z ksiagg
rachunkowych, rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

3. Zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego w ciggu 15 dni, a zamyka
na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na dzien 31 grudnia w ciggu 3 miesigcy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiggi.

4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 komputerowo oraz re¢cznie.

4a. Przy pomocy programéw komputerowych prowadzone sg:

- Ksiegi gtdéwne (organu - Budzet i jednostki - Urzad)

- Ksiggi pomocnicze do prowadzenia ewidencji analitycznej naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych (podatki gminne, usuwanie odpaddw, optata za wodg 1 $Scieki, doplaty paliwowe
dla rolnikéw, podatek od srodkéw transportowych,

Urzad Gminy posiada programy komputerowe dopuszczone do prowadzenia ksiag
rachunkowych z pakietu ,,DISTRICTUS” firmy KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I.
Lea 114, 30-133 Krakow. Zakupione oprogramowanie uzytkowane jest na podstawie
udzielonej licencji zgodnie z zawarta umowa: Umowa podlega corocznej aktualizacji.

Wykaz programéw oraz ich opis zawarty zostal w zalaczniku Nr 7 do zarzadzenia
wprowadzajacego zasady (polityke rachunkowosci) —,,Opis systemow przetwarzania danych —
prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera”

4b. Technika reczng prowadzone s3:

- ksiggi inwentarzowe Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

- zestawienia, bilanse, raporty, wyliczenia 1 inne dokumenty pomocnicze niezbedne do
rzetelnego sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych i innych.

4c. Zgodnie z art.13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory
zapisOw ksiegowych, obrotow (sum zapisow) 1 sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gtowna,

c) ksiggi pomocnicze,

d) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

4d. Programy komputerowe spetniajg wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy o
rachunkowosci 1 zapewnia wzajemne powigzania poszczegolnych zbioréw danych tworzacych
ksiegi rachunkowe jako cato$¢. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sg rownowazne
dziennikowi, ksiedze gléwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow 1 sald ksiegi
gléwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

5. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. Celem prowadzenia ksigg rachunkowych jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej z uwzglgednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow
okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do w/w

ustawy.
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1. Szczegolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Rachunkowos$¢ winna by¢ prowadzona zgodnie z przepisami stanowigcymi podstawe prawng
niniejszego zarzadzenia z uwzglgdnieniem nizej wymienionych zasad:

1. Urzad Gminy obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego posiada w banku rachunek
biezacy, z ktorego korzysta zaréwno urzad jako jednostka budzetowa (Rachunek biezacy
jednostki - konto 130) oraz budzet (organ) (Rachunek budzetu - konto 133). Na rachunku tym
gromadzi si¢ dochody gminy i1 dokonuje si¢ realizacji wydatkow gminy. Zapis na koncie 130
dotyczacy zrealizowanych wydatkow budzetowych, objetych planem finansowym wydatkow
urzedu, jest zapisem rownoleglym do ksiggowan w budzecie dokonywanych na podstawie
wyciggow bankowych. Zaptata faktur (realizacja wydatkéw) ksiegowana jest w ksiedze
rachunkowej budzetu WN 902/MA 133, a w ksigdze rachunkowej urzedu jako jednostki
budzetowej; WN 201/MA 130 z klasyfikacja budzetowa. Zapis na koncie 130 dotyczacy
otrzymanych dochodéw budzetowych jest zapisem réwnoleglym do ksiggowan w budzecie
dokonywanych na podstawie wyciggow bankowych. Wpltyw dochodéw budzetowych na
rachunek budzetu ewidencjonowany jest w ksiedze rachunkowej budzetu (organic) WN
133/MA 901 z odpowiednig podziatkg klasyfikacji budzetowej, natomiast w ksiedze
rachunkowej jednostki (urzgdu) WN 130/MA 221 z odpowiednig podziatka klasyfikacji
budzetowe;.

Na koniec okresu sprawozdawczego za miesigc styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien,
pazdziernik i listopad dochody budzetowe pobrane przez urzgdy skarbowe na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego z tytutu podatkéw 1 oplat oraz udzialu w podatku CIT, ksiggowane
sa w ksiedze rachunkowej budzetu (w organie) do wysoko$ci dochodow otrzymanych na
podstawie polecenia ksiggowania.

Na koniec kwartatu (marzec, czerwiec wrzesien, grudzien) w ksiedze rachunkowej budzetu na
podstawie polecenia ksiegowania ujmowane s3 dochody wykonane pobrane przez urzedy
skarbowe na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego zgodnie z danymi wykazanymi w
informacji udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finansoOw publicznych

Na koniec kazdego kwartatu na podstawie polecenia ksiggowania (PK) w ksigdze rachunkowe;j
jednostki (urzedu) dokonywany jest przypis dochodow wczesniej nie przypisanych z
klasyfikacja budzetowa (WN 221 / MA 720) a takze odpisy i korekty przypisow i ksiegowan
oraz przypis/odpis wptywu dochodéw wykonanych.

2. Rachunki bankowe Urzedu Gminy Lipie obstuguje Bank Spétdzielczy w Krzepicach oddziat
w Lipiu.

3. Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem
techniki ich prowadzenia, s3:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrécong) jednostki, ktorej dotycza,

2) oznaczone nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej,

3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
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4. Na podstawie art. 23. ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiggach rachunkowych sg
dokonywane sg w sposob trwaty.

5. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji gospodarczej;

b) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji;

C) zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji,

d) kwote i datg zapisu,

e) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

6. Zapisy w ksiggach rachunkowych sa dokonane w sposob zapewniajacy ich trwato$¢ przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy w ksiegach
rachunkowych maja charakter uporzadkowany i sag dokonywane chronologicznie.

7. Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotoOw z obrotami zestawienia obrotow
i sald kont ksiggi gtowne;j.

8. Zapisy w dzienniku sag kolejno numerowane, a sumy zapisOw (obroty) liczone w sposob
ciagly. Sposob dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

9. Zapis ksiegowy w komputerowym programie stuzagcym do ewidencji ksiggowej powinien
posiada¢ automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdra zostal wprowadzony do dziennika.

10. Konta ksiggi gtownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksiegi glownej obowigzuje ujecie zapisow zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie w
dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu. ZapisOw na okreslonym koncie ksiggi
gléwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;.

11. Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i1 uzupetnieniem
zapisOw kont ksiegi glownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami
1 zapisami na kontach ksiegi gtowne;j.

12. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi glownej sa powigzane ze sobg w sposob
umozliwiajacy ich sprawdzenie.

13. Zapisy w ksiggach rachunkowych sg dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalo$¢ przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych. Zapisy w ksiggach
rachunkowych maja charakter uporzadkowany i sag dokonywane chronologicznie.
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14. Konta pozabilansowe peinig funkcje informacyjno-kontrolng i sg prowadzone z
zachowaniem zapisu jednokrotnego.

15. Nie stosuje si¢ rozliczen mi¢dzyokresowych kosztow i przychodéw z uwagi na ich znikomy
wplyw na sytuacje finansowa i wynik finansowy jednostki.

15a. Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen
emerytalnych.

16. Ewidencja kosztow dziatalnosci prowadzona jest w zespole 4 kont wedlug rodzajow
kosztow w uktadzie klasyfikacji budzetowej wydatkow.

17. Nie prowadzi si¢ ewidencji w zespole 5 ,Koszty wedhug typéw dziatalnosci 1 ich
rozliczenie”

18. Nie dokonuje si¢ zakupu materiatow do magazynu. Zakupione materiaty biurowe, paliwo
do samochodow czgsci do napraw biezacych, akcesoria i czgdci zamienne do komputerow,
czesci eksploatacyjne, druki i inne materialy nie sg przyjmowane do magazynu, lecz wydawane
do uzytkowania i odnoszone w koszty w momencie ich zakupu, na podstawie otrzymanych
faktur sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym oraz opisanych przez odpowiedzialnych
pracownikow.

19. Faktury 1 rachunki dotyczace zakupoéw gotéwkowych zwigzanych z biezaca obstuga
funkcjonowania Urzgedu Gminy ksieguje si¢ z pominigciem konta 201 ,,Rozrachunki z
dostawcami 1 odbiorcami”.

20. W Urzedzie Gminy Lipie funkcjonuje kasa przyjmujaca wplaty gotéwkowe oraz za
posrednictwem karty ptatniczej z tytutu dochodéw budzetu gminy.

a) wptaty gotowkowe w kasie ewidencjonuje si¢ w jednostce na podstawie raportu kasowego
(podatkowego — RKP, budzetowego — RKB) WN 101-1 / MA 240-J-... - przyjecie dochodu;
WN 240-J-... / MA 101-1 — odprowadzenie na rachunek bankowy oraz WN 133 / MA 901 (w
organie).

b) do ewidencji wplywu dochodéw przy uzyciu karty ptatniczej stosuje si¢ do 30.06.2019 roku
dowdd ksiegowy w postaci wyodrebnionego raportu kasowego o oznaczeniu RKP-B — raport
kasowy podatkowy-bezgotowkowy lub RKB-B — raport kasowy budzetowy-bezgotowkowy,
natomiast od 01.07.2019 roku — RPB — Raport Ptatnosci Bezgotowkowych.

Operacja ksiggowana jest na koncie ksiggowym analitycznym ,,101-2 Karta platnicza”. W
jednostce raport ksiegowany jest pod datg przyjecia ptatnosci w kasie WN 101-2 / MA 240-J-
100 oraz WN 141/ MA 101-2. W organie przypis dochodéw odbywa si¢ przy uzycia konta 140
— §rodki pienigzne w drodze WN 140 / MA 901 (przyjecie wptaty)

Wptyw na rachunek bankowy ptatnosci dokonanej przy uzyciu karty ptatniczej ksiggowany jest
pod datg wyciggu bankowego WN 240-J-100 / MA 141 i WN 130 /MA 221(w jednostce) oraz
WN 133/ MA 140 (w organie).
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21. W kasie dokonuje si¢ rowniez wyptat dotyczacych wydatkow gminy. Szczegdlowe zasady
prowadzenia gospodarki kasowej okresla odrebna Instrukcja kasowa.

22. W miesigcu grudniu kazdego roku dokonuje si¢ ptatnosci wynikajacych z faktur i innych
dokumentow ksiggowych zgodnie z planem finansowym ustalonym na dany rok budzetowy, w
tym réwniez zobowigzan, ktorych termin ptatnosci uplywa w miesigcu styczniu nastepnego
roku o ile mieszczg si¢ w planie finansowym ustalonym na dany rok.

23. Kierujac si¢ zasadg istotno$ci oraz majac na uwadze racjonalne gospodarowanie srodkami
publicznymi wezwania do zaptaty oraz noty odsetkowe moga by¢ przesytane do kontrahentow,
jezeli kwota nalezno$ci jest mniejsza od kosztow przesytki poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

24. Zwroty dokonanych wydatkéw w tym samym roku budzetowym ujmowane sg jako
zmniejszenie tych wydatkéw (w tym refundacja z Powiatowego Urzedu Pracy) natomiast
wptlaty dotyczace dokonanych wydatkéw, ktoére wplynety na rachunek w nastepnym roku
budzetowym przyjmowane sa na dochody gminy.

25. Zasady ewidencji ksieggowej rozliczen podatku od towarow i ustug VAT:

a) procedury w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Lipie i jej
jednostkach budzetowych obowigzujace od 01.01.2017r. zostaly okre§lone w Zarzadzeniu
Wojta Gminy Lipie Nr 0050.101.2016 a dnia 8 grudnia 2016 roku.

b) zasady ustalania w Urzedzie Gminy Lipie jako jednostce obstugujacej jednostke samorzadu
terytorialnego — proporcji odliczenia dla czynnosci stuzacych dziatalnosci opodatkowanej oraz
zwolnionej z podatki, prewspdtczynnika odliczenia dla czynnosci shuzacych dziatalnosci
opodatkowanej oraz niepodlegajacej opodatkowaniu oraz dla celow korekty prawa odliczania
VAT naliczonego za rok poprzedni okreslane beda w odrgbnym zarzadzeniu.

c¢) ewidencja rozliczen z tytutu podatku VAT - rejestr faktur zakupu 1 sprzedazy, majaca na
celu sporzadzenie deklaracji VAT oraz JPK prowadzona jest przez pracownika ksiggowosci
podatkow 1 optat oraz rozliczen VAT zgodnie z zakresem czynnosci.

d) ewidencja ksiggowa prowadzona jest na wydzielonych kontach analitycznych dotyczacych
rozrachunkow z tytutu podatku VAT (jednostka 225-V-..., 201-V, 130-P, 130-W; organ — 224-
O-...)

f) Faktury VAT, opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym, podlegaja kwalifikacji dla celow podatku VAT. Kwalifikacja dokonywana jest
przez pracownika ksiegowosci podatkow i optat oraz rozliczen VAT, zgodnie z zakresem
czynno$ci. poprzez odpowiednie opisanie i wskazanie kwoty podatku VAT do odliczenia.
Kwalifikacja faktury VAT dokonywana jest w oparciu o dekretacje dokumentéw zakupowych
dla celow podatku VAT z uwzglgdnieniem rozliczania podatku VAT naliczonego od zakupoéw
przy zastosowaniu sposobu okreslenia proporcji (prewspotczynnika) oraz wspodtczynnika
struktury sprzedazy. Po wprowadzeniu odpowiedniego zarzadzenia Wojta kwalifikacja VAT
na fakturze odbywac bedzie si¢ poprzez opieczgtowanie przeznaczong do tego pieczecia.

g) przy rozliczeniu VAT przyjeto nastgpujace zatozenia:
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- dochody budzetowe planuje si¢ netto (pomniejszone o VAT nalezny) - w sprawozdaniu Rb-
27S z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane kwoty sa kwotami netto;

- w przypadku gdy VAT podlega odliczeniu — VAT naliczony pomniejsza realizacje wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym — w sprawozdaniu budzetowym Rb-28S z wykonania
planu wydatkéw budzetowych jednostka wykazuje w poszczegoélnych paragratach wydatki w
kwotach netto;

- zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego w roku nastepnym stanowi dochod budzetowy

- korekty deklaracji VAT skutkujagce zwrotem VAT naliczonego za lata ubiegle stanowig
dochody budzetowe ( § 0940 klasyfikacji dochodow)

e) ewidencja rozliczen z tytutu podatku VAT odbywa si¢ w programie komputerowym - Modut
DISTICTUS JPK umozliwiajacym kompleksowa realizacje obowigzkéw podatkowych w
zakresie podatku VAT.

h) Jednolity Plik Kontrolny (JPK) to metoda kontroli, ktéra zobowigzuje podatnikow do
przekazywania danych z ewidencji VAT do organu podatkowego. JPK_VAT jest zbiorem
danych posiadajacych ustandaryzowany format (plik XML), ktory zawiera informacje o
rejestrach zakupu 1 sprzedazy za dany miesigc. Dane w pliku JPK powinny by¢ zgodne z
deklaracja VAT-7 oraz by¢ przesylane droga elektroniczng do 25. dnia kazdego miesigca za
miesigc poprzedni.

1) W zwigzku z wprowadzeniem mechanizmu podzielonej ptatnosci tzw. Split payment Gmina
posiada wydzielony rachunek VAT. Rachunek VAT, to specjalny rachunek funkcjonujacy
tacznie z rachunkiem rozliczeniowym. Zostal on zalozony i jest prowadzony przez bank
obstugujacy od 1 lipca 2018 roku. Ten specjalny rachunek stuzy tylko i wylacznie dla celow
rozliczen podatku VAT. Wplyw innych naleznos$ci oraz pokrywanie z niego innych naleznosci
niz sam podatek VAT jest niedopuszczalne prawnie. W ewidencji ksiggowej wyciagu
bankowego z rachunku VAT stosuje si¢ skrot WB-VAT.

26. Srodki przeznaczone na wydatki zwigzane z dzialalno$cia jednostek budzetowych Gminy
Lipie (jednostki budzetowe oswiatowe, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej) przekazywane
sg w walucie polskiej przez Urzad Gminy w Lipiu na wyodrebnione rachunki bankowe
jednostek w miesiecznych ratach. Dotacje na finansowanie zadan wilasnych i zleconych
realizowanych w tych jednostkach przekazywane sa po ich wptywie na rachunek budzetu.
Ksiggowanie w ksiedze rachunkowej budzetu (organu) WN 223 / MA 133

27. Srodki przekazane na rachunki biezace jednostek budzetowych (jednostki budzetowe
oswiatowe, GOPS) rozlicza si¢ na podstawie miesigcznych sprawozdan budzetowych
Ksiggowanie w ksiedze rachunkowej budzetu (organu) WN 902 / MA 223.

28. Dochody przekazywane przez jednostki budzetowe (jednostki budzetowe os$wiatowe,
GOPS) w trakcie danego miesigca ewidencjonowane sg bezposrednio w ksigdze rachunkowej
budzetu (organu) WN 133 / MA 222; a rozliczane na podstawie miesigcznych sprawozdan
budzetowych na kontach WN 222 / MA 901 (901 z klasyfikacja budzetowa)
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29. Srodki trwale sa umarzane metoda liniowa. Odpisy dokonywane sa jednorazowo
w grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazywania $srodkow trwalych innym
jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana jest do konca miesigca przekazania.

29a. Stawki amortyzacyjne ustalane s3 zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych

30. Srodki trwate o warto$ci poczatkowej od 3.500,00 do 10.000,00 ujete do konca 2017 roku
na koncie 011 mogg by¢ nadal umarzane wg zasad ustalonych dla nich w momencie przyjecia
ich do uzytkowania.

31. Umorzeniu nie podlegaja grunty oraz dobra kultury

32. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarzane sg:

- ksiazki 1 inne zbiory biblioteczne;

- $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu
w szkotach 1 placoéwkach o$wiatowych;

- odziez i umundurowanie;

- meble i dywany;

- inwentarz Zywy,

33. Pozostate srodki trwale 1 pozostate wartosci niematerialne i prawne, o wartosci poczatkowe;j
nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
umarza si¢ jednorazowo, przez spisania w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

34. Uzyczenie $rodkow trwalych oraz pozostatych $rodkow trwatych ksiggowane jest na
kontach pozabilansowych z zachowaniem zapisu jednokrotnego.

35. uchylony.

36. Zgodnie z art. 20 ust. 1 pkt. 2 rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia
13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2020r. poz. 342), plan kont dla budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego - Gminy Lipie, zostal uzupeliony o konto 245 — Wpltywy do
wyjasnienia z planu kont dla jednostek budzetowych, niezbedne do ewidencji operacji
gospodarczych budzetu.

37. Wplacone na rachunek biezacy jednostki kwoty naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych
1 innych tytuléw uznane za niewyjasnione ksiggowane sa w ksigdze rachunkowej budzetu
(organ) na koncie 245 — Wplywy do wyjasnienia.
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38. Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych przekazywany jest na wyodrebniony
dla tego celu rachunek bankowy.

39. Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa prowadzona jest przy Urzedzie Gminy w Lipiu.
Cztonkami Kasy mogg by¢ pracownicy i emeryci jednostek oswiatowych Gminy Lipie oraz
pracownicy Urzedu Gminy Lipie. Kasa funkcjonuje na podstawie odrebnego statutu i posiada
wyodrgbniony rachunek bankowy.

40. Ewidencja operacji gospodarczych dotyczacych srodkéw pozabudzetowych (specjalnych
np. zwrot pracodawca kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw) na realizacj¢ zadania
zgodnie z zawarta umowa odbywa si¢ na wyodrebnionych kontach ksiegowych zgodnie z
przepisami oraz przyjetymi zasadami klasyfikacji zdarzen.

41. Szczegolne zasady rachunkowosci dotyczace projektow 1 programow wspotinansowanych
ze S$rodkow funduszy unijnych (europejskich) oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi zostaty uregulowane odrgbnym zarzadzeniem.

42. Do ewidencji list ptac w ksiggach rachunkowych Urzgedu Gminy w Lipiu przyjmuje si¢
zestawienie list ptac (ZLP) generowane z Systemu DISTRICTUS — Ptace, podpisane przez
osob¢ sporzadzajaca i1 kierownika jednostki badz osoby przez niego upowaznione oraz
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, natomiast lista ptac na
podstawie ktorej dokonano wyplaty przekazywana jest do osoby sporzadzajacej listy ptac w
celu wlasciwej archiwizacji. Na podstawie zestawienia list ptac (ZLP) ksiggowana jest kwota
brutto (Lista plac brutto), potracenia (Przeksigegowanie potracen), zasitki chorobowe,
opiekuncze 1 macierzynskie (Obliczono zasilek chorobowy, opiekunczy, macierzynski) oraz
sktadki ZUS pracodawcy (Naliczono sktadki ZUS). Numeracja zestawienia list plac zawiera
Nr miesigc 1 roku ktorego dotyczy np.

ZLP 1/2022 oznacza zestawienie list ptac za styczen 2022 roku.

43. Ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ z datg wystawienia
tego dowodu z wyjatkiem zewnetrznych dowodow ksiegowych (faktur, rachunkow, not
ksiggowych), ktére ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych z data wptywu do Referatu
Finansowego Urzgedu Gminy Lipie zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych.

44. W celu dotrzymania termindw sprawozdan kwartalnych w ciggu roku obrotowego do ksiag
rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ operacje gospodarcze
dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wptynety do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy Lipie nie p6zniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca. Jezeli ten dzien przypada
na dzien wolny od pracy, woéwczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze
ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wptyna do ostatniego dnia roboczego przed
5 dniem nastgpnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po
5 dniu nastepnego miesigca sg ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca, w
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ktorym zostaty otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w
ksiggach rachunkowych na przetomie roku obrotowego.

45. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamknigcia
ksigg rachunkowych — ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku
obrotowego, rowniez wowczas, gdy dowody te majg dat¢ wystawienia w roku nastepnym po
dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiggach
zamykanego roku obrotowego 1 w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia si¢ istotne
zdarzenia powstate po sporzadzeniu sprawozdania finansowego (dotyczy jednostek, ktorych
sprawozdania finansowe podlegaja zatwierdzeniu).

46. Kosztow na przelomie roku ktore na fakturze dotycza okresu grudzien-styczen np. za ushugi
telekomunikacyjne (abonament za styczen, rozmowy za grudzien) lub energi¢ elektryczng (za
okres np. 12.12.20XX do 11.01.200XX) 1 nie ma mozliwosci prawidlowego rozliczenia i
przypisania do odpowiedniego okresu, koszty przyjmuje si¢ do okresu roku
w ktorym wplyneta faktura.

47. Odsetki z tytutu dochodow budzetowych ujmuje si¢ w ksigdze rachunkowej Urzedu na
koncie 720 — ,,Przychody z tyt. dochodéw budzetowych”, natomiast odsetki od pozyczek,
kredytow i obligacji na koncie 751 — ,,Koszty finansowe”.

48. Odsetki od zobowigzan, rowniez tych do, ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz
nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartahu.

49. Do przychodéw urzedu zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
nieujete w planach finansowych innych samorzagdowych jednostek budzetowych.

50. Jednostka nie dokonuje odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.
51. Konta wskazane w planach kont mogg by¢ dzielone na dwa konta syntetyczne lub wigce;.

52. W zwiazku z wejsciem w zycie Rozporzadzenia Ministra Finansow, Funduszy 1 Polityki
Regionalnej z dnia 26 lipca 2021 r. zmieniajagcego rozporzadzenie w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. z 2021r. poz. 1382) dokonuje si¢ dostosowania zasad ewidencji
operacji gospodarczych do obowigzujacej klasyfikacji budzetowej poprzez:

a) przyporzadkowanie rozdziatbw klasyfikacji budzetowej na potrzeby Systemu
Monitorowania Uslug Publicznych — ewidencja wydatkow w rozdziatach ustugowych 1
podmiotowych,

b) wprowadzenie w ksigdze rachunkowej urzedu jako jednostki budzetowe;j, z dniem 1 stycznia
2022 r. bilansu otwarcia, ktory musi by¢ zgodny z bilansem zamknigcia 2021 roku, a nastepnie
dokumentem PK ,,Polecenie ksiggowania” dokona¢ odpowiednich przeksiggowan zwigzanych
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ze zmianami w klasyfikacji budzetowej wraz z technicznym zapisem ujemny dla zachowania
czystosci obrotdw na kontach (po obu stronach konta ze znakiem minus)

53. Rozbudowg kont analitycznych w ramach zaktadowego planu kont dla Urzedu Gminy Lipie
oraz Budzetu Gminy lipie ustala si¢ wedtug biezacych potrzeb.

W sprawach nicuregulowanych zastosowanie maja przepisy stanowigce podstawe prawng
niniejszego zarzadzenia.

Id: B389B8A4-2E54-4D12-A5AE-E9244F2D3B0S. Podpisany Strona 13



Zakacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.26.2022
Wojta Gminy Lipie

z dnia 30 marca 2022 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
DLA BUDZETU GMINY LIPIE

I.ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY LIPIE
A. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkdéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia (uzupetnienie z planu kont dla jednostek budzetowych)
250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Id: B389B8A4-2E54-4D12-A5AE-E9244F2D3B0S. Podpisany Strona 1



B. Opis kont

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia
btednego uznania lub obcigzenia w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z
wyciggiem, na konto 240. Wplyw na rachunek budzetu kwot do wyjasnienia (pomytkowe
wplaty, wptaty bez podania tytutu wplaty itp.) ewidencjonowane sg na koncie 245 — Wpltywy
do wyjasnienia.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyplaty z tytutlu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

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

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - ""Kredyty bankowe""

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow
zaciggnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt 1 odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedlug umow kredytowych.

Konto 135 - "Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym s$rodkow na
niewygasajace wydatki.

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
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Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na rachunku
srodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pienieine w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

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

3) przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym. Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania $rodki
pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco (przelewdw miedzy rachunkami
bankowymi jednostki) lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych. (dotyczy
regulowania nalezno$ci przy uzyciu kart ptatniczych,)

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $Srodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkoéw pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe 1 urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe 1 urzad obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na
rachunek budzetu, lecz nieobj¢tych okresowymi sprawozdaniami.
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Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budZetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencj¢ szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

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

Konto 224 - ""Rozrachunki budietu'

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkoéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow;

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;

4) rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug poszczego6lnych tytuldw oraz wedhug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Konto 225 - ""Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow'"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im §rodkow
na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow. Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan nierozliczonych $srodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki'
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Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéow zwigzanych z realizacja budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszczegolnych tytutéw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"’

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 250 - ""Naleznosci finansowe'"’

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci.

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

Konto 260 - "'Zobowigzania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnoSci z tytutu zaciggnietych pozyczek 1
wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ wartos¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowigzah z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggni¢tych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartos$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenie warto$ci odpisoOw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"
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Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

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

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

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

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

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych dochoddéw budzetu wedlug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

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

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptlatniczych, w
korespondencji z kontem 134,

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

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

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

Konto 903 - ""Niewykonane wydatki**

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 - "Niewygasajgce wydatki'

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
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Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia migdzyokresowe'

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegélnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przyszltych okresow (np. odsetki od zaciaggnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

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
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

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 ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902,
oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac 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 si¢ na konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.
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Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

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

Konto 968 - ""Prywatyzacja"

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - ""Planowane dochody budzetu'

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okres$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 - ""Planowane wydatki budzetu"

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

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budZetu zmniejszajace plan wydatkoéw
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia 7 innymi budzietami"

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetow oraz splate zobowigzan wobec innych
budzetow.
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Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

I1. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
A. Typowe zapisy operacji gospodarczych w ksiedze budzetu (organ)

Tres¢ operacji gospodarczej Strona WN Strona MA

Wydatki, rozchody, inne przelewy

Wydatki budzetowe w Urzedzie finansowane z rachunku

902 133
budzetu
Odliczony podatek VAT z faktur 224 133
Przelew podatku VAT do Urzedu Skarbowego 224 133
Spfata rat kredytow 134 133
Zaptata odsetek od kredytow 134 133
Zaplata rat zobowigzan z tytulu zaciggnigtych pozyczek 260 133
Wylfup . wyemitowanych  papierow  warto§ciowych 260 133
(obligacje),
Zaptata odsetek od pozyczek 260 133
Przeksiggowanie zaplaconych odsetek od pozyczek 1
. . 902 909
kredytow w dniu zaptaty
Naliczone z gory odsetki od zaciggnietych kredytow,
) 909 134
platne w nastepnym roku/latach budzetowych
Naliczone z gory odsetki od zaciagnigetych pozyczek, 909 260

platne w nast¢pnym roku/latach budzetowych

Zwrot odsetek od nienaleznie pobranych $wiadczen
realizowanych rodzinnych, wychowawczych, 224 133
alimentacyjnych w GOPS

Przelew optaty za udost¢pnianie danych osobowych 224 133
Przelew dotacji podmiotowych z budzetu 902 133
Przekazanie $rodkéw z rachunku budzetu na inny

. . 140 133
wydzielony rachunek (np. projektu)
Wp{?lw na rachunek wydzielony $rodkéw z rachunku 133 140
budzetu
Zaksiggowanie wyciggu bankowego =z bledem - 240 133

nieprawidlowa kwota wyptat z rachunku budzetu
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Wyksiggowanie blednego wyciggu bankowego z
nieprawidlowa kwota wyptaty z rachunku budzetu

e . . . 133 240
wczesniej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na
koncie 240
Zwrot nadptat lub inne zmniejszenia wydatkéw (storno 902 133

czerwone) w roku budzetowym

Przekazanie $rodkéw na finansowanie wydatkow innej
jednostce budzetowej (Oswiata, GOPS) na pokrycie 223 133
wydatkow budzetowych tej jednostki

Sprawozdanie Rb — 28S z wykonania planu wydatkéw

budzetowych przez inng jednostke budzetowa (O$wiata, 902 223
GOPS)
Ksiggowanie pod datg 31 grudnia:

a) przeniesieniec wydatkow 961 902

Dochody, przychody, inne przelewy

Wptyw dochodow budzetowych na rachunek budzetu 133 901

Wptyw dotacji celowych z budzetu panstwa na zadania z
zakresu administracji rzadowej zlecone jednostce

. : . 133 901
samorzadu terytorialnego oraz inne zadania zlecone
ustawami
Wptyw dotacji celowych z budzetu panstwa na
finansowanie lub dofinansowanie zadan wlasnych 133 901

jednostki samorzadu terytorialnego

Wplyw dotacji celowych realizowane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej lub z 133 901
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

Srodki finansowe pochodzace ze zrodet zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi oraz srodki na

. . . . 133 901
wspoHinansowanie programow realizowanych ze
srodkow zagranicznych
Wpltyw subwencji (z wylaczeniem subwencji oswiatowe;j 133 901
otrzymanej w grudniu za styczen nastgpnego roku)
Wptyw dochodéw budzetowych przysztych okresow, w
tym subwencje i dotacje otrzymane w miesigcu grudniu 133 909

dotyczace nastepnego roku budzetowego (Subwencja
o$wiatowa, WB)

Przeniesienie (przypis) w nowym roku budzetowym kwoty
dochodéw budzetu z tytulu subwencji 1 dotacji, 909 901
otrzymanych ,,z goéry” (w grudniu na styczen, PK)

Zaksiggowanie dochodéw wykonanych za posrednictwem
karty ptatniczej (PK)

Wptyw dochodéw z karty platniczej (WB) 133 140

140 901
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Wptyw z GOPS odsetek od nienaleznie pobranych

i . ) ) 133 224
$wiadczen rodzinnych, wychowawczych, alimentacyjnych
Wptyw optaty za udostgpnianie danych osobowych 5% 133 224
Przeksiggowanie 5% optaty z udostepnienie danych

224 901

osobowych na dochody (PK)
me podatku naleznego od innych jednostek 133 994
budzetowych
Wplyw dochodéw budzetowych z innej jednostki 133 997

budzetowej na rachunek budzetu (Oswiata)

Wplyw dochodéw budzetowych z innej jednostki
budzetowej na rachunek budzetu (GOPS - ushugi 133 222
opiekuncze, ustugi w schronisku)

Wptyw dochodéw realizowanych przez GOPS (fundusz
alimentacyjny) naleznych JST

Przypis naleznego udziat w podatku dochodowym od 0sob
fizycznych (PIT) z Ministerstwa Finansow (do okresu 224 901
sprawozdawczego, PK)

Wptyw udzialu w podatku dochodowym od o0séb
fizycznych z  Ministerstwa  Finansow  (dotyczacy
poprzedniego okresu sprawozdawczego np. w styczniu za
grudzien)

133 901

133 224

Wptyw nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych
realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz JST z
tytutu podatkéw 1 optat oraz udziatu w podatku od oséb
prawnych (CIT)

Zaksiggowanie dochodow wykonanych pobieranych przez
urzedy skarbowe na rzecz JST z tytulu podatkow 1 optat

133 224

224 901
oraz udziatlu w podatku CIT w wysokos$ci otrzymanych

wptywow (PK)

Sprawozdanie o dochodach pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz JST z tytulu podatkéw i optat oraz 224 901
udzialu w podatku CIT za marzec, czerwiec, wrzesien i rok

Zwrot nadptat lub inne zmniejszenia dochodéw (storno
czerwone)

Sprawozdanie Rb — 27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych przez inng jednostke budzetowa (O$wiata, 222 901
GOPS)

Zaksiggowanie wptywu na rachunek budzetu kwot do
wyjasnienia (pomytkowe wplaty, wptaty bez podania 133 245
tytutu wplaty itp.)

133 901

Przelew (zwrot) pomytkowo wptaconej kwoty 245 133
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Nieprawidlowa wptata na rachunku budzetu lub innego
. 133 240
wydzielonego rachunku
Nieprawidlowa wyplata z rachunku budzetu lub innego
. 240 130
wydzielonego rachunku
Wplyw zaciggnietego kredytu bankowego na finansowanie
; 133 134
budzetu
Umorzenie kredytu 134 962
Wplyw zaciagnietych zobowigzan z tytulu pozyczek i 133 260
emisji papieréw wartosciowych (obligacje)
Umorzenie zaciaggnigtych pozyczek obligacji 260 962
Ksiggowanie pod datg 31 grudnia:
a) przeniesienie dochodow 901 961

111 Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych (kont analitycznych) w ksiedze
rachunkowej budzetu (organu)

A. Sposob tworzenia kont analitycznych
Konta analityczne w ksiedze rachunkowej budzetu tworzy si¢ w nastgpujacy sposob:

1) poprzez dodanie numeru rozdziatu i paragrafu dochodow wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej

Klasyfikacje dziatow, rozdzialow i paragraféw zawieraja zalaczniki do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 w sprawie szczegdétowej klasyfikacji dochoddéw,
wydatkow, przychodow 1 rozchoddéw oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych
(t. 3. Dz. U. z 2014, poz. 1053 z pdzn. zm.). Rozdzial oznaczony jest symbolem
pieciocyfrowym. Pierwsze trzy cyfry oznaczaja dzial, ktérego rozdzial dotyczy, a dwie
nastepne jego uszczegotowienie. Klasyfikacja paragraféw jest czterocyfrowa. Czwarta cyfra
jest zero lub inna cyfra (1-9) wymieniona w rozporzadzeniu. Jego symbol w sposob
szczegotowy ujmuje wszystkie rodzaje dochodow budzetowych.

Przyktady: 901-75615-0310-D-1; 901-75616-0320-D-1; 901-40002-0830-D-1;

W przypadku otrzymywania r6znych dochodow jednoczesnie w ramach tego samego rozdziatu
klasyfikacji budzetowej wprowadza si¢ dodatkowe wyodrgbnienie w postaci kolejnej cyfry
arabskiej

Przyktady:

901-75011-2010-D-1

901-75011-2010-D-2

901-75011-2010-D -...

901-01044-6257-D-1

901-01044-6257-D-2

2) poprzez dodanie do istniejgcej numeracji kolejnej cyfiy arabskiej
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Przyktady: 133-1, 133-2, 902-1; 902-2;

3. poprzez dodanie symboli literowych

Oznaczenia symboli literowych przy numerach kont:

O —budzet - organ (224-0O-...)

O — rozliczenie miedzyokresowe - odsetki od pozyczek i kredytow oraz obligacji (909-O-...)
S —rozliczenie mi¢dzyokresowe subwencji o§wiatowej (909-S-1)
S —wyodrebniona ewidencja dla rozrachunkow srodkéw pozabudzetowych (specjalnych) (240-

5-..)

B. Zasady prowadzenia kont analitycznych

Symbol

Nazwa konta
konta

Zasady prowadzenia analityKi

133 Rachunek budzetu

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug
poszczegblnych rachunkéw bankowych
Przyktady:

133-1 - Rachunek biezacy budzetu

133-2 - Rachunek biezacy budzetu - ,, nazwa
projektu”

133-3 - Rachunek biezacy budzetu - ,, nazwa
projektu’”

133-... - Rachunek biezacy budzetu - ,, nazwa
projektu’”

133-7 - Rachunek biezacy budzetu - Rachunek
VAT

133-14 - Rachunek biezacy budzetu - Optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

134 Kredyty bankowe

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
poszczeg6lnych umow kredytowych
Przyktady: 134-1; 134-2, 134-3; 134-...

135 Rachunek srodkow na
niewygasajace wydatki

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
poszczegbdlnych rachunkéw bankowych
Przyktady: 135-1

140 Srodki pienigzne w drodze

Ewidenc;ji analitycznej nie prowadzi si¢
Analityka: 140-1

999 Rozliczenie dochodow
budzetowych

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla
rozliczen dokonywanych z kazda jednostka
budzetowa (Oswiata, GOPS) objeta budzetem

gminy z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow

budzetowych.
Przyktady:
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222-1 - Rozliczenia dochodéw budzetowych -
GOPS w Lipiu

222-2 - Rozliczenia dochodow budzetowych -
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lipiu

222-3 - Rozliczenia dochodow budzetowych -
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Parzymiechach
222-4 - Rozliczenia dochodow budzetowych -
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lindowie
222-5 - Rozliczenia dochodow budzetowych -
Szkota Podstawowa w Rebielicach Szlacheckich
222-6 - Rozliczenia dochodow budzetowych -
Gminny Ztobek w Lipiu

993 Rozliczenie wydatkow
budzetowych

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla
rozliczen dokonywanych z kazda jednostka
budzetowa (Oswiata, GOPS) objeta budzetem
gminy z tytutu zrealizowanych przez nie wydatkoéw
budzetowych.

Przyktady:

223-1 - Rozliczenia wydatkow budzetowych -
GOPS (zadania zlecone i celowe wtasne)

223-2 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych -
GOPS (zadania wlasne)

223-3 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych -
Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Lipiu

223-4 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych -
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Parzymiechach
223-5 - Rozliczenia wydatkow budzetowych -
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lindowie
223-6 - Rozliczenia wydatkow budzetowych -
Szkota Podstawowa w Rebielicach Szlacheckich
223-7 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych -
,,nazwa projektu”

223-8 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych -

., hazwa projektu”

223-9 - Rozliczenia wydatkow budzetowych -

., hazwa projektu”

223-10 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych -
,,nazwa projektu”

223-11 - Rozliczenia wydatkow budzetowych -
,,nazwa projektu”

223-12 - Rozliczenia wydatkow budzetowych -
Gminny Ztobek w Lipiu

223-13 - Rozliczenia wydatkéw budzetowych -.....
223-... - Rozliczenia wydatkéw budzetowych -.....
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Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug
poszczegblnych tytulow
. . Przyktady:
224 Rozrachunki budzetu 994-0O-. .
224-0O-...
224-0O-...
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
poszczegbdlnych wplywow
Przyktady:
240-1- Pozostate rozrachunki - nieprawidlowa
wptata/wyptata na/z rachunku budzetu
240-2 - Pozostale rozrachunki - zwrot podatku
(rolny, le$ny od nieruchomosci - przypis)
240-3 - Pozostate rozrachunki - nieprawidtowa
wyplata z rachunku odpadéw komunalnych
240-4 - Pozostate rozrachunki - nieprawidtowa
. wplata z innego rachunku
240 Pozostale rozrachunki 240-5 - Pozostate rozrachunki - zwrot nadptat z
faktur z lat ubieglych (przypis)
240-6 — Pozostate rozrachunki - dochody
wykonane
240-7 — Pozostate rozrachunki - mylna wptata na
wydzielony rachunek
240-8 — Pozostate rozrachunki - sprostowanie
blednych przelewow z rachunku budzetu
240-... - Pozostate rachunki ....
240-S-... - Pozostate rozrachunki (poza
budzetowe)
Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug
245 Wplywy do wyjasnienia poszczegdlnych wpltywow
Przyktady: 245-1; 245-2, 245-3; 245-...
Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
250 Naleznosci finansowe poszczegolnych tytutdw naleznosci
Przyktady: 250-1; 250-...
Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedlug
260 Zobowigzania finansowe poszczego6lnych tytutdow zobowigzan
Przyktady: 260-1; 260-2; 260-3; 260-...
. . Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug
290 I?ig Z};;l}(ituahzuj e rodzaju dochodu budzetowego
Przyktady: 290-1; 290-...
Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedlug
901 Dochody budzetowe klasyfikacji budzetowe;j
Przyktady:
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901-40002-0830-D-1
901-75023-0970-D-1
901-90002-0490-D-1
901-85501-2030-D-1
901-75801-2920-D-1
901-01044-6257-D-1
901-01044-6257-D-2

902

Wydatki budzetowe

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla
rozliczen dokonywanych z kazda jednostka
budzetowa (Urzad, Oswiata, GOPS) objeta
budzetem gminy z tytulu zrealizowanych przez nie
wydatkéw budzetowych.

Przyktady:

902-1 - Wydatki budzetu -GOPS

902-2 - Wydatki budzetu — Urzad Gminy Lipie
902-3 - Wydatki budzetu -GOPS

902-4 - Wydatki budzetu — ZSP Lipie

902-5 - Wydatki budzetu — ZSP Parzymiechy
902-6 - Wydatki budzetu — ZSP Lindow

902-7 - Wydatki budzetu — SP Rebielice Szl.
902-8 - Wydatki budzetu — ,, nazwa projektu”
902-9 - Wydatki budzetu — ,, nazwa projektu”
902-10 - Wydatki budzetu — ,, nazwa projektu”
902-11- Wydatki budzetu — Gminny Ztobek w
Lipiu

902-12 - Wydatki budzetu — ...

902-... - Wydatki budzetu — ...

903

Niewykonane wydatki

Ewidenc;ji analitycznej nie prowadzi si¢
Analityka: 903-1

904

Niewygasajace wydatki

Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
Analityka: 904-1

909

Rozliczenia
mi¢dzyokresowe

Ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedlug
tytulow rozliczeh miedzyokresowych

909-S-1 — Rozliczenia migdzyokresowe -
Subwencja oswiatowa na rok nastepny

909-0-1 — Rozliczenia miedzyokresowe - Przypis
odsetek od kredytow i pozyczek oraz obligacji
909-1 — Rozliczenia migdzyokresowe - Przypis rat
z tytutu zakupu telefonow komoérkowych

960

Skumulowane wyniki
budzetu

Ewidenc;ji analitycznej nie prowadzi si¢
Analityka: 960-1

961

Wynik wykonania budzetu

Ewidenc;ji analitycznej nie prowadzi si¢
Analityka: 961-1
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962

Wynik na pozostatych
operacjach

Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢
Analityka: 962-1
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Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.26.2022
Wojta Gminy Lipie

z dnia 30 marca 2022 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
DLA URZEDU GMINY LIPIE

I.ZAKELADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY LIPIE
A. Wykaz kont

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwale

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkoéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
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240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wptywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespotl 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki 1 optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640 — Rozliczenie migdzyokresowe kosztow

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw

851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe

090 — Srodki trwate postawione w stan likwidacji

091 - Srodki trwale dzierzawione

092 - Srodki trwale obce przejsciowo uzytkowane

093 - Srodki trwate oddane w uzyczenie innym jednostkom

094 - Pozostale $rodki trwale oddane w uzyczenie innym jednostkom
095 — Srodki trwate oddane w trwaty zarzad

096 - Grunty oddane w uzytkowanie wieczyste

900 — Wkiad wilasny niepieni¢zny

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami
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980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkdw budzetowych przysztych lat
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B. Opis kont

Zespol 0 - ""Aktywa trwale"
Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuza do ewidencji:

1) rzeczowych aktywow trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) dlugoterminowych aktywow finansowych;
4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Konto 011-""Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowe;j
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach: 013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkoéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie sSrodkoéw trwatych;

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej sSrodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych;

2) ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji;

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

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale srodki trwate"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkoéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnos$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w
pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej pozostatych S$rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia uyyjmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) $rodki 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 si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkoéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg si¢ srodki
trwate, lub komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 - ""Zbiory biblioteczne™

Konto 014 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartos$ci zbiorow
bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek
publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na
koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) rozchdéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania;

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody 1 rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych
przepisach.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych
znajdujacych si¢ w jednostce.

Konto 015 - ""Mienie zlikwidowanych jednostek™*

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejgtego
przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjne;.
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Na stronie Wn konta 015 organ zalozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdlnosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
jednostki;

2) korekte warto$ci mienia, stanowigcg rdznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca z
bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spoice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu
zatozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegdlnosci:
1) warto$§¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spoika, lub
przekazanego jako udziat do spdiki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2) korekte warto$ci mienia stanowigcg roznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegdtowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zatagcznikami.

Ewidencja szczegbétowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu tego
przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego Ilub
nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzejetego na wilasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

Konto 020 - ""Wartosci niematerialne i prawne'’

Konto 020 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej
wartosci niematerialnych 1 prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartos$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartosci niematerialnych i1 prawnych, podzial wedlug ich tytutow 1 oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 - ""Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"’
Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020. Do kont: 011, 020 1 071 mozna prowadzi¢ wspdlng ewidencje szczegdlowa.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia wartosci Srodkow
trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobodr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéow trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 - "Srodki trwale w budowie (inwestycje)"’

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow $srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkoéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwaltych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) srodkow trwalych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwalych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatlych.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow $rodkow trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczeg6lnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespél 1 - "SrodKi pieniezne i rachunki bankowe'"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych §rodkow pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pieni¢znych;

5) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany S$rodkow
pienieznych oraz krétkoterminowych papieréw warto§ciowych.

Konto 101 - ""Kasa"

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach
jednostki.

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

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotoéwki w walucie obce;.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskie;j;

2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem
na poszczegolne waluty obce;

3) wartosci gotdéwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

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

Konto 130 - "Rachunek bieigcy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu §rodkdéw pienigznych oraz obrotdw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw 1 dochodoéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.
Urzad obslugujacy jednostke samorzadu terytorialnego (jako jednostka budzetowa) nie
dysponuje w banku wyodrebnionym rachunkiem biezacym, a wiec korzysta bezposrednio z
rachunku budzetu (konto 133). Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow 1 wydatkow
realizowanych bezposrednio z rachunku biezagcego budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Dotyczace urzedu obroty zwigzane z jego dochodami i wydatkami muszg by¢
ksiggowane w ewidencji urzedu (jednostki budzetowej) jako zapis wtorny na podstawie
wyciggu bankowego w korespondencji z wiasciwym dla danej operacji kontem. Zasada ta
obowigzuje takze w odniesieniu do tych dochodow, ktore wptywaja bezposrednio na konto 133,
bo nie s3 ujete w planach finansowych samorzadowych jednostek budzetowych (np. dotacji
subwencji, udziatu w podatkach dochodowych), ale stanowia przychody urzedu jednostki
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samorzadu terytorialnego. W rezultacie stosowania tego sposobu ewidencji sporzadzane jest
wspolne sprawozdanie Rb-27S dla ,,organu” i ,,urzedu”.

W urzedzie nie wystapia zapisy na kontach odpowiednio 222 1 223.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych (zapis wtorny do konta 133):
1) zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych;

2) subwencji, dotacji i udzialéw w podatkach dochodowych, stanowigcych dochody budzetu
samorzadu terytorialnego;

3) zwroty niewykorzystanych dotacji, nadptat subwencji i innych dochodow (storno czerwone)
4) korekty niewtasciwie zarachowanych dochodow (storno czerwone)

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane na podstawie planéw finansowych wydatki budzetowe jednostki (biezace i
inwestycyjne), przekazane dotacje dla jst oraz pozostate dotacje, a takze srodki pobrane do kasy
na wydatki budzetowe;

2) zwroty wydatkow roku biezgcego (storno czerwone)

3) korekty niewtasciwie zarachowanych wydatkdéw (storno czerwone)

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiegowo$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na
podstawie dokumentéw bankowych. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu (na dzien 31
grudnia) przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w
zakresie dochodoéw - na strong Wn konta 800.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasytikacji budzetowe;.

Konto 134 - ""Kredyty bankowe""

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie
dziatalnosci podstawowej 1 inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone
jednostce przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank
oraz przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - "Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidenc;ji §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptlaty srodkow z rachunkow bankowych.
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Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "'Inne rachunki bankowe""

Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych §rodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) srodké6w obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i1 na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienie¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - ""Krotkoterminowe aktywa finansowe'"’

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegolnosci
akcji, udziatoéw 1 innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak
tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej 1 obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;

3) wartos$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 - "Srodki pienieine w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.
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Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkoéw pieni¢znych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania, $rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia'

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen S$rodkéw budzetowych, $rodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych

rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 umozliwia¢ wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu nalezno$ci, rozliczen, roszczen spornych i
zobowigzan z podzialem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych
- wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskich réwniez odpowiednio
w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore sa uymowane na koncie
221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznos$ci 1 roszczenia oraz sptate 1 zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci 1
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci i zobowigzan krajowych 1
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i1 roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 221 - ""Naleznosci 7 tytutu dochodow budzetowych'

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych 1
zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rOwniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wtasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci 1 nadptaty).
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Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedlug dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktoérych naleznosci dotyczg. Ewidencja szczegotowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach
korespondujacych z kontem naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow

budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci z budietu srodkow
europejskich™

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) warto$¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontami 810 lub 230;

3) wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartos$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnos$ci z budzetu srodkdéw europejskich
wedhug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sa uymowane na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami'

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczego6lnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptlaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetow i1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
1 zobowigzan wedlug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleinosci budzetowe"
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.
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Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegodlnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnoSci przeniesienie naleznos$ci
dhugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegbdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznos$ci oraz sptat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznoSci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktorymi sg
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 shuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pienigznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej 1 innych umoéw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

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

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
standbw nalezno$ci i zobowigzan z tytulu wynagrodzen i1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

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

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki 1 sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
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2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odplatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

4) naleznosci 1 roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow i szkdd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki 1 zwroty srodkéw pieni¢znych;

3) wpltywy 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 szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.

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

Konto 240 - ""Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznos$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych 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 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych 1 innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
Konta zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych

Id: B389B8A4-2E54-4D12-A5AE-E9244F2D3B0S. Podpisany Strona 14



w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

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

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ""Amortyzacja™

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

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢

poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - ""Zuzycie materiatow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdow 1 energii na cele dzialalno$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatoéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztoOw zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.

Konto 402 - "Ustugi obce"

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

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - ""Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci 1 podatku od $rodkow transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej 1 administracyjnej
oraz sktadek i wplat do organizacji mi¢dzynarodowych.

Id: B389B8A4-2E54-4D12-A5AE-E9244F2D3B0S. Podpisany Strona 15



Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 - ""Wynagrodzenia™

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z r6éznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

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

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"’

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci
finansowe;j 1 pozostalych kosztow operacyjnych.

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

860.

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 "Koszty wedtug typow dziatalnosci
11ich rozliczenie" stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w warto$ci poniesionej;

2) zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow";
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Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢:

1) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640.

2) w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy wewngtrznej produktéw oraz na
stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow spowodowane w szczegdélnosci zdarzeniami
losowymi, niedoborami lub nadwyzkami.

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace rozliczeniu w czasie, w
korespondencji z wlasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajace na przyszte okresy, w
korespondencji z kontem 640.

Ksiegowania te moga by¢ dokonywane na biezaco, jednoczesnie z zapisami na kontach
zespolow 6 1 7, albo okresowo, w tacznej sumie réwnej rdéznicy migdzy kwota odpowiadajaca
zmianie stanu produktéw a saldem konta 490.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji
niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w stosunku do stanu na
poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespot 6 - "'Produkty"
Konta zespotu 6 "Produkty" stuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke oraz

kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia miedzyokresowe kosztow'"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia mig¢dzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy
(rozliczenia miedzyokresowe bierne). Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i
ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, oraz koszty
poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktorymi w poprzednich okresach
dokonano rozliczenia migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 640
powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma - stan prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 - "'Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztoéw ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw, przychodow
1 kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2) podatkdw nieujetych na koncie 403;
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3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wpltywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody 7 tytutu dochodow budzietowych'

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
mi¢dzynarodowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ 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 si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieroéw wartosciowych, przychody z udzialow i akcji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i
papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke¢ w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - ""Koszty finansowe"*

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegolnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji 1
innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$§¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekow obcych 1 papieréw warto§ciowych, ujemne rdéznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych $rodki trwate w budowie.
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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 si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne’’

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700, 720, 730,750. W szczego6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatbw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatlow;

2) przychody ze sprzedazy s$rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

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

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,
a takze od $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie
ktérych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat §rodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong
Whn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne’

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnos$cia jednostki.

W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiaggnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace
naleznos$ci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczcowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpily
incydentalnie.

Konto 761 stuzy rowniez - w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 - do ewidencji zapisdOw uzupetniajacych, dokonanych
na kontach zespotéw 5 1 6 z tytulu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze
rozliczen migdzyokresowych kosztow), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490,
konta zespotow 5 lub 6 oraz konta kosztu wtasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:
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1) na stron¢ 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 stron¢g Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zesp6t 8 - ""Fundusze, rezerwy i wynik finansowy""
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
1 rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ""Fundusz jednostki**

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujagcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 oraz konta 235;

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny §rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

6) wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

8) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy,
a takze od Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, na sfinansowanie
ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat §rodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong
Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

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

3) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkow
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi z konta 228;

5) wptyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji wyceny srodkoéw trwatych;

7) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;
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8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) warto$¢ objetych akcji i udzialow;

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Deotacje budzietowe, platnosci z budietu srodkow europejskich oraz srodki z
budietu na inwestycje"”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich
oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:

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

2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

3) réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie: $§rodkow trwatych w budowie, zakupu S$rodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto
800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow"

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodow, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychoddéw z poszczegoélnych tytutow oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw 1 rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

Konto 851 - ""Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale $rodki
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majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalno$ci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

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

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokos$ci uzyskanych przychoddéw przez poszczegolne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.

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

Konto 855 - ""Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek™

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia 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 przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a
nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - ""Wynik finansowy"*

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

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

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towaré6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujgcych
si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z
kontem 740;

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

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

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

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

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.
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Konto 870 - "Podatki 1 obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy"
Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodoéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnos$¢ o$wiatowa.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje si¢ zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji z
kontem 225. Ewidencje szczegotowa do konta 870 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych
rozliczen z budzetem.

W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strong Wn konta 860.

Konta pozabilansowe

Konto 090 - "'Srodki trwale postawione w stan likwidacji”
Konto 090 stuzy do ewidencji srodkow trwatych pozostawionych w stan likwidacji.

Konto 091 - 'Srodki trwale dzier;awione”
Konto 091 stuzy do ewidencji srodkow trwalych dzierzawionych od innych jednostek.

Konto 092 - "'Srodki trwale obce przejsciowo uiytkowane”
Konto 092 stuzy do ewidencji srodkéw trwalych obcych (innych jednostek) przejSciowo
uzytkowanych.

Konto 093 - 'Srodki trwale oddane w uiyczenie innym jednostkom”
Konto 093 stuzy do ewidencji srodkow trwatych oddanych w uzyczenie innym jednostkom.

Konto 094 - "'Pozostale srodki trwale oddane w uzyczenie innym jednostkom”
Konto 094 stuzy do ewidencji pozostalych srodkow trwatych oddanych w uzyczenie innym
jednostkom.

Konto 095 - "'Srodki trwale oddane w trwaly zarzgd”
Konto 095 stuzy do ewidencji srodkéw trwatych oddanych w trwaty zarzad innym jednostkom.

Konto 096 - "' Grunty oddane w uZytkowanie wieczyste
Konto 096 stuzy do ewidencji gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste.

Konto 900 — ,, Wkiad wilasny niepienieziny"

Konto 900 stuzy do ewidencji wkladu wlasnego niepienieznego jednostki rozliczanego w
projektach i programach wspotfinansowanych ze srodkow funduszy europejskich oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Konto 976 — ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami™

Id: B389B8A4-2E54-4D12-A5AE-E9244F2D3B0S. Podpisany Strona 23



Konto 976 shluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkoéw
budzetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych
oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "'Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow "

Konto 998 - ""ZaangaZowanie wydatkow budzetowych roku bieigcego"

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 si¢:

1) rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;

2) rbwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktoérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych 1
powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - "ZaangaZzowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacyjnych i
powinna zapewni¢ w szczego6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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I1. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
A. Typowe zapisy operacji gospodarczych w ksiedze urzedu (jednostka)

Tres¢ operacji gospodarczej Strona WN Strona MA

I. Srodki trwale, pozostale §rodki trwale

1.Zakup $rodka trwatego wymagajacego montazu,
przystosowania, instalacji (podatek VAT nie podlegajacy

odliczeniu)

a) faktura VAT za zakupiony $rodek trwaty 080 201
b) zaptata faktury 201 130
c) ksiggowanie rownolegle wydatkoéw za zakup $rodka 810 800
trwatego

d) OT — rozliczenie srodka trwatego w budowie — 011 080

wprowadzenie (przyjecie) na stan

2.Zakup $rodka trwalego wymagajacego montazu,
przystosowania, instalacji (podatek VAT podlegajacy

odliczeniu)

a) faktura VAT za zakupiony $rodek trwaly netto 080 201

b) podatek VAT podlegajacy odliczeniu 225-V 201

c) zaptata faktury 201 130/ 130-W
d) ksiggowanie rownolegte wydatkéw za zakup srodka 810 800
trwatego

d) OT — rozliczenie $rodka trwatego w budowie — 011 080

wprowadzenie (przyjecie) na stan

3. Otrzymanie nieodptatnie srodka trwatego od inne;j
jednostki budzetowej lub zaktadu budzetowego (przyjecie
na stan ewidencyjny srodkow trwalych

a) wartos¢ biezaca (nieumorzona) 011 800
b) dotychczasowe umorzenie 011 071
4. Nieodptatne przekazanie innej jednostce budzetowe;j
srodkow trwatych

a) wartos¢ biezaca (nieumorzona) srodkéw trwatych 800 011
b) dotychczasowe umorzenie 071 011
5. Otrzymanie darowizny, spadku srodkéw trwatych 011 760

6. Wycofanie z uzytkowania $rodka trwatego (likwidacja,
sprzedaz)

071 011
a) Srodek trwaty catkowicie umorzony
b) $rodek trwaly tylko cze§ciowo umorzony 800 011
- warto$¢ biezaca sprzedawanego $rodka trwalego 761 011
- wartos¢ biezaca likwidowanego, przekazanego jako
darowizna $rodka trwatego 761 011
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- wartos¢ biezaca likwidowanego srodka trwatego z
powodu nieprzydatnos$ci, zniszczenia fizycznego (odpis

aktualizujacy) 071 011
- dotychczasowe umorzenie
7. Amortyzacja planowa srodkoéw trwatych 400 071
8. Przychody ze sprzedazy srodka trwatego
Elge;lzlgr\i;/AT sprzedazy — przychod jednostki 991 760
b) nalezny podatek VAT 221 225V
9. Zakup pozostatych srodkow trwatych, zbiorow
bibliotecznych i jednoczesne przekazanie do uzytku
(podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu)
a) faktura VAT 401 201
b) zaptata faktury 201 130
¢) zwigkszenie stanu — zakupiono pozostate srodki trwate 013, 014 072
10. Zakup pozostatych srodkow trwatych, zbiorow
bibliotecznych i jednoczesne przekazanie do uzytku
(podatek VAT podlegajacy odliczeniu)
a) faktura VAT netto 401 201
b) podatek VAT podlegajacy odliczeniu 225-V 201
¢) zaptata faktury 201 130/130-W
d) zwigkszenie stanu — zakupiono pozostate §rodki trwate 013 072
11. Nieodptatne otrzymanie z innej jednostki pozostatych
srodkow trwatych
a) przyjecie na stan wg ewidencji wartosci poczatkowe;j 013,014 800
b) jednorazowe naliczenie umorzenia w pelnej wartosci
otrzymanych pozostatych srodkow trwatych w chwili 401 072
oddania ich do uzytkowania
12. Likwidacja (darowizna, nieodptatne przekazanie)

. , 072 013
pozostatych srodkéw trwatych
1. Srodki trwale w budowie (inwestycije)
1. Koszty budowy srodka trwatego w ramach procesu
inwestycyjnego
a) zaewidencjonowanie zobowigzania z tytutu ustug, robot 080 201
1 dostaw na podstawie faktur, rachunkow (bez odliczenia
podatku VAT)
b) zaptata zobowigzan zwigzanych z budowa $rodkow 201 130
trwalych
c) ksiggowanie rownolegle wydatkow inwestycyjnych 810 800
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2. Koszty inwestycji potwierdzone faktura zakupu ustug i
dostaw dla przedsiewziecia budowy srodka trwatego gdy
podatek VAT podlega odliczeniu (potwierdzono
wykonanie ushugi)

a) koszty inwestycji — warto$¢ netto faktury 080 201

b) podatek VAT podlegajacy odliczeniu 225-V 201

¢) zaptata faktur za roboty i dostawy inwestycyjne 201 130/130-W
d) ksiegowanie rownolegle w wartosci netto 810 800

3. Zaptata rachunku lub zaewidencjonowanie
zobowigzania za nadzor inwestycyjny, wystawionego
przez osobe fizyczng (nieprowadzacg dziatalno$ci
gospodarczej) wykonujacg nadzor na podstawie umowy
zlecenia

a) wartos¢ wykonanej ustugi po potraceniu zaliczki na
podatek dochodowy

b) zaksiggowanie zobowigzania wobec urzedu skarbowego

080 231

080 225

z tytutu pobranej zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych

c) zaplata za wykonanie ustugi

d) odprowadzenie zaliczki na podatek dochodowy od 0séb

231 130
225 130

fizycznych do urzedu skarbowego

e) ksiegowanie rownolegle (cata warto$¢ tacznie z zaliczka
na podatek dochodowy)

4. Zaksiggowano zakonczenie realizacji zadania
inwestycyjnego potwierdzonego dokumentami OT

a) odebrano $rodki trwate 011 080
b) przyjeto do ewidencji wartosci niematerialnych i 020 080
prawnych uznanych za samodzielne sktadniki majatkowe

810 800

ITI. WartoS$ci niematerialne i prawne

1. Zakup licencji, programéw komputerowych lub innych
sktadnikow warto$ci niematerialnych i1 prawnych
niepodlegajacych jednorazowemu umorzeniu (podatek
VAT nie podlegajacy odliczeniu)

a) faktura VAT 020 201
b) zaptata faktury 201 130
c) ksiggowanie rownolegle wydatkow za zakup warto$ci 810 800
niematerialnych i prawnych

2. Zakup licencji, programoéw komputerowych lub innych
sktadnikow warto$ci niematerialnych i prawnych
niepodlegajacych jednorazowemu morzeniu (podatek VAT
podlegajacy odliczeniu)

a) faktura VAT netto 020 201
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b) podatek VAT podlegajacy odliczeniu 225-V 201
c) zaptata faktury 201 130/130-W
d) ksiggowanie rownolegte wydatkoéw za zakup wartosci 810 800
niematerialnych i prawnych

3. Amortyzacja planowa srodkoéw trwatych 400 071

4. Zakup licencji, programéw komputerowych lub innych
sktadnikow wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych jednorazowemu umorzeniu (podatek VAT
nie podlegajacy odliczeniu)

a) faktura VAT 401 201
b) zaptata faktury 201 130
¢) zwigkszenie stanu — zakupiono pozostale wartosci 020 072

niematerialne i prawne
5. Zakup licencji, programow komputerowych lub innych
sktadnikow warto$ci niematerialnych i prawnych

podlegajacych jednorazowemu umorzeniu (podatek VAT
podlegajacy odliczeniu)

a) faktura VAT netto 401 201
b) podatek VAT podlegajacy odliczeniu 225-V 201
¢) zaptata faktury 201 130/130-W
d) zwigkszenie stanu — zakupiono pozostate wartosci 020 072

niematerialne i prawne
6. Wycofanie z uzytkowania wartosci niematerialnych 1

prawnych (likwidacja, sprzedaz)

a) catkowicie umorzonych 071 020
b) czesciowo umorzonych

- wyksiggowanie warto$ci biezacej (nieumorzonej) 800 020
- wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia 071 020
- wyksiggowanie warto$ci biezacej nieumorzonej (odpis 761 020
aktualizujacy)

7. Wycofanie z uzytkowania pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych w zwigzku z ich sprzedaza, 072 020
darowizng, wycofaniem z uzytkowania

8. Nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych 1
prawnych od innej jednostki budzetowej, stanowiagce
kontynuacje wykorzystania

a) wartos$¢ biezaca (nieumorzona) 020 800
b) dotychczasowe umorzenie 020 071
9. Nieodptatne przekazanie warto$ci niematerialnych 1

prawnych innej jednostki budzetowej, stanowigce
kontynuacje¢ wykorzystania

a) warto$¢ biezaca (nieumorzona) 800 020
b) dotychczasowe umorzenie 071 020
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10. Otrzymana darowizna warto$ci niematerialnych i

prawnych od podmiotu zewngetrznego wartosci 020 760
niematerialnych i prawnych
IV. Gospodarka pieni¢zna, rozrachunki
1. Przelewy z tytutlu zaptaty zobowigzan dotyczacych
wydatkow biezacych 1 majgtkowych, ujetych na kontach
rozrachunkowych, w korespondencji z wtasciwymi
kontami zespotu 2
a) przelewy faktur , rachunkow, not ksiegowych
) 201 130
b) przelewy podatku dochodowego od o0s6b fizycznych 995 130
c) przelewy zobowigzan publicznoprawnych (sktadki
229 130
ZUS)
, 231 130
d) przelewy wynagrodzen
. . . 234 130
e) przelewy pozostatych rozrachunkéw z pracownikami 240 130
f) przelewy pozostatych rozrachunkow (min. raty
pozyczek z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, sktadki PZU
2. Zaptata kar, grzywien, odszkodowan w korespondencji
z z odpowiednim kontem zespotu 2 lub bezposrednio z 130
kontem 761
3. Zaptata odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan w
korespondencji z z odpowiednim kontem zespotu 2 lub 130
bezposrednio z kontem 751
4. Optaty za ustugi bankowe (prowadzenie rachunku, 402 130
Home Banking, prowizje...)
5. Optaty komornicze od tytutow wykonawczych 402 130
6. Przekazanie dotacji podmiotowych z budzetu(GOK, 994-] 130
GBP, stowarzyszenia, OSP, KGW i inne jednostki)
7. Zwrot niewykorzystanych dotacji podmiotowych z .
. 224-] 130
budzetu (storno czerwone)
8.Rozliczenie dotacji podmiotowych z budzetu 810 224-]
9. Zaptata odsetek od pozyczek i kredytow 751 130
19. Przelew zwrotu kosztO\fv dowozu dzieci 402 130
niepetnosprawnych do szkot
11. Przelew sktadki na PFRON 405 130
12. Przelew sktadki na Izby rolnicze 403 130
13. Przelew GDDKIiA 403 130
14. Przelew sktadki LGD 403 130
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15. Refundacja kosztow wynagrodzen z Urzgdu Pracy w

404.,4 1
danym roku budzetowym (storno czerwone) 04,405 30
16. Wplywy na rachunek naleznosci z tytutu dochodéw 130(dochody) 991
budzetowych
17. Zwrot dochodéw (storno czerwone) 130(dochody) 221
18. Przekazanie z rachunku biezacego srodkow do kasy na
. , ) 101-1 130
realizacj¢ wydatkéw budzetowych
19. Pokrycie wydatkow budzetowych z kasy
a) zapftata faktur, rachun,kow 401,402 101
b) wyptata wynagrodzen 931 101
¢) wyplata ekwiwalentu za udzial w dziataniu 409 101
ratowniczym
1 1 ji

g w | o
- ze stuz

POCTOZE STUZbOW 405 101
- szkolenia

20. Wplywy do kasy z tytutu dochodéw budzetowych
(naleznos$ci podatkowe — raport kasowy podatkowy, 240-J 101-1
budzetowe — raport kasowy budzetowy)

21. Odprowadzenie na rachunek biezacy przyjetych do

101-1 240-
kasy wptywow z tytutu dochodéw budzetowych 0 0-J

22. Dokonanie wptat z tytutu dochodéw budzetowych za
posrednictwem karty platniczej w kasie (raport kasowy 101-2 240-J
podatkowy-bezgotowkowy)

23. Przeksiggowanie — odprowadzenie wptat z tytutu
dochodow budzetowych za posrednictwem karty ptatniczej 141 101-2
(raport kasowy podatkowy-bezgotowkowy)

24. Wplyw wptat z tytulu dochodéw budzetowych

dokonanych wptat za posrednictwem karty ptatniczej 240-J 141
(WB)

25. Przekazanie z rachunku biezacego odpisu na ZFSS 141 130
26.Wptyw odpisu na ZFSS 135 141
27. Przelew udzielonych pozyczek z ZFSS 234 135
28. Sptata udzielonych pozyczek z ZFSS 135 234
29. Przelew faktur, rachunkéw z ZFSS 201 135
igl.;;?zijw swiadczen z ZFSS dla pracownikow i 931 135
31. Przelew podatku dochodowego od 0sob fizycznych od 995 135

$wiadczen z ZFSS
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32. Przekazanie z rachunku ZFSS $rodkéw do kasy na

. , 101-1 135
wyplate $wiadczen
33. WyPlata swiadczen z ZFSS dla pracownikéw i 931 101-1
emerytow
34.Wp1yw wadium przetargowego, zabezpieczenia 139 940-]
nalezytego wykonania umowy
35. ;wrot wadium przetargowego, zabezpieczenia 940-] 139
nalezytego wykonania umowy
36. Wplyw srodkow z tyt. wykupu mieszkan 139 240-J
37. Przelew srodkéw z depozytow na dochody 240-J 139

Konta zespotu

38. Zmniejszenia kosztow 1 wydatkow (storno czerwone) 4 130
V. Rozrachunki z tytulu podatku VAT
1. Ifodaték VAT z faktur, rachunkow podlegajacy 995/ 201
odliczeniu
2. Odliczony podatek VAT z faktur 201 130-W
3. Przelew naleznego podatku VAT do Urzegdu 995/ 130-p
Skarbowego
4. Po@atek VAT z wody, czynszu, energii, sciekow 130-p 201-\/
dowozonych 1 innych
5. Podatek nalezny od jednostek organizacyjnych 130-P 225-V
V1. Przychody, koszty, wynik finansowy
1. Przypis nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych (w
szczegoOlnosci dochodoéw do ktorych zalicza sig: podatki 1

. . . 221 720
oplaty lokalne oraz inne dochody budzetu JST nalezne na
podstawie odrebnych ustaw)
2. Rozliczenie z kontrahentem faktury
Naliczenie kar umownych z tytutu nieterminowego 201 760

wykonania umowy (zlecenia) przez kontrahenta (nota
ksiggowo-obcigzeniowa)

3. Zaksiegowanie przychodu z tyt. uregulowania przez
Fundacj¢ Polska Bezgotowkowa naleznos$ci z faktur za 201 760
obstuge ptatnosci bezgotowkowych

4. Przeksiggowanie naliczonej kary umownej (PK) 130(dochody) 130(wydatki)
5. Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci

. . . . . . 221 760
niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych w budowie
6. Przelew kary za naruszenie warunkow ustawy 409 130
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7. Zaptata odsetek od pozyczek i kredytow 751 130

8. Zaksiggowanie zobowigzan z tytulu kosztow realizacji
zadan biezgcych potwierdzone faktura, rachunkiem (VAT 401-409 201
nie podlega odliczeniu)

9. Zaksiegowanie zobowigzan z tytutu kosztéw realizacji
zadan biezacych potwierdzone faktura, rachunkiem (VAT
podlega odliczeniu)

a) warto$¢ netto 401-409 201
b) podatek VAT podlegajacy odliczeniu 225-V 201
10. Rozliczenie z kontrahentem w zwigzku z
nieterminowym wykonaniem umowy

a) zaksiggowanie faktury 401-409 201
b) naliczenie kary umowne;j z tytutu nieterminowego 201 760
wykonania umowy (nota ksiegowo-obcigzeniowa)

c) zaptata faktury pomniejszona o naliczong kare 201 130
d) przeksiggowanie naliczonej kary umowne;j 130 (dochody) | 130 (wydatki)
11. Koszty wynagrodzen — lista ptac

a) wynagrodzenia ogélem (brutto) 404 231
b) przeksiegowanie potracen:

- zaliczka na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych 231 225
- sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne 231 229
- raty pozyczek z ZFSS 231 234
- raty pozyczek 1 wktadow z Kasy Zapomogowo- 231 240
Pozyczkowej, sktadek na ubezpieczenia dobrowolne

c) sktadki na ubezpieczenia spoteczne finansowane przez 405 229
pracodawce

d) wptaty na Pracownicze Plany Kapitatowe finansowane 405 240

przez pracodawce
12. Amortyzacja srodkow trwalych oraz wartosci

. . . 400 071
niematerialnych i prawnych
13. I.’rzelkswgowame kosztow zespotu 4 pod datg 31.12 na 860 401-409
wynik finansowy
14. Przeksiggowanie pozostatych kqsztow operacyjnych i 860 751. 761
finansowych pod datg 31.12 na wynik finansowy
1_5 . Przeksiggowanie przychodéw pod datg 31.12 na wynik 720,760 860
finansowy
VII. Fundusze
1. Przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego 860 800
2. Przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego 800 860
3. Przeksiggowanie roczne pod datg sprawozdania 130-R 800

budzetowego zrealizowanych wydatkow budzetowych
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4. Przeksiggowanie roczne pod datg sprawozdania

i 800 130-R
budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych
5. Zapis rownolegly srodkow na finansowanie inwestycji,
zakupu $rodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i 810 800
prawnych
6. Rozliczenie dotacji przekazanej z budzetu 810 224-]
7. Przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z
budzetu i sSrodkow budzetowych wykorzystanych na 800 810
inwestycje
8. Warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji
a) przeksigegowanie wartosci biezagcej (nieumorzone;j) 800 011, 020
b) przeksiggowanie dotychczasowego umorzenia 071 011, 020
¢) przeksiggowanie inwestycji 800 080
9. Nieodptatnie otrzymanie $srodkdéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz inwestycji od iinych
jednostek
a) warto$¢ biezaca (nieumorzona) 011, 020 800
b) dotychczasowe umorzenie 011, 020 071
C) inwestycji 080 800
10. Naliczeni odpisu na ZFSS 405 851
11. Przypis odsetek od udzielonych pozyczek z ZFSS 234 851
VIII. Srodki pozabudzetowe (specjalne)
1.Wplyw $rodkoéw na zwrot pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw zgodnie z zawarta 139-S 240-S
umow3
2. Zwrot‘p{acodaWC(.)m kosztow ksztalcenia mtodocianych 940-S 139-S
pracownikow zgodnie z zawarta umowa
3. Zwrot niewykorzystanych $rodkow na zwrot
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych 240-S 139-S
pracownikow zgodnie z zawartg umowa
4. pr srodkow pozabudzetowych na realizacje zadania 139-S 940-S
zgodnie z zawarta umowa
5. Faktury, rachunklhna re.ahzaCJe; zadania zgodnie z 940-S 201
zawartg umowa (naliczenie)
6. Zapftata faktur, rachunkow ze srodkoéw
pozabudzetowych w zwigzku z realizacj¢ zadania zgodnie 201 139-S

z zawarta umowa
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7. Zwrot niewykorzystanych srodkéw pozabudzetowych 240-S 139-S
8.Przyjecie na stan

a) srodkéw trwatych 011-S 080-S

b) pozostatych srodkow trwatych 013-S 072-S

c¢) wartosci niematerialnych i prawnych 020-S 071-S, 072-S
zakupionych ze srodkéw pozabudzetowych w zwigzku z

realizacja zadania zgodnie z zawarta umowa
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I1l Zasady prowadzenia ksiagg pomocniczych (kont analitycznych) w ksiedze
rachunkowej urzedu jako jednostki budzetowej
A. Sposob tworzenia kont analitycznych

Ewidencja ksiggowa powinna zapewni¢ identyfikacje poszczegolnych operacji gospodarczych
z podziatem analitycznym w zakresie rozrachunkow, kosztow, przychodow, operacji
przeprowadzanych na rachunkach bankowych, operacji gotéwkowych, srodkéw trwatych i
innych operacji zwigzanych z realizacja planu finansowego jednostki. Analityka do
poszczegolnych kont jest tworzona, rozszerzana i wykorzystywana w miar¢ zaistniatych
potrzeb wynikajacych z przepisOw prawa, dla jasnego, rzetelnego 1 wiernego przedstawienia
sytuacji majagtkowej i finansowej jednostki.

Konta analityczne w ksiedze rachunkowej urzedu jako jednostki budzetowej tworzy si¢
W nastgpujacy sposob:

1) poprzez dodanie numeru rozdziatu i paragrafu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
Klasyfikacje dziatow, rozdzialow i paragraféw zawieraja zalgczniki do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw,

wydatkéw, przychodoéw 1 rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(t. j. Dz. U. z 2014, poz. 1053 z pdzn. zm.). Rozdzial oznaczony jest symbolem
pigciocyfrowym. Pierwsze trzy cyfry oznaczaja dzial, ktorego rozdziat dotyczy, a dwie
nastepne jego uszczegotowienie. Klasyfikacja paragrafow jest czterocyfrowa. Czwartg cyfra
jest zero lub inna cyfra (1-9) wymieniona w rozporzadzeniu. Jego symbol w sposob
szczegblowy ujmuje wszystkie rodzaje wydatkow budzetowych.
Przyktady:

Symbol (numer) konta | Nazwa konta

130-75023-4010-W-1 | Wynagrodzenia osobowe pracownikoéw
130-75075-4210-W-1 | Zakup materialow i wyposazenia
130-40002-4300-W-1 | Ustugi obce

W przypadku realizacji kilku zadan jednocze$nie w ramach tego samego rozdziatu klasyfikacji
budzetowe] wprowadza si¢ dodatkowe wyodrebnienie w postaci kolejnej cyfry arabskiej
Przyktady:

130-60016-6050-W-1

130-60016-6050-W-2

130-60016-6050-W-...

130-85154-2830-W-1

130-85154-2830-W-2

130-85154-2830-W-3

130-85154-2830-W-...

130-U-01044-6057-W-1-1

130-U-01044-6057-W-2-1

130-U-01044-6057-W-3-1

130-U-01044-6057-W...-...
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130-C-01043-6050-W-....-...

2) poprzez dodanie do istniejgcej numeracji kolejnej cyfiy arabskiej

Przyktady:
Symbol (numer) konta | Nazwa konta
201-K-... Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami wedtug kontrahentow
231-1 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
231-2 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - ,,nazwa projektu”
231-... Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - ...
225-2 Rozrachunki z budzetami — pod. od wynagrodzen US Klobuck
995.3 Rozrachunki z budzetami — pod. od wynagrodzen US Klobuck -
»hazwa projektu”
225-... Rozrachunki z budzetami — pod. od wynagrodzen US Ktobuck -

3. poprzez dodanie symboli literowych

Oznaczenia symboli literowych przy numerach kont i klasyfikacjach:

K- kontrahent (np.201-K-...)

P- klasyfikacja budzetowa (np. 201-P-75023-4210-W-1)

W — wydatki budzetowe (np. 130-75023-4210-W-1; 130-U-01010-6057-W-1-1)

W — potracenia z wynagrodzen dot. pozostalych rozrachunkow (np. 240-W-1; 240-W-2;
240-W-...)

D — dochody budzetowe otrzymane/wykonane (np. 130-D-75615-0310-D-1;
720-40002-0830-D-1; 221-70005-0750-D-1; 130-75616-0500-D-1)

J — rozrachunki budzetu dot. jednostki -urzgdu (np. 224-J-85154-2830-W-1;
224-J-75412-6230-W-1)

J — pozostate rozrachunki dot. jednostki -urzedu (240-J-1; 240-J-2; 240-J-...)

R — rozliczenie dochody/wydatki (130-R)

S — wyodrgbniona ewidencja dla srodkow pozabudzetowych (specjalnych) (np.139-S)

U- wyodregbniona ewidencja ksiggowa w ramach prowadzone;j ksiggi rachunkowej Urzedu dla
projektow 1 programow wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich

C- wyodrebniona ewidencja ksiegowa w ramach prowadzonej ksiggi rachunkowej Urzedu dla
srodkoéw pozyskanych z innych zrodet na przeciwdziatanie COVID 19 (w tym min. z
Rzadowego Fundusz Inwestycji Lokalnych, Rzadowego Funduszu Polski Lad - Program
Inwestycji Strategicznych) (np. 130-C-40002-6050-W-1-1; 201-C-.....-4300-W-2-1; 130-C-
cemW-1-1

Oznaczenia symboli literowych przy numerach kont dotyczacych ewidencji rozrachunkow z
tytutu podatku VAT

W —130-W - odliczony podatek VAT z faktur

V —225-V-1-1; 201-V-... - rozrachunki z tytutu podatku VAT

P —130-P-... - nalezny podatek VAT
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B. Zasady prowadzenia kont analitycznych

Zespot 0 — Aktywa trwale

Ewidencja analityczna (szczegdtowa) do kont zespotu 0 prowadzona jest:

a) w ksiggach inwentarzowych (011,013,020,080)

b) tabelach odpiséw amortyzacyjnych (071)

Konta analityczne w ksiedze rachunkowej urzedu dla kont zespotu 0 tworzy si¢ poprzez:

a) dodanie do istniejgcej numeracji kolejnej cyfry arabskiej np. 011-1; 011-2; 011- ...; 0201-1
b) dodanie symboli literowych np. 011-U-1-1, 011-C-1-1; 071-U-1-1; 013-S-1

¢) podziatek klasyfikacji budzetowej dla konta 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)
np. 080-01010-6050-W-1; 080-U-75095-6057-W-1-1; 080-C-40005-6050-W-...-1

Konto 011 Nazwa konta

011-1 Srodki trwate - Budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i
wodnej (grupa 1,2)

011-2 Srodki trwate - Urzadzenia techniczne i maszyny ( grupa 3,4,5,6 )

011-3 Srodki trwate - Srodki transportu ( grupa 7))

011-4 Srodki trwate - Inne ( grupa 8,9 )

011-5 Srodki trwate - Grunty ( grupa 0)

011-6 Srodki trwate - Grunty stanowiace wlasnos$é jst, przekazane w

uzytkowanie wieczyste innym podmiotom ( grupa 0 )
011-7 Srodki trwale obce
Srodki trwate - projekty i programy wspotinansowane ze

011-U-1-1 srodkow UE - Nazwa projektu

011-U-1-2 Srodki trwate - projekty i programy wspotfinansowane ze
srodkow UE - Nazwa projektu

011-U-1-. . Srodki trwale - projekty i programy wspotfinansowane ze
srodkow UE - Nazwa projektu

011-U-d-. Srodki trwate - projekty i programy wspotfinansowane ze
srodkow UE - Nazwa projektu

011-U-. - Srodki trwate - projekty i programy wspotfinansowane ze
srodkow UE - Nazwa projektu

011-C- Srodki trwate — finansowane ze $rodkéw pozyskanych z innych
zrodet na przeciwdziatanie COVID 19 — nazwa zadania™

Konto 013 Nazwa konta

013-1 Pozostale $rodki trwate

013-5-1 Pozostate srodki trwate - poza budzetowe - Doposazenie
Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy Lipie

013-U-1-1 Pozostate srodki trwate - projekty 1 programy wspoétfinansowane

ze $rodkow UE - Nazwa projektu
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Pozostate §rodki trwate - projekty 1 programy wspoétfinansowane
013-U-...-... , , :
ze $srodkow UE - Nazwa projektu
013-C-. - Pozostate $rodki trwate— finansowane ze Srodkow pozyskanych z
innych zrédet na przeciwdziatanie COVID 19 —, nazwa zadania™
Konto 020 Nazwa konta
020-1 Wartos$ci niematerialne i prawne
Warto$ci niematerialne i prawne - projekty i programy
020-U-1-1 , , , i
wspoétfinansowane ze srodkéw UE - Nazwa projektu
Wartosci niematerialne i prawne - projekty i programy
020-U-...-... , , , .
wspotfinansowane ze srodkow UE - Nazwa projektu
Wartos$ci niematerialne i prawne— finansowane ze srodkow
020-C-...-... pozyskanych z innych zrédet na przeciwdziatanie COVID 19 —
Lhazwa zadania”
Konto 071 Nazwa konta
071-1 Umorzenie $rodkoéw trwatych - Budynki, lokale i obiekty
inzynierii ladowej i wodnej ( grupa 1,2 )
071-2 Umorzenie §rodkéw trwatych - Urzadzenia techniczne i maszyny
(grupa 3,4,5,6)
071-3 Umorzenie $rodkéw trwatych - Srodki transportu ( grupa 7))
071-4 Umorzenie §rodkow trwatych - Inne ( grupa 8,9 )
071-5 Umorzenie wartosci niematerialnych 1 prawnych
071-U-1-1 Umorzenie $srodkow trwatych — ,,nazwa projektu ”
071-U-1-2 Umorzenie $srodkow trwatych — ,,nazwa projektu ”
071-U-1-... Umorzenie $rodkow trwatych — ,,nazwa projektu ”
071-U-...-... Umorzenie $rodkow trwatych — ,,nazwa projektu”
071-U-5- Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych — ,,nazwa
projektu”
Umorzenie $srodkow trwatych — finansowane ze srodkow
071-C- pozyskanych z innych Zrédet na przeciwdziatanie COVID 19 —
Jhazwa zadania”
Konto 072 Nazwa konta
Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych oraz zbiorow
072-1 -
bibliotecznych
072-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
072-S-1 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych (poza

Id: B389B8A4-2E54-4D12-A5AE-E9244F2D3B0S. Podpisany

Strona 38



budzetowe) - Doposazenie Ochotniczych Strazy Pozarnych
Gminy Lipie

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz zbiorow
072-U-1-1 bibliotecznych- projekty i programy wspoétfinansowane ze
srodkéw UE - Nazwa projektu

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz zbiorow
072-U-1-... bibliotecznych- projekty i programy wspoétfinansowane ze
srodkow UE - Nazwa projektu

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych - projekty i
programy wspoétfinansowane ze srodkéw UE - Nazwa projektu

072-U-2-1

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych - projekty i

072-U-2-... .
programy wspotfinansowane ze srodkéw UE - Nazwa projektu

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz zbiorow
072-C-1-1 bibliotecznych- — finansowane ze srodkoéw pozyskanych z innych
zrédet na przeciwdziatanie COVID 19 — nazwa zadania™

Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz zbiorow
072-C-1-... bibliotecznych- finansowane ze §rodkow pozyskanych z innych
zrodet na przeciwdziatanie COVID 19 — nazwa zadania™

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych — finansowane
072-C-2-1 ze srodkow pozyskanych z innych Zrddet na przeciwdziatanie
COVID 19 —,,nazwa zadania”

Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych — finansowane
072-C-2-... ze $§rodkdw pozyskanych z innych zrédetl na przeciwdziatanie
COVID 19 —,,nazwa zadania”

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Ewidencja analityczna do konta 101 Kasa umozliwia ustalenie:

101-1 — stanu gotowki w kasie

101-2 — ewidencji ptatnosci dokonanych przy uzyciu kart ptatniczych

Konta analityczne w ksigdze rachunkowej urzedu dla konta 101 tworzy si¢ poprzez dodanie
do istniejgcej numeracji kolejnej cyfry arabskie;.

Ewidencja analityczna do konta 130 Rachunek biezacy jednostki stanowig subkonta:

a) dochodow

b) wydatkow

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konta analityczne w ksiedze rachunkowej urz¢du dla konta 130 tworzy si¢ poprzez dodanie
podziatek klasyfikacji budzetowej, kolejnej cyfry arabskiej, symbolu literowego

Przyktady: 130-D-40002-0830-D-1; 130-75616-0500-D-1, 130-75023-4300-W-1;
130-U-01010-6057-W-1-1, 130-C-.....-4010-1-1; 130-R-1
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Ewidencja analityczna do konta 135 - Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
musi umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow tego funduszu. Konta analityczne w ksiedze
rachunkowej urzgdu dla konta 135 tworzy si¢ poprzez dodanie do istniejacej numeracji kolejnej
cyfry arabskiej: 135-1.

Ewidencja analityczna do konta 139 - Inne rachunki bankowe powinna zapewni¢ ustalenie
stanu srodkow pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku. Do rachunku depozytowego
wyodrebniona jest ewidencja analityczna wedlug kontrahentow poprzez dodanie do istniejace;j
numeracji kolejnej cyfry arabskiej: 139-1; 139-2, 139-.... Dla wyodrebnionych rachunkow
specjalnych, pozabudzetowych konta analityczne tworzy si¢ poprzez dodanie symbolu
literowego oraz kolejnej cyfry arabskiej: 139-S-1, 139-S-2, 139-S-...

Ewidencja analityczna do konta 141 - Srodki pieniezne w drodze powinna zapewnié ustalenie
stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Konta analityczne w ksigdze rachunkowej urzgdu dla
konta 141 tworzy si¢ poprzez dodanie do istniejacej numeracji kolejnej cyfry arabskiej: 141-1.

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Na koncie rozrachunkowym 201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami wyodrebniona jest
ewidencja analityczna wedtug:

a) kontrahentéw 201-K-...

b) klasyfikacji budzetowej

Konta analityczne w ksigdze rachunkowej urzedu dla konta 201 tworzy si¢ poprzez dodanie
podziatek klasyfikacji budzetowej, kolejnej cyfry arabskiej, symbolu literowego.

Przyktady: 201-K-1;201-K-2; 201-K-...; 201-P-75023-4210-W-1; 201-U-01010-6057-W-1-1;
201-C-40002-6057-W-1-1

Ewidencja szczegotowa do konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych jest
prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego dochodow budzetowych wedlug
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Przyktady: 221-40002-0830-D-1; 221-90002-0490-D-1

Dla konta rozrachunkowego 225 — Rozrachunki z budzetami wyodr¢bniona jest ewidencja
analityczna wedtug:

a) tytuléw naleznos$ci i zobowigzan

b) klasyfikacji budzetowej

Konta analityczne w ksigdze rachunkowej urzedu dla konta 225 tworzy si¢ poprzez dodanie
podziatek klasyfikacji budzetowej, kolejnej cyfry arabskiej, symbolu literowego.

Przyktady: 225-2; 225-V-1-1; 225-P-75023-4010-W-1

Dla konta rozrachunkowego 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne wyodrgbniona jest
ewidencja analityczna wedtug:

a) rodzaju rozrachunkow publicznoprawnych

b) klasyfikacji budzetowej
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Konta analityczne w ksigedze rachunkowej urzedu dla konta 229 tworzy si¢ poprzez dodanie
podziatek klasyfikacji budzetowej, kolejnej cyfry arabskiej, symbolu literowego.
Podzial ze wzgledu na rodzaj rozrachunku obejmuje:

Konto 229 | Nazwa konta

999-1 Pozostate rozrachunki publicznoprawne — ZP - sktadka emerytalna - ZUS
Czestochowa

999.2 Pozostale rozrachunki publicznoprawne - ZP — sktadka rentowa ZUS
Czestochowa

999-3 Pozostate rozrachunki publicznoprawne - ZP — sktadka wypadkowa ZUS
Czgstochowa

999-4 Pozostate rozrachunki publicznoprawne - ZP — Fundusz Pracy ZUS
Czestochowa

999-5 Pozostate rozrachunki publicznoprawne - P - sktadka emerytalna ZUS
Czestochowa

999-6 Pozostate rozrachunki publicznoprawne - P — sktadka rentowa ZUS
Czestochowa

9297 Pozostale rozrachunki publicznoprawne - P — sktadka chorobowa ZUS
Czestochowa

999-8 Pozostate rozrachunki publicznoprawne - P — sktadka zdrowotna ZUS
Czestochowa

999-9 Pozostate rozrachunki publicznoprawne - ZP — Fundusz Emerytur
Pomostowych ZUS Czgstochowa

gdzie:

ZP — oznacza sktadke finansowang przez Zaktad Pracy
P — oznacza sktadke finansowang przez pracownika

Przyktady: 229-1; 229-P-75023-4110-W-1; 229-5; 229-P-75073-4010-W-1,
229-U-....-4010-W-1-1; 229-C-....-4010-W-1-1

Dla konta rozrachunkowego 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen wyodrebniona jest
ewidencja analityczna wedtug:

a) tytutléw naleznos$ci i zobowigzan

b) klasyfikacji budzetowej

Konta analityczne w ksigdze rachunkowej urzedu dla konta 231 tworzy si¢ poprzez dodanie
podziatek klasyfikacji budzetowej, kolejnej cyfry arabskiej, symbolu literowego.

Przyktady: 231-1; 231-2; 231-P-75023-4010-W-1; 231-U-....-4010-W-1-1; 231-C-....-4010-
W-1-1

Ewidencje szczegdtowa rozrachunkow z tytutu wynagrodzen stanowi roéwniez dokumentacja
ptacowa — imienne Kartoteki zarobkowe pracownikow prowadzona w programie
komputerowym DISTRICTUS PLACE
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Na koncie rozrachunkowych 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami wyodr¢bniona jest
ewidencja analityczna wedtug:

a) poszczegolnych tytutdéw (pozyczki z ZFSS)

b) poszczegodlnych pracownikow

Konta analityczne w ksigedze rachunkowej urzedu dla konta 234 tworzy si¢ poprzez dodanie
kolejnej cyfry arabskiej.

Przyktady: 234-1, 234-2; 234-3; 234-...

Na koncie rozrachunkowych 240 — Pozostale rozrachunki wyodrgbniona jest ewidencja
analityczna wedtug

a) kontrahentéw 1 0s6b (dot. depozytow — min. wptywy wadium i zabezpieczen — 240-J-...)

b) raportow kasowych (Raport kasowy podatkowy -240-J-32; Raport kasowy budzetowy -240-
J-33; Raport kasowy bezgotowkowy — 240-J-100)

¢) klasytfikacji budzetowej ( dot. potracen z wynagrodzen - np. 240-P-75023-4010-W-1;
240-P-75023-4170-W-1)

d) poszczeg6lnych tytutdow (dot. potragcen z wynagrodzen z tyt. pozyczki z KZP; innych
dobrowolnych sktadek, itd. )

Konto 240-W | Nazwa konta
Pozostate rozrachunki - Potracenia z wynagrodzen - Sktadka na
ubezpieczenie PZU Zycie

240-W-1

Pozostate rozrachunki - Potracenia z wynagrodzen - Obstuga Kasy

240-W-2
Zapomogowo - Pozyczkowej przy Starostwie Powiatowym w Ktobucku

Pozostate rozrachunki - Potracenia z wynagrodzen - Kasa Zapomogowo
240-W-3 - Pozyczkowa przy Starostwie Powiatowym w Klobucku (wpisowe,
sktadka, rata)

Pozostate rozrachunki - Potrgcenia z wynagrodzen - Oswiata - Kasa
240-W-4 Zapomogowo - Pozyczkowa przy Urzedzie Gminy w Lipiu (wpisowe,
sktadka, rata)

Pozostale rozrachunki - Potracenia z wynagrodzen - Zajgcia sadowe i

240-W-5 .

komornicze

Pozostate rozrachunki - Potracenia z wynagrodzen - Instytucja finansowa
240-W-6 .. .

zarzadzajaca i1 prowadzaca PPK - sktadka PPK pracownika
240-W-7 Pozostate rozrachunki - Potragcenia od wynagrodzen - Instytucja

finansowa zarzadzajaca i prowadzaca PPK - sktadka PPK pracodawcy
240-W-8 Pozostate rozrachunki - Potracenia z tyt. nadptaconych wynagrodzen
240-W-... Pozostate rozrachunki - ...

Konta analityczne w ksigdze rachunkowej urzedu dla konta 240 tworzy si¢ poprzez dodanie
podziatek klasyfikacji budzetowej, kolejnej cyfry arabskiej, symbolu literowego.

Zespotl 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
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Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej zgodnie z planem finansowym, z uwzglednieniem powiazania Klasyfikacji
budzetowej wydatkow i klasyfikacji kosztow w uktadzie rodzajowym.

Konto | Rodzaj kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkéw

400 Amortyzacja -

§421 Zakup materialéw i wyposazenia

§422 Zakup srodkéw zywnosci

§424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
§426 Zakup energii

Zuzycie
401 materialow i
energii

§427 Zakup ustlug remontowych

§428 Zakup uslug zdrowotnych (w zakresie $wiadczen dla
0s6b nie bedacych pracownikami)

§430 Zakup ustug pozostatych

§433 Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego
od innych jednostek samorzadu terytorialnego

402 Ustugi obce §436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
§439 Zakup uslug obejmujacy wykonanie ekspertyz, analiz i
opinii

§440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki , lokale
1 pomieszczenia garazowe

§470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej

§285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokos$ci 2%

uzyskanych wplywow z podatku rolnego

.. §443 Rozne opfaty 1 sktadki

403 Podatk tat
odatid L oplaly §448 Podatek od nieruchomosci

§450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek

samorzadu terytorialnego

§401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow
§404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

404 Wynagrodzenia | §409 Honoraria

§410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
§417 Wynagrodzenia bezosobowe

§302 Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
§304 Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczane do
wynagrodzen

Ubezpieczenia
P §411 Sktadki na ubezpieczenie spoleczne

405 1 i
SPOTeCZie LIMNC | €412 Skiadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz
swiadczenia ) .
Solidarnosciowy
§414 Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych
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§428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie $wiadczen dla
pracownikow)

§441 Podroze stuzbowe krajowe (szkolenia)

§444 Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
§470 Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej

§471 Wplaty na PPK finansowane przez podmiot
zatrudniajacy

§478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

§303 Rozne wydatki na rzecz osob fizycznych

§324 Stypendia dla uczniow

§325 Stypendia rozne

§326 Inne formy pomocy dla uczniéw

§441 Podroze stuzbowe krajowe (delegacje)

§443 Rozne optaty 1 sktadki (ubezpieczenia rzeczowe i
samochodowe)

§291 Zwrot dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych

409 Pozostale koszty | niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur, o
rodzajowe ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub
w nadmiernej wysokos$ci

§295 Zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci

§419 Nagrody konkursowe

§459 Kary i odszkodowania wyptacana na rzecz osob
fizycznych

§460 Kary 1 odszkodowania wyptacana na rzecz osob
prawnych i innych jednostek organizacyjnych

§461 Koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskiego

Konta analityczne w ksiedze rachunkowej urzedu dla kont zespotu 4 tworzy si¢ poprzez
dodanie podziatek klasyfikacji budzetowej, kolejnej cyfry arabskiej, symbolu literowego.
Przyktady: 401-40002-4210-W-1; 402-90002-4300-W-1; 403-01030-2850-W-1,
404-75023-4010-W-1; 405-75023-4110-W-1; 409-75023-4410-W-1; 404-U-....-4017-W-1-1,
402-C-.....-4300-W-1-1

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta analityczne w ksiedze rachunkowej urzedu dla kont zespotu 7 tworzy si¢ poprzez
dodanie podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow, kolejnej cyfry arabskiej.

Przyktady: 720-40002-0830-D-1; 751-75702-8110-W-1; 760-1; 760-2; 760-3; 760-...

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta analityczne w ksiedze rachunkowej urzedu dla kont zespotu 8 tworzy si¢ poprzez
dodanie kolejnej cyfry arabskiej.

Id: B389B8A4-2E54-4D12-A5AE-E9244F2D3B0S. Podpisany Strona 44



Ewidencja szczegotowa do konta 800 — Fundusz jednostki powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki, zapewniajac sporzadzenie zestawienia
zmian w funduszu jednostki budzetowe;.

Ewidencja analityczna do konta 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich oraz srodki na inwestycje umozliwia ustalenie:

810-1 —$rodkow z budzetu na inwestycje

810-2 — udzielonych dotacji budzetowych

810-3 — udzielonych dotacji budzetowych w ramach projektoéw wspotfinansowanych ze
srodkoéw europejskich

Konta analityczne w ksiedze rachunkowej urzgdu dla konta 810 tworzy si¢ poprzez dodanie do
istniejgcej numeracji kolejnej cyfry arabskie;j.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 — Zaktadowy Fundusz $§wiadczen socjalnych nie jest
prowadzona. Analityka: 851-1

Ewidencja szczegdtowa do konta 860 — Wynik finansowy nie jest prowadzona.
Analityka: 860-1
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Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.26.2022
Wojta Gminy Lipie

z dnia 30 marca 2022 roku

Wykaz kodow i symboli dowodow ksiegowych

W grupowaniu dowodoéw ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych stosuje si¢ ponizsze skroty
(kody, symbole) dowodow ksiegowych:

FZ — faktura zakupu,

FS — faktura sprzedazy

RACH - rachunek

NK — nota ksiggowa,

NKO — nota ksiggowa obcigzeniowa

PU — polisa ubezpieczeniowa,

PK — polecenia ksiggowe,

RKP — raport kasowy podatkowy,

RKB — raport kasowy budzetowy

RKP-B — raport kasowy podatkowy-bezgotowkowy (do 30.06.2019)

RKB-B — raport kasowy budzetowy-bezgotowkowy (d030.06.2019)

RPB — raport ptatnosci bezgotowkowych (od 01.07.2019)

RKS — raport kasowy socjalny

WB — wyciag bankowy,

WBS — wyciag bankowy socjalny,

WBD — wyciag bankowy depozytowy

WB-...- wyciag bankowy do wyodrgbnionego rachunku (WB-skrét wyodrebnionego rachunku*)
WB-VAT — wyciag bankowy dla wydzielonego rachunku VAT (podzielona ptatnosc),
WB-OK - wyciag bankowy dla wydzielonego rachunku odpadéw komunalnych,
WBSSP — Wyciag bankowy $rodkéw specjalnego przeznaczenia,

ZLP — zestawienie listy pftac,

BO - bilans otwarcia,

OT — przyjecie $rodka trwatego

PT — przyjecie / przekazanie srodka trwatego (pozostatego $rodka trwatego)

LT — likwidacja srodka trwatego

W — wezwanie do zaptaty;

Z — zawiadomienie

P — postanowienie (np. postanowienie w sprawie obcigzenia wierzyciela kosztami wszczecia
postepowania egzekucyjnego)

Id: B389B8A4-2E54-4D12-A5AE-E9244F2D3B0S. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0050.26.2022
Wojta Gminy Lipie

z dnia 30 marca 2022 roku

OPIS SYSTEMOW PRZETWARZANIA DANYCH - PROWADZENIE KSIAG
RACHUNKOWYCH PRZY UZYCIA KOMPUTERA

1. Wprowadza si¢ dokumentacje systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera, ktéra
obejmuje:

a) wykaz programow,

b) opis przeznaczenia kazdego programu, sposoby zapewnienia wlasciwego stosowania i
przebiegu przetwarzania danych;

a) Wykaz programow:

- System finansowo-ksiggowy DISTRICTUS (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea
114, 30-133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Kadry i Ptace (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea
114, 30-133 Krakoéw) sktada si¢ z dwoch modutéw: DISTRICTUS — Kadry i DISTRICTUS —
Place. Moga one pracowa¢ samodzielnie lub by¢ zintegrowane.

- Program DISTRICTUS — Optaty za wodg i $cieki (KORELACJA Systemy Informatyczne ul.
I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Obstuga Terminali Inkasenckich PSION

- Program DISTRICTUS - Optaty za Usuwanie Odpadow (KORELACJA Systemy
Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Podatki Gminne ( rolny, le$ny, od nieruchomosci 0s6b fizycznych
1 prawnych) z modulem pelnej obstugi windykacyjnej (KORELACJA Systemy Informatyczne
ul. I. Lea 114, 30-133 Krakéw)

- Program DISTRICTUS — Optaty Lokalne (Dzierzawy, uzytkowanie wieczyste, najem,
oplata adiacencka, optata za media w tym refakturowanie) (KORELACJA Systemy
Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Doptaty Paliwowe dla Rolnikow (KORELACJA Systemy
Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Modut DISTRICTUS JPK Jednolity Plik Kontrolny (JPK) (KORELACJA Systemy
Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Modut DISTRICTUS Centralizacja VAT (KORELACJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea
114, 30-133 Krakow)

- Program PLATNIK otrzymany nieodptatnie z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych w
Czestochowie;
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- System e-PFRON2 — system udost¢pniony bezptatnie przez Zarzad Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (PFRON)

- Program BeSTi@ - system otrzymany nieodptatnie z RIO w Katowicach;

- PrzelewCOM 1.2 — Profbi Radostaw Robocinski, ul Wyszynskiego 128/3, 58-309 Walbrzych;
- Program DISTRICTUS — Podatek od Srodkéw Transportu (KORELACJA Systemy
Informatyczne ul. I. Lea 114, 30-133 Krakow)

- Program DISTRICTUS — Kasa Urzedu (KORELACIJA Systemy Informatyczne ul. I. Lea 114,
30-133 Krakow)

Data rozpoczecia i .
Lp Nazwa programu eksploataci Umowa licencyjna
DISTRICTUS System finansowo- Umowa
1 1.01.2012
ksiegowy ,,Premium” 01.01.20 Nr 106/200/08
Program DISTRICTUS — Kadry i Umowa
2 Place — modut Place 01.01.2012 Nr 106/200/08
Program DISTRICTUS — Optaty za Umowa
1.01.2017
3 wodg 1 $cieki 01.01.20 Nr 55/Z00/16
Program DISTRICTUS — Obstuga Umowa
4 terminali Inkasenckich PSION 01.01.2017 Nr 55/Z00/16
Program DISTRICTUS — Optaty za Umowa
> Usuwanie Odpadéw 01.01.2016 Nr 19/200/16
Program DISTRICTUS — Podatki Umowa
6 Gminne 01.01.2004 z dnia 2.12.2002
Program DISTRICTUS — Doptaty Umowa
! Paliwowe dla Rolnikéw 01.01.2012 Nr 128/200/12
Modut DISTRICTUS JPK Jednolity Umowa
8 Plik Kontrolny (JPK) 01.01.2017 Nr 110/Z00/16
Modut DISTRICTUS Centralizacja Umowa
o VAT 01.01.2017 Nr 110/Z00/16
10 | Program PLATNIK 31.05.2001 -
11 | System e-PFRON2 2003 -
12 | Program BeSTi@ 2006 -
13 | PrzelewCOM 1.2 2006 -
Program DISTRICTUS — Podatek od Umowa
14 Srodkéw Transportu 0101.2019 Nr 57/200/18
Program DISTRICTUS — Kasa Umowa
15 Urzedu 01.07.2019 Nr 30/200/19
Program DISTRICTUS — Kadry i Umowa
16 Ptace — modut Kadry 01.01.2020 Nr 57/200/18
Program DISTRICTUS — Optaty
o R . Umowa
17 | lokalne (Dzierzawy i Uzytkowanie 01.01.2020
: . . Nr 57/200/18
wieczyste, najem, optata adiacencka)
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W zwigzku z wprowadzanymi zmianami przepisOw oraz implementacjg nowych funkcji w
systemie pojawiaja si¢ nowe wersje programu. Aktualizacja programow dokonywana jest
regularnie zgodnie z zawartymi umowami autorskimi przez Informatyka Urzedu lub osobeg
zastgpujaca w czasie jego nieobecnosci.

b) opis przeznaczenia programu

System finansowo-ksiegowy DISTRICTUS ..Premium”

System Finansowo — Ksiggowy DISTRICTUS jest nowoczesnym programem komputerowym
pozwalajacym na wykonywanie wszystkich niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga
ksiggowosci urzedzie. Umozliwia na prowadzenie ksiag finansowych budzetu instytucji,
podlegtych jednostek budzetowych 1 zaktadow budzetowych. Ewidencja operacji ksiegowych
odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody ksiggowe. System dostarcza dane do
wszelkiego rodzaju sprawozdan, jest w pelni zgodny z obowigzujacym stanem prawnym.
Podstawowymi funkcjami programu s3:

1. obstuga budzetu - jest to funkcja wspomagajaca dziatania zwigzane z budzetem. Umozliwia
ksztaltowanie budzetu jednostki, przez wprowadzanie poszczegdlnych pozycji planu wraz z
zadaniami i jego zatwierdzenie. Dla przyjetego budzetu mozliwe jest wprowadzanie korekt.
Obstugiwana jest tez ewidencja wykorzystywanych pozycji budzetu i kont z nimi zwigzanych
oraz podziatu srodkow na konta. Mozna przeprowadza¢ kontrole dyscypliny budzetowej przez
przegladanie realizacji pozycji budzetu. Istnieje mozliwo$¢ generowania sprawozdan
budzetowych, do ktérych tworzenia zobowigzane sg jednostki budzetowe (w tym sprawozdania
RB).

2. obstuga kont - funkcja umozliwia definiowanie wzorcow kont, a na ich podstawie - planu
kont jednostki. Zatozono, ze wzorzec konta sklada si¢ z syntetyki oraz co najwyzej 9
segmentow, kazdy z segmentow moze by¢ oparty na jednym ze stownikow systemowych.
Szczegodlnie wazny jest stownik kontrahentéw oraz stownik zadanie planu rocznego (stowniki
definiowane sg w cze$ci administracyjnej systemu). Segmentacja kont daje ksiggowemu
mozliwo$ci w definiowaniu wiasnego planu kont, przez powigzanie zdefiniowanego we wzorcu
segmentu z konkretnym elementem stownika. Tutaj rowniez zawarta jest obstuga ksiggi
gléwnej: przegladanie ksiegi gldéwnej, przegladanie obrotow konta oraz przegladanie dekretow
na wybrane konto.

3. obstuga rozrachunkow - funkcja pozwala na prowadzenie Kkartoteki kontrahentéw oraz
rozrachunkow z kontrahentami (kontrola zobowigzan, obroty). Mozliwe jest przegladanie kont
rozrachunkowych kontrahentéw, danych kontrahentéw oraz uzyskanie wydrukéw dotyczace
sald 1 danych rozrachunkéw

4. obstuga bilansow - jest to funkcja obstugujaca definiowanie uzgodnien bilansu, przegladanie
pozycji oraz tworzenie bilansow (zamykanie) miesiecznych i rocznych. Zamknigcie roku
obejmuje kontrole sald kont, kontrol¢ uzgodnien (porownanie sum obrotow lub sald na
ustalonych przez uzytkownika grupach kont) oraz zdefiniowane przez uzytkownika
przeksiegowania (np. na wynik finansowy).
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5. administrowanie systemem - funkcje umozliwiajagce administratorowi gospodarowanie
uzytkownikami i notowania sesji (kto i kiedy uzytkowat Iub usitowat uzytkowac program) a
normalnemu  uzytkownikowi  podjecie  dziatan = administracyjnych  zwigzanych
z dziatalno$cig programu. Sa nimi przede wszystkim operacje na specyficznych dla FK
stownikach oraz zmiana wtasnego hasta umozliwiajacego dostep do systemu.

Program zapewnia:

- prowadzenie ksigg rachunkowych i sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan finansowych,
raportéw i zestawien,

- prowadzenie ksiggowosci jednostki nadrzednej korespondujacej z jednostkami podlegtymi,
- pelng zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami prawnymi,

- prowadzenie planu budzetowego w podziale na zadania,

- kontrole wykonania planu,

- ewidencje rozrachunkow,

- rozbudowane definiowanie wzorcow kont,

- automatyczne ksiggowanie wyciggéw bankowych,

- obstuge umoéw wieloletnich i planow inwestycyjnych,

- integracje z systemami zewnetrznymi (Besti@, systemy ksiggowe innych producentow).

Program DISTRICTUS — Place

System DISTRICTUS - Place jest nowoczesnym systemem komputerowym pozwalajagcym na
wykonywanie wszystkich niezbednych funkcji zwigzanych z obstuga ptac w zaktadzie pracy,
instytucji czy urzedzie. System jest w pelni zgodny z obowigzujacym stanem prawnym,
ponadto wspoltpracuje z rozpowszechnianym przez ZUS programem PLATNIK.
Podstawowymi funkcjami programu sa:

1. Zarzadzanie danymi dotyczacymi skladnikéw placy pracownikéw:

Jest to funkcja umozliwiajgca wprowadzanie nowych skladnikéw placy oraz

modyfikowanie aktualnych sktadnikéw ptacy pracownika.

2. Automatyczne naliczanie plac:

Funkcja ta na podstawie danych o skladnikach statych 1 potraceniach wynagrodzenia
automatycznie oblicza place brutto, potragcenia; w tym podatek, sktadki ubezpieczenia
spolecznego, ubezpieczenia zdrowotne, potracenia dodatkowe oraz umowy zlecenie. Ponadto
program wylicza podstawe zasitku chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego dla danego
pracownika za ustalony okres oraz po podaniu okresu przerwy wylicza kwotg zasitku.
Dodatkowe funkcje umozliwiaja kopiowanie list ptac, automatyczne liczenie ,.trzynastek”,
wyrownan plac za wybrany okres. Rozbudowany modul wyptat dodatkowych umozliwia
szybkie i fatwe ich tworzenie.

3. Automatyczne rozliczenie z ZUS i Urzedem Skarbowym:

Funkcja ta oblicza naleznosci 1 drukuje stosowne deklaracje oraz polecenia przelewu. Sktada
si¢ z nastepujacych podfunkc;ji:
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- rozliczenie zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen miesi¢cznie i na koniec kazdego
roku,

- rozliczenie miesi¢gcznych sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy (w
tym wspotpraca z programem Platnik).

- rozliczenie podatku dochodowego pracownikow za caty rok (dla tych, ktorzy nie robig tego
sami)

4. Inne funkcje:

- obstuga Kas Zapomogowo-Pozyczkowych i Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych
- obstuga potracen na zwigzki zawodowe

- obstuga ptac dla nauczycieli

- automatyczne przeliczanie dodatkéw stazowych/szkodliwych/funkcyjnych

- obstluga zaniechania poboru sktadek na ubezpieczenia spoteczne

- automatyczna kontrola przekroczenia progu podatku

- wspotpraca z programem Finansowo-Ksiegowym

W obstudze programow pakietu wykorzystywane sg standardowe elementy s$rodowiska
WINDOWS oraz elementy specyficzne, charakterystyczne dla programéw KORELACJA.

Menu gldwne zawiera nastepujace pozycje:

- Place - zawiera dane placowe oraz , wszystkie opcje zwigzane

z wykonywaniem wyptat

- Raporty - umozliwia wykonanie réznorodnych raportow takich jak rézne listy ptac i ich
elementy dodatkowe, przelewy i bilanse

- Wymiana danych - stuzy do tworzenia dokumentow rozliczeniowych dla Programu Platnika
- System - zawiera opcje zwigzane z catosciowym funkcjonowaniem

systemu takie jak uzytkownicy, stowniki, parametry placowe, katalog

ptacowy, strukture organizacyjng i inne.

- Pomoc - udostepnia objasnienia dotyczace uzytkowania programu

Program DISTRICTUS — Kadry

Districtus — Kadry to program przeznaczony dla jednostek samorzadu terytorialnego oraz
jednostek im podleglych. Pozwala on na kompleksowg obstuge pracownikow oraz innych oséb
wprowadzanych przez Kadry jednostki. Podstawowymi funkcjami programu s3:

1. Zarzadzanie danymi personalnymi — wprowadzanie informacji odno$nie pracownikow oraz
innych oséb, ktorych ewidencja jest prowadzona w programie. Zakres danych obejmuje
informacje osobowe pracownika, informacje o jego wyksztatceniu, kwalifikacjach
zawodowych, poprzednich okresach zatrudnienia. Mozliwe jest rowniez nanoszenie informacji
o cztonkach rodziny pracownika.

2. Biezaca obstuga angazy pracownikow — mozliwo$¢ nanoszenia informacji o wysokosci
wynagrodzenia otrzymywanego przez pracownika, okresie trwania zatrudnienia, terminach
badan lekarskich oraz okresowych szkoleh BHP.
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3. Ewidencja czasu pracy — nanoszgc poszczegdlne nieobecno$ci aplikacja umozliwia
prowadzenie ewidencji czasu pracy, z ewentualnym uwzglednieniem indywidualnych
dni/godzin czasu pracy oraz pracy wg. Indywidualnych czaséw pracy. Na podstawie
wprowadzonych informacji program przelicza wymiar przyshugujacego urlopu.

4. Wspomaganie nadzoru kierowniczego — program umozliwia nanoszenie informacji odnosnie
zakresOw czynnos$ci pracownikow, ich obowigzkow stuzbowych, planowanych dla nich zadan.
Program wspomaga sporzadzanie planéw urlopowych w jednostce.

5. Ewidencjonowanie szkolen — w aplikacji mozna prowadzi¢ ewidencj¢ szkolen, na ktore sg
oddelegowywani pracownicy.

6. Wydruki — program oferuje szeroki zbior wydrukow, wykonywanych zarowno dla calej
jednostki, jak réwniez dla poszczegdlnych pracownikow

Program DISTRICTUS — Doplaty Paliwowe dla Rolnikow

Program zapewnia:

- Zlecenie wyplat zwrotu w postaci pliku poprzez przelewy elektroniczne,

- Wyplaty cze$ciowe zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkcji rolnej,

- Samodzielna konfiguracje¢ tresci decyzji okreslajacych zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,

- Sprawozdanie z pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotéwstwie, innej niz pomoc DE
MINIMIS,

- Wspotprace z programem DISTRICTUS — Kasa Urzedu,

- Wspotprace z programem DISTRICTUS - Podatki Gminne w zakresie kontroli danych
osobowych oraz powierzchni gruntow rolnych.

Dzigki DISTRICTUS — Doptaty Paliwowe dla Rolnikéw uzytkownik w szybki sposob uzyska:
- Wyliczony ,,Wniosek o przekazanie gminie dotacji celowej na zwrot podatku akcyzowego”
w danym okresie,

- Wyliczone roczne i okresowe sprawozdania: ’Sprawozdanie rzeczowo-finansowe” oraz
,»Rozliczenie dotacji celowe;j”.

Program DISTRICTUS - Doptaty Paliwowe dla Rolnikéw posiada dwa tryby pracy:
Niezalezny program, w ktorym wszystkie informacje z wniosku sg wpisywane przez
uzytkownika z mozliwos$cig wykorzystania podpowiedzi wprowadzonych danych w kolejnych
okresach przyjmowania wnioskow.

Dodatkowy program w pelni wspolpracujacy z programem DISTRICTUS - Podatki
Gminne wykorzystujacy dane podatkowe do ewidencji wnioskow.

DISTRICTUS — Podatki Gminne

Jest nowoczesnym programem informatycznym pozwalajacym na wykonywanie wszystkich
niezbednych zadan zwigzanych z ewidencja gruntéw i1 budynkdéw, naliczaniem naleznos$ci z
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tytutu zobowigzan podatkowych oraz obslugg wydawanych decyzji w zakresie podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci oraz tacznego zobowigzania.

Program zapewnia:

- Ewidencjonowanie gruntéw i budynkow,

- Ewidencjonowanie deklaracji osob prawnych,

- Ewidencjonowanie informacji osob fizycznych,

- Ewidencjonowanie wspotwilasnosci, wspotwtascicieli oraz ich udziatow,

- Kontrole wprowadzanych danych na podstawie zaimplementowanych stownikow,

- Automatyczne wyliczenie naleznego podatku,

- Automatyczne wyliczenie skutkéw na podstawie wydanych i1 dorgczonych decyzji
wymiarowych,

Wspotprace z programami pakietu DISTRICTUS:

- Kasa Urzedu ,

- Doptaty Paliwowe dla Rolnikow w zakresie kontroli danych osobowych oraz powierzchni
gruntow rolnych,

- Optaty za Usuwanie Odpadow,

- Modut wspétpracy z Ewidencja Gruntow,

- Eksport sprawozdan w postaci XML do GUS,

- Liste wyboréw do Izb Rolniczych,

- Wydruk kontokwitariuszy,

- Statystyki zobowigzan podatkowych,

- Obstuge dzierzaw gruntow z przeniesieniem obowigzku podatkowego pomiedzy kartotekami
podatnikow.

Dzigki DISTRICTUS —Podatki Gminne uzytkownik w szybki sposdb uzyska:

- Rozliczenie podatkdéw na podany dzien wg zadanych kryteriow,

- Szczegdlowe zestawienia podatku rolnego, lesnego, nieruchomos$ci oraz Iacznego
zobowigzania,

- Zestawienie zaewidencjonowanych deklaracji,

- Zaswiadczenie podatkowe,

- Wykaz przedmiotéw opodatkowania wskazanego podatnika.

DISTRICTUS - Modul Windykacji

stanowi integralng cze$¢ programow pakietu DISTRICTUS stuzacych do rozliczen podatkéw i
optat loklanych. Jest w pelni zintegrowany z programami: Podatki Gminne , Podatek od
Srodkéw Transportowych, Optaty od Posiadania Psow, Oplaty za Wode i Scieki, Optaty za
Usuwanie Odpadow, Dochody Skarbu Panstwa, Dzierzawy i1 Wieczyste Uzytkowanie,
Dochody Budzetu oraz Kasa Urzedu.

Modut zapewnia:
- Biezace naliczenie stanu odsetek karnych, wg réznych stop odsetkowych (ustawowe,
podatkowe, wiasne - definiowane indywidualnie),
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- Przegladanie stanu kont ptatnikow,

- Wsparcie egzekucji komorniczej naleznos$ci (wezwania do zaplaty, upomnienia, tytuly
wykonawcze),

- Automatyczne ksiggowanie wptat z Modulu Platnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe),

- Obliczanie skutkéw finansowych dla sprawozdan,

- Szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,

- Automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczegélnych kont z
podzialem na naleznos$ci pozostate do zaptaty, nadptaty, zaleglosci, nalezne naliczone odsetki,
optate prolongacyjng i koszty upomnien,

- Zamykanie i otwieranie roku z mozliwo$cia wykonania probnego zamknig¢cia roku i
jednoczesng praca w dwoch okresach.

Obstuga modutu:

- Szybki podglad dokumentdéw na kartotece,

- Szybkie wyszukiwanie dokumentow,

- Intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiggowania
dokumentow,

- Zaawansowany mechanizm wspotpracy z programem Kasa,

- Blokowanie oraz zamykanie okresow ksiggowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.

Program DISTRICTUS — Oplaty za Usuwanie Odpadow

Wspomaga prace referatow ochrony srodowiska 1 gospodarki komunalnej. Program pozwala
na realizacj¢ wszystkich obowigzkow gminy wynikajacych z nowelizacji Ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminie. Program zapewnia ewidencjonowanie, rozliczanie oraz
egzekucje naleznosci zgodnie ze specyfika jednostek samorzadowych. Uzytkownicy naszego
oprogramowania podkreslaja, Ze program spetnia wszystkie ich oczekiwania, jest intuicyjny w
obstudze 1 umozliwia kompleksowe rozliczenie ptatnika.

Program zapewnia:

- Pelne rozliczanie optat za usuwanie odpadow, nieczystosci statych oraz ptynnych,

- Ewidencje ilosci 1 rodzajow odebranych pojemnikow przy wykorzystaniu czytnikoéw kodow
kreskowych,

- Elektroniczny rejestr firm wywozowych i sprawozdawczo$¢ dla Urzedéw Marszatkowskich.
Informacje dodatkowe:

- Mozliwos$¢ wprowadzenia dywersyfikacji optat (ulgi, zwolnienia),

- Mozliwos$¢ naliczania oplat rocznie lub miesigcznie.

Program moze wspolpracowaé z czytnikami kodow kreskowych eliminujagc w ten sposob
koniecznos¢ rgcznego wprowadzania danych. Stanowi to duze udogodnienie dla uzytkownikow
I pozwala zoptymalizowac¢ oraz znaczaco przyspieszy¢ prace. Dodatkowo program pozwala na
uruchomienie Modutu Platno$ci Masowych (indywidualne konta bankowe ptatnikoéw).
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Jednoznaczna identyfikacja ptatnika pozwala na automatyczne ksiegowanie wptat i na
natychmiastowa kontrolg sald.

DISTRICTUS - Modul Windykacji

stanowi integralng czg¢$¢ programow pakietu DISTRICTUS stuzacych do rozliczen podatkéw i
optat loklanych. Jest w pelni zintegrowany z programami: Podatki Gminne , Podatek od
Srodkéw Transportu, Optaty od Posiadania Psow, Optaty za Wode i Scieki, Optaty za
Usuwanie Odpadéw, Dochody Skarbu Panstwa, Dzierzawy i1 Wieczyste Uzytkowanie,
Dochody Budzetu oraz Kasa Urzedu.

Modut zapewnia:

- Biezace naliczenie stanu odsetek karnych wedlug roznych stéop odsetkowych (ustawowe,
podatkowe, wilasne - definiowane indywidualnie),

- Przegladanie stanu kont ptatnikow,

- Wsparcie egzekucji naleznos$ci (wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuty wykonawcze),

- Automatyczne ksiggowanie wptat z Modutu Platnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe),

- Obliczanie skutkow finansowych dla sprawozdan,

- Szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,

- Automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczegdlnych kont z
podziatem na nalezno$ci pozostale do zaptaty, nadptaty, zaleglosci, nalezne naliczone odsetki,
optate prolongacyjng i koszty upomnien,

- Zamykanie i otwieranie roku z mozliwo$cia wykonania probnego zamknig¢cia roku i
jednoczesng praca w dwoch okresach.

Obstuga modutu:

- Szybki podglad dokumentdéw na kartotece,

- Szybkie wyszukiwanie dokumentow,

- Intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiggowania
dokumentow,

- Zaawansowany mechanizm wspotpracy z programem Kasa Urzedu,

- Blokowanie oraz zamykanie okresow ksiggowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.

Program DISTRICTUS — Oplaty za wode i $cieki

ma za zadanie przys$pieszy¢ oraz zoptymalizowac prace osob odpowiedzialnych za gospodarke
wodno-sciekowg. Prosta i przyjazna obsluga programu pozwala na sprawne oraz elastyczne
rozliczanie zuzycia wody 1 odprowadzanych nieczystosci.

Program zapewnia:

- Prowadzenie rozliczen naleznosci,

- Obstuge zestawow inkasenckich (wspolpraca z urzadzeniami przeno$nymi),
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- Import danych poprzez radiowy odczyt wskazan wodomierza,

- Obstuge wielu licznikéw u jednego ptatnika,

- Szczegblowa archiwizacje¢ danych oraz podglad informacji z lat ubieglych,
- Mozliwos¢ uruchomienia Modutu Platno$ci Masowych.

Program DISTRICTUS — Obsluga Terminali Inkasenckich PSION

Kluczowym zatozeniem usprawniajagcym prace jest wykorzystanie zestawu inkasenckiego .
Urzadzenia mobilne wspomagaja prac¢ inkasenta - pozwalaja na odczyt i wystawianie faktur
w terenie oraz przyjmowanie wplat. Dwustronna komunikacja pomig¢dzy urzadzeniami a
komputerem stacjonarnym, na ktorym zainstalowane jest oprogramowanie autorstwa firmy
Korelacja SI, pozwala na przenoszenie danych bez koniecznosci ich recznego
wprowadzania/kopiowania.

Pakiet komunalny:

- Intuicyjna obsluga,

- Kompleksowe rozliczenie ptatnika,

- Natychmiastowa kontrola sald ptatnikow,

- Wielowymiarowa i szczegotowa sprawozdawczosé,

- Mozliwo$¢ uruchomienia Modulu Platnosci Masowych (indywidualne konta bankowe
ptatnikow). Jednoznaczna identyfikacja platnika pozwala na automatyczne ksiggowanie wptat
1 na natychmiastowg kontrolg¢ sald.

DISTRICTUS - Modul Windykacji

stanowi integralng czg$¢ programow pakietu DISTRICTUS stuzacych do rozliczen podatkéw i
optat loklanych. Jest w pelni zintegrowany z programami: Podatki Gminne , Podatek od
Srodkéw Transportu, Optaty od Posiadania Psow, Optaty za Wodg i Scieki, Optaty za Usuwanie
Odpadow, Dochody Skarbu Panstwa, Dzierzawy 1 Wieczyste Uzytkowanie, Dochody Budzetu
oraz Kasa Urzedu.

Modut zapewnia:

- Biezace naliczenie stanu odsetek karnych, wg roznych stop odsetkowych (ustawowe,
podatkowe, wiasne - definiowane indywidualnie),

- Przegladanie stanu kont ptatnikow,

- Wsparcie egzekucji nalezno$ci (wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuty wykonawcze),

- Automatyczne ksiggowanie wplat z Modutu Platnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe),

- Obliczanie skutkow finansowych dla sprawozdan,

- Szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,

- Automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczegdlnych kont z
podzialem na nalezno$ci pozostate do zaptaty, nadplaty, zaleglo$ci, nalezne naliczone odsetki,
optate prolongacyjna i koszty upomnien,

- Zamykanie 1 otwieranie roku z mozliwo$cia wykonania probnego zamknigcia roku i
jednoczesng pracg w dwoéch okresach.
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Obstuga modutu:

- Szybki podglad dokumentdéw na kartotece,

- Szybkie wyszukiwanie dokumentow,

- Intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiggowania
dokumentow,

- Zaawansowany mechanizm wspotpracy z programem Kasa Urzgdu,

- Blokowanie oraz zamykanie okresow ksiegowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.

Modul DISTRICTUS JPK Jednolity Plik Kontrolny (JPK)

JPK VAT jest zbiorem danych posiadajacych ustandaryzowany format (plik XML), ktory
zawiera informacje o rejestrach zakupu i sprzedazy za dany miesigc. Dane w pliku JPK
powinny by¢ zgodne z deklaracjg VAT-7 oraz by¢ przesytane drogg elektroniczng do 25. dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

Modut DISTICTUS JPK umozliwia kompleksowg realizacj¢ nowych obowigzkow
podatkowych.

Modut zapewnia:

1. Przygotowanie danych na podstawie dokumentow zrodlowych pochodzacych z programow:
- System Finansowo-Ksi¢gowy (faktury sprzedazy i zakupu),

- Faktury (faktury sprzedazy i zakupu),

- Optaty za Wode i Scieki (faktury sprzedazy),

- Dochody Skarbu Panstwa (faktury sprzedazy i przypisy naleznosci),

- Dzierzawy 1 Wieczyste Uzytkowanie (faktury sprzedazy 1 przypisy naleznosci),

- Dochody Budzetu (faktury sprzedazy 1 przypisy naleznosci),

- Umowy Cywilnoprawne (faktury sprzedazy i przypisy naleznosci),

- Optaty Administracyjne (faktury sprzedazy 1 przypisy naleznos$ci),

2.Weryfikacje, uzupelnienie i edycje danych,

3. Generowanie plikow XML,

4. Wystanie 1 uwierzytelnienie XML,

5. Przygotowanie deklaracji VAT-7.

Modul DISTRICTUS Centralizacja VAT

Najwazniejsze cechy modutu Centralizacji VAT:

1. Import czastkowych JPK z jednostek podlegtych lub innych modutéw finansowych,

2. Mozliwos¢ wygenerowania czastkowych deklaracji VAT-7 (dla weryfikacji danych
otrzymanych z jednostek podleglych),

3. Mozliwos¢ wygenerowania zbiorczej deklaracji VAT-7 obejmujacej dane jednostki
centralnej oraz podleglych,

4. Ustuga internetowa (webservice) umozliwiajaca wygodne 1 bezpieczne przesytanie danych
JPK z jednostek podlegtych bezposrednio do centralnej bazy danych DISTRICTUS.
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Program Platnik

Program umozliwia platnikom skladek tworzenie, weryfikacje 1 wysylanie do ZUS
dokumentoéw ubezpieczeniowych. Program jest bezptatny.

Gtéwne funkcje programu Platnik:

- autoaktualizacja

- synchronizacja i weryfikacja danych z bazg ZUS

- tworzenie dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowych

- podpowiedzi podczas wypetniania dokumentow

- import danych z systemow kadrowo-ptacowych

- przesytanie dokumentow ubezpieczeniowych do ZUS

- automatyczne tworzenie informacji miesi¢cznych i rocznych dla ubezpieczonego

Automatyczna weryfikacja i aktualizacja oprogramowania

Program automatycznie wykrywa 1 aktualizuje biblioteki oraz pliki, ktére stanowig
poszczegblne elementy programu. Ponadto sprawdza i aktualizuje komponenty oraz stowniki
niezbedne do wykonywania prawidtowej weryfikacji dokumentoéw przekazywanych do ZUS.
Program podpowiada schematy finansowania sktadek podczas wypelniania pozycji raportow
imiennych. Umozliwiono rowniez tworzenie dokumentéw korygujacych na podstawie
kompletow rozliczeniowych pobranych z ZUS.

Wprowadzono mozliwo$¢ korzystania ze stownikéw adresowych podczas wypetniania danych
adresowych w dokumentach zgloszeniowych. W specyficznych sytuacjach umozliwiono
dokonywanie zmian danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej bezposrednio na
dokumentach zgloszeniowych. Dodano informacje o stanie weryfikacji dokumentoéw
przetworzonych przez system ZUS.

Program zostal zabezpieczony przed nie uprawnionym pobraniem danych z bazy ZUS. W celu
synchronizacji danych wymagany jest bezpieczny podpis elektroniczny uprawnionego
uzytkownika.

System e-PFRON?2

Shuzy do skladania Zarzadowi Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
(PFRON) deklaracji 1 informacji przez teletransmisj¢ danych w formie dokumentu
elektronicznego przez Pracodawcow zobowigzanych do wptat lub zwolnionych z wplat na
PFRON.*

System dostepny jest tylko przez Internet (on-line), pod adresem: https://pracodawca.e-
pfron.pl.

Wszystkie operacje w Systemie wykonywane sg w aplikacji umieszczonej na serwerach
PFRON, do ktorych dostep realizowany jest przez przegladarke internetowa. Dokumenty sg
generowane i przechowywane na serwerach Systemu e-PFRONZ2.

System e-PFRON2 umozliwia:

* Zglaszanie nowych Pracodawcow.
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* Zgtaszanie AdministratorOw upowaznianych m.in. do sktadania Dokumentow w Systemie.

* Przyznawanie Korzystajagcym uprawnien oraz ich zmiang.

» Generowanie i odnawianie certyfikatéw shuzacych do podpisywania Dokumentow.

» Tworzenie deklaracji i informacji zgodnych z obowigzujagcymi w tym zakresie aktami
prawnymi.

* Importowanie dokumentow INF-U przygotowanych w innych systemach niz e-PFRONZ2.

* Podpisywanie podpisem elektronicznym Dokumentéw, w tym podpisem kwalifikowanym.

* Sktadanie Dokumentéw w formie elektronicznej.

* Przegladanie wersji roboczych i ztozonych deklaracji i informaciji.

* Pobieranie ztozonych przez Pracodawcoéw Dokumentow.

* Generowanie danych do przelewu w formacie Elixir, Videotel oraz wptaty gotdéwkowe;.

* Otrzymywanie i wysylanie wiadomos$ci pomiedzy Pracodawcg, a PFRON.

* Przegladanie raportow ze zlozonych deklaracji i informacji oraz z dokonanych wptat.

* Przegladanie danych ewidencyjnych Pracodawcy.

* Otrzymywanie i zatwierdzanie sald inwentaryzacji rocznej.

* Przegladanie informacji o rachunkach bankowych PFRON.

* Rejestrowanie 1 przegladanie operacji wykonywanych w Systemie.

* Laczenie si¢ ze stronami internetowymi PFRON: www.pfron.org.pl i www.e-pfron.pl.
System e-PFRON2 w zaleznos$ci od zmian w ustawodawstwie lub potrzeb Korzystajacych jest
aktualizowany — wersja Systemu wy$wietlana jest obok logotypu Systemu.

Dla zapewnienia uzytkownikom dodatkowych informacji dotyczacych korzystania i
funkcjonowania Systemu, zostat udostepniony dedykowany Serwis informacyjny pod adresem:
www.e-pfron.pl.

Serwis informacyjny zawiera m.in.:

- informacje dla Pracodawcow zobowigzanych lub zwolnionych z wptat na PFRON,

- informacje dotyczace obstugi Systemu (rejestracja i korzystanie),

- liste odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania, itd.

Program BeSTi@

stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Ma na celu wspomozenie
stuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez wszystkie
jego zmiany,

- sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i1 kwartalnych
okresach sprawozdawczych,

- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych,
gospodarstw pomocniczych, bilansow tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dzialalnosci, bilanséw z wykonania budzetu JST, bilansu
skonsolidowanego, a takze rachunkow zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki,
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- graficznego przedstawiania danych planistycznych i danych z wykonania budzetu za pomoca
modutu raportowego,

- wymiany danych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izba
obrachunkowg bez uzycia zewnetrznych programéw pocztowych.

System przeznaczony jest dla trzech grup odbiorcow:

- Ministerstwo Finansow,

- Regionalne Izby Obrachunkowe i ich Zespoty Zamiejscowe,

- Jednostki Samorzadu Terytorialnego 1 ich Zwigzki.

Podstawowym zadaniem tworzonego systemu jest gromadzenie, przetwarzanie i
przekazywanie i udostepnianie danych

Dane na poziomie JST moga zosta¢ wprowadzone rgcznie badz tez zaimportowane z systemow
zewnetrznych.

Dane planistyczne wprowadzane bgda do systemu ,,na biezgco” natomiast dane sprawozdawcze
w cyklach miesiecznych 1 kwartalnych. Aby rozpocza¢é wprowadzanie danych
sprawozdawczych nalezy zainicjowa¢ odpowiedni okres sprawozdawczy (kwartalny lub
miesieczny). Kwartalne okresy sprawozdawcze przekazywane beda z podsystemu MEF.
Rozwigzanie takie zapewni prace wszystkich uzytkownikow JST na aktualnej wersji programu
oraz aktualnym zestawie danych sterujacych (przekazanie przesytek w nastepujacej kolejnosci:
nowa wersja programu, nowa wersja danych sterujacych, kwartalny okres sprawozdawczy).
Cykle miesieczne nie beda obowigzkowe i bedg inicjowane bezposrednio przez JST. Inicjacja
okresu sprawozdawczego (miesigcznego lub kwartalnego) polega na wygenerowaniu zestawu
pustych sprawozdan.

Generowane sprawozdania mozna podzieli¢ na trzy typy:

- Sprawozdania zawsze wystepujace w okreslonej liczbie (np. Rb-N, Rb-Z itp.),

- Sprawozdania wystepujace w zaleznosci od typu 1 liczby podlegltych jednostek
organizacyjnych (np. Rb-30S, Rb-34S itp.),

- Sprawozdania wystgpujace na podstawie sprawozdan zdefiniowanych w poprzednim okresie
(np. Rb-27ZZ, Rb-50, Rb-ZN).

Wygenerowane sprawozdania uzupetnia si¢ przez reczne wprowadzenie danych badz przez
import z pliku o okre§lonym formacie. Obowiazkowi przekazywania do RIO podlegaja
kwartalne sprawozdania JST oraz sprawozdania za miesigc grudzien. Z tego powodu system
umozliwial bedzie uzyskanie sprawozdan zbiorczych na dwa sposoby:

- Uzupelienie sprawozdan jednostkowych 1 poprzez operacj¢ agregacji uzyskanie
sprawozdania zbiorczego,

- Bezposrednie wprowadzenie sprawozdania zbiorczego (pozostawiajac sprawozdania
jednostkowe puste). Wprowadzone sprawozdania beda podlegac¢ weryfikacji:

- Reczne uruchomienie w dowolnym momencie istnienia sprawozdania,

- Automatyczne uruchomienie przy zmianie statusu na status umozliwiajacy wystanie
sprawozdania.
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Weryfikacja sprawozdania bedzie polegaé na zastosowaniu zestawu regul kontrolnych
(definiowanych na poziomie MF). Reguly kontrolne ze wzglgedu na typ zwracanego wyniku
beda dzieli¢ si¢ na:

- Bledy,

- Ostrzezenia.

Dodatkowo bledy beda dzieli¢ si¢ na zwykte 1 krytyczne. W przypadku wystgpienia ,,.Bledu
krytycznego” system nie pozwoli na zmiang¢ statusu weryfikowanego sprawozdania. Dzigki
temu mechanizmowi 1 odpowiednio zbudowanym i1 oznaczonym regutom kontrolnym system
nie dopusci do =zatwierdzenia i1 przekazania do RIO/MF sprawozdan zawierajacych
najpowazniejsze btedy. Specyficzng reguta kontrolng begdzie reguta sprawdzajaca zgodno$é
sprawozdania o dochodach z danymi kontrolnymi przekazanymi z MF. Dane kontrolne sg to
wartosci planu i wykonania kwot subwencji wyliczonych na poziomie Ministerstwa. Po
zweryfikowaniu i zatwierdzeniu sprawozdania nadawany bedzie mu znacznik kontrolny.
Znacznik kontrolny jest to cigg znakdéw generowany na podstawie wszystkich danych
sprawozdania tzw. odcisk palca. Znacznik ten znajdowac si¢ bedzie na wydruku sprawozdania,
ktory przekazywany jest (oprocz wersji elektronicznej) do RIO. Pracownikom RIO znacznik
ten potrzebny bedzie do uzgodnienia otrzymanej wersji papierowej sprawozdania z jego wersja
elektroniczng. Zatwierdzone sprawozdania beda gotowe do wystania do RIO. Sprawozdania
wysyla si¢ paczkami. Paczki to zestaw sprawozdan o tym samym terminie przekazania. Kazda
paczka zawsze zawiera komplet sprawozdan nawet, jesli od momentu ostatniej wysytki
dokonano korekty tylko jednego sprawozdania. Tak przygotowane dane zostang za pomoca
serwera komunikacyjnego przekazane do RIO. Sprawozdania odebrane w RIO podlegaja
weryfikacji i przy pozytywnym jej wyniku przekazywane dalej do MF. W przypadku
stwierdzenia bltedow w przekazanym sprawozdaniu moze zosta¢ ono opisane przyczyna
odrzucenia oraz oznaczone jako ,,do korekty”. Operacja ta spowoduje przekazanie do
adekwatnej JST ,,zadania korekty” wraz z opisem problemu. Proces weryfikacji danych bedzie
bardzo waznym elementem systemu, poniewaz zapewni on gromadzenie danych odpowiedniej
jakosci.

Gromadzone na poziomie MF dane beda wykorzystywane do wielu zadan:

- Wykorzystywanie danych do naliczania subwencji i udziatu JST w podatku PIT,

- Wpykorzystywanie danych do analizy sytuacji finansowej Jednostek Samorzadu
Terytorialnego,

- Udostepnianie danych systemom zewngtrznym jak migdzy innymi SIMIK, SINDBAD,
Generowanie dowolnych raportow na istniejacych w bazie danych za pomoca modulu
raportowego udostepniajacego wyniki w postaci tabeli, raportu, kostki OLAP, mapy.

Poza gromadzeniem danych jednym z gtéwnym zadan, jakie ma spelnia¢ tworzony system jest
zapewnienie komunikacji pomigdzy podsystemami MF, RIO 1 JST. Konsultant zdecydowat si¢
na zastosowanie serwera komunikacyjnego jako centralnego ogniwa taczacego trzy
podsystemy w cato$¢. Serwer komunikacyjny bedzie odpowiedzialny za utrzymanie ruchu
danych pomiedzy podsystemami - kazda z instancji dowolnego podsystemu bedzie taczy¢ si¢ z
serwerem komunikacyjnym poprzez sie¢ Internet. Dodatkowym utrudnieniem jest koniecznos¢
zapewnienia komunikacji pomiedzy podsystemami JST i RIO w trybie ,,off-line”. Tryb ,,off-
line” rozumiany jest jako brak dostgpu do sieci Internet na stanowisku roboczym podsystemu
JST. Problem ten zostanie rozwigzany w nast¢pujacy sposob: cata komunikacja odbywajaca si¢
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pomiedzy stanowiskiem roboczym dzialajacym w trybie ,,on-line” (z dostgpem do sieci
Internet) a serwerem komunikacyjnym w sposdb automatyczny, w trybie ,,off-line” bedzie
zapisywana do pliku, ktory nastgpnie poprzez przegladarke WWW (na innym stanowisku
majacym dostep do Internetu) zostanie przekazany na serwer komunikacyjny skad juz w trybie
,online” zostanie pobrany przez podsystem RIO. Przeptyw informacji w systemie odbywa si¢
w dwoch kierunkach:

- dane sterujagce (mig¢dzy innymi stowniki, dane kontrolne, reguly kontrolne, okresy
sprawozdawcze):

MF -> RIO,

MF -> JST,

- dane podstawowe (dane planistyczne, sprawozdania, bilanse)

JST ->RIO -> MF.

Serwer komunikacyjny postuzy réwniez do aktualizacji oprogramowania na wszystkich
poziomach przy pomocy mechanizmu ,LiveUpdate”. Zastosowanie tego mechanizmu
zapobiegnie sytuacji w ktorej uzytkownicy korzystaja do wprowadzania i przekazywania
danych z réznych wersji systemu co w prosty sposéb mogloby doprowadzi¢ do utraty
integralnos$ci danych.

PrzelewCOM

Aplikacja przeznaczona jest do sporzadzania przelewow bankowych, ZUS i podatkowych.
Obsluga programu jest bardzo prosta, wystarczy na poczatku wybra¢ rodzaj przelewu jaki
uzytkownik chce wypisa¢, a nastgpnie wprowadzi¢ niezbgdne dane takie jak nazwa odbiorcy,
nadawcy, numer rachunku, kwote 1 tytut operacji. Za pomocg PrzelewCOM mozna wystawi¢
przelew bankowy zardwno na czystej kartce jak 1 sporzadzi¢ nadruk na gotowym formularzu..
Dodatkowo umozliwia definiowanie cyklicznych przelewoéw 1 spisu kontrahentow
automatyzujac wypisywanie danych. PrzelewCOM wspolpracuje z drukarkami atramentowymi
i laserowymi.

Gltowne funkcje programu:

- drukowanie przelewow/wptat bankowych na czystych kartkach, oraz na gotowych
formularzach.

- drukowanie przelewdw/wptat ZUS na czystych kartkach, oraz na gotowych formularzach.

- drukowanie przelewow/wptat podatkowych na czystych kartkach, oraz na gotowych
formularzach.

- podglad wydruku.

- nieograniczona ilo$¢ kont wiasnych.

- kartoteka kontrahentow z wygodnymi sposobami wyszukiwania.

- wygodna kartoteka wystawionych przelewow, pozwalajaca w fatwy sposéb powrdci¢ do
wystawionych juz przelewow.

- mozliwos¢ zapisania wybranych przelewow do kartoteki przelewow cyklicznych (nie trzeba
wystawiac¢ co miesigc tych samych przelewow)
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Program DISTRICTUS - Podatek od Srodkéw Transportu

Program jest modutem podatkowym zintegrowanego pakietu DISTRICTUS . Zostat
opracowany jako rozwinigcie pakietu podatkowego dedykowanego urzgdom gminnym i
miejskim. Zaprojektowany interfejs modutu umozliwia w tatwy sposob naliczenie naleznego
podatku, wydanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania, wykonywanie sprawozdan
okresowych oraz wspodlprace z aplikacjg DISTRICTUS - Kasa Urzedu . Program pozwala
ewidencjonowac dane podatnikow i podmiotéw opodatkowania (Srodki transportu) w pelnym
zakresie i ujmowac je na deklaracjach podatkowych.

Program zapewnia:

- prowadzenie ewidencji kartotek podatnikdw,

- prowadzanie i ewidencjonowanie kartotek pojazdow,

- przechowywanie informacji o ztozonych deklaracjach podatkowych,

- okres$lanie stawek rocznych z podziatem wedtug klasyfikacji pojazdow,

- wprowadzenie stawek maksymalnych i minimalnych, kontrolowanie poprawnosci stawek z
uwzglednieniem naliczania skutkow,

- mozliwo$¢ wprowadzenia zwolnien, ulg,

- mozliwo$¢ wycofania pojazdow,

- mozliwo$¢ wprowadzenia certyfikatow EURO,

- mozliwo$¢ wprowadzenia pelnej informacji o ztozonej ostatniej deklaracji,
- naliczenie podatku za ubiegte lata,

- naliczenie wymiaru z mozliwoscia cofnigcia,

- Zzbiorcze naliczenie wymiaru,

- zbiorcze naliczanie wymiaru dla podatnikoéw z aktualnymi deklaracjami,

- sprawozdania z podzialem wedtug okresow,

- otwarcie roku 1 prace w dwoch latach wymiarowych rownoczes$nie,

- archiwizacj¢ wydrukow,

- bezpieczenstwo danych oraz szeroki zakres uprawnien dla uzytkownika.

Informacje dodatkowe:
- modul wspoélpracuje z aplikacjami DISTRICTUS - Ewidencja Ludnosci , DISTRICTUS -
Podatki Gminne oraz DISTRICTUS - Kasa Urzedu ;
- mozliwo$¢ wydania decyzji okreslajacej wysokos$¢ zobowigzania,
- szybkie wyszukiwanie pojazddéw oraz podatnikow,
- podgladanych wczytanych danych z CEPiK.

Podstawowymi modulami systemu s3:
- Karty podatnikow — funkcja umozliwiajgca tworzenie i przegladanie kart podatnikéw oraz
zwigzanych z nimi pojazdow,
- Operacje zbiorcze — naliczenie podatkow dla wszystkich kart,
- Windykacje — modut stuzacy do rozliczania podatnikow,
- Zestawienia — wydruki zbiorcze.
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Druki indywidualne w programie Podatek od Srodkéw Transportu:
- Decyzja okreslajaca wysoko$¢ zobowigzania,
- Karta podatnika,
- Miesigczne wyliczenie podatku,
- Postanowienie do zapoznania si¢ ze zgromadzonym materiatem dowodowym,
- Postanowienie o wszczeciu lub wznowieniu postepowania,
- Wezwanie do ztozenia deklaracji,
- Informacja o numerze indywidualnego rachunku bankowego,
- Postanowienie wyznaczajace siedmiodniowy termin do zapoznania si¢ z materiatem
dowodowym,
- Wezwanie do doreczenia dokumentow,
- Wezwanie do zlozenia deklaracji DT-1.

Zestawienia w programie Podatek od Srodkéw Transportu:
- Ewidencja decyzji, postanowien,
- Karty z niepoliczonym wymiarem,
- Skutki obnizenia stawek maksymalnych,
- Spis samochodow wedtug stawek,
- Spis samochodow wedtug wybranej kategorii,
- Wykaz podatnikow, ktorzy nie ztozyli deklaracji,
- Zestawienie podatnikéw i pojazdow,
- Wykaz pojazdéw dla WKU,
- Przypisy i odpisy za okres,
- Spis samochodoéw wycofanych z ruchu,
- Wykaz informacji o numerze indywidualnego rachunku bankowego,
- Wykaz stawek podatkowych.

Modul Windykacji
Stanowi integralng cze$¢ programow pakietu DISTRICTUS stuzacych do rozliczen podatkow
1 oplat lokalnych. Jest w pelni zintegrowany z programami: Podatki Gminne , Podatek od
Srodkéw Transportu, Optaty od Posiadania Pséw, Optaty za Wodg i Scieki, Oplaty za Usuwanie
Odpadoéw, Dochody Skarbu Panstwa, Optaty Lokalne, Dochody BudzZetu oraz Kasa Urzedu.

Modul zapewnia:
- Biezace naliczenie stanu odsetek karnych wedtug roznych stop odsetkowych (ustawowe,
podatkowe, wiasne - definiowane indywidualnie),
- Przegladanie stanu kont ptatnikow,
- Wsparcie egzekucji komorniczej nalezno$ci (wezwania do zaptaty, upomnienia, tytuly
wykonawcze),
- Automatyczne ksiggowanie wptat z Modutu Platnosci Masowych (indywidualne konta
bankowe),
- Obliczanie skutkéw finansowych dla sprawozdan,
- Szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,
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- Automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczegodlnych kont z
podzialem na nalezno$ci pozostate do zaplaty, nadptaty, zalegltosci, nalezne naliczone odsetki,
optate prolongacyjng i koszty upomnien,

- Zamykanie i otwieranie roku z mozliwo$cia wykonania probnego zamknig¢cia roku i
jednoczesng praca w dwoch okresach.

Obstuga modutu:
- Szybki podglad dokumentoéw na kartotece,
- Szybkie wyszukiwanie dokumentow,
- Intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiggowania
dokumentow,
- Zaawansowany mechanizm wspotpracy z programem DISTRICTUS - Kasa Urzedu w
konfiguracjach: tryb pracy Kasy lub Likwidatury,
- Blokowanie oraz zamykanie okreséw ksiggowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.

Program DISTRICTUS — Kasa Urzedu

Jest systemem komputerowym pozwalajacym na wykonywanie wszystkich niezbednych
funkcji zwigzanych z obstugg kasy w urzedzie.

Podstawowymi funkcjami programu sa:

- obstuga raportow kasowych - funkcja pozwala na otwieranie i zamykanie raportéw kasowych,
obstuge czekow bankowych, wigzanie czekéw z raportami kasowymi. Mozliwe jest rowniez
przegladanie pozycji na raportach kasowych oraz wydruk raportow.

- obstuga kasy - jest to podstawowa funkcja programu pozwalajaca na zarzadzanie obstugg kasy
poprzez emitowanie dokumentéw KW 1 KP. Kazda operacja wptlaty taczona jest z
odpowiednimi nalezno$ciami podatkowymi (z modutow podatki gminne, podatek od
posiadania psow itd.), fakturami wystawionymi w programie Fakturowanie. Program
umozliwia kontrole salda i obrotow w wybranym lub biezacym czasie.

- administrowanie systemem - funkcje umozliwiajgce administratorowi gospodarowanie
uzytkownikami 1 notowanie sesji (kto i kiedy uzytkowat lub usitowal uzytkowaé program) a
uzytkownikowi podjecie dziatan administracyjnych zwigzanych z dziatalno$cig programu. Sa
nimi przede wszystkim operacje na specyficznych dla systemu stownikach oraz zmiana
wlasnego hasta umozliwiajacego dostep do systemu,

Program DISTRICTUS-Kasa urzgdu jest w petni zintegrowany z programami: Podatki
Gminne , Podatek od Srodkéw Transportu, Optaty od Posiadania Psow, Oplaty za Wode i
Scieki, Oplaty za Usuwanie Odpadow, Dochody Skarbu Panstwa, Dzierzawy i Wieczyste
Uzytkowanie, Dochody Budzetu.

W zwigzku z nawigzaniem wspotpracy z firmg First Data S.A. program umozliwia
zintegrowane rozwigzania platnicze. Uzytkownicy systemu "DISTRICTUS - Kasa Urzedu"
oraz terminali ptatniczych Polcardu moga korzysta¢ z integracji opartej na komunikacji online
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Program DISTRICTUS — Oplaty Lokalne

Program stuzy do ewidencjonowania i rozliczania nalezno$ci

Rodzaje naleznos$ci obslugiwane w systemie:

- umowy dzierzawy (np. dzierzawa rolna, dzierzawa pomieszczen i lokali itp.),
- przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci,

- optaty za media ( w tym refakturowanie),

- najem,

- oplata adiacencka,

- sprzedaz.

Wybrane funkcjonalnosci:
- biezace naliczenie stanu odsetek karnych wedlug réznych stop odsetkowych (ustawowe,
podatkowe, wiasne — definiowane indywidualnie),
- przegladanie stanu kont ptatnikow,
- wsparcie egzekucji komorniczej naleznosci (wezwania do zaplaty, upomnienia, tytuly
wykonawcze),
- obliczanie skutkow finansowych dla sprawozdan,
- szybki podglad rozliczenia kartoteki ptatnika,
- automatyczne wykonanie bilansu rocznego z wyliczonym saldem poszczego6lnych kont z
podziatem na nalezno$ci pozostale do zaptaty, nadptaty, zaleglo$ci, nalezne naliczone odsetki,
oplate prolongacyjng i koszty upomnien,
- zamykanie 1 otwieranie roku z mozliwo$cig wykonania probnego zamknigcia roku i
jednoczesng praca w dwodch okresach.

Obstuga modutu:
- szybki podglad dokumentéw na kartotece,
- szybkie wyszukiwanie dokumentow,
- intuicyjny interfejs podpowiadajacy uzytkownikowi przy operacjach ksiggowania
dokumentow,
- zaawansowany mechanizm wspotpracy z programem Kasa Urzedu
- blokowanie oraz zamykanie okreséw ksiggowania przy uzgodnionych sprawozdaniach.
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0050.26.2022
Wojta Gminy Lipie

z dnia 30 marca 2022 roku

ZASADY OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

I. Postanowienia ogolne

1. Dokumentacje opisujaca przyjete przez Urzad Gminy Lipie =zasady (polityke)
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe, zwane zbiorami, przechowuje si¢ w nalezyty sposob i chroni przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. W Urzedzie Gminy Lipie pomieszczenia, w ktorych archiwizuje si¢ zbiory, sa zabezpieczone
przed pozarem, powodzia, kradzieza oraz dostepem 0s6b nieupowaznionych do danych
zawartych w archiwizowanej dokumentacji.

3. Ze wzgledu na prowadzenie w Urzedzie Gminy Lipie ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera ochrona danych ujetych tych ksiggach prowadzonych komputerowo polega na:

a) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach
informatycznych, zapewniajacych trwatos¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz odpornych na
zagrozenia:

- dane sg archiwizowane na serwerach, ktore znajduja si¢ w oddzielnym pomieszczeniu
(serwerowni); codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym, a automatyczna
cato$ciowa (petna) kopia bezpieczenstwa wykonywana jest raz w tygodniu.

- codziennie (raz w tygodniu, na koniec miesigca, roku — zgodnie z wyborem jednostki)
sporzadza si¢ kopie zapasowe na no$nikach wymiennych (dyski zewnetrzne, pendrive); kopie
wykonywane na nosnikach zewnetrznych przechowuje si¢ w szafie metalowej, w innych
pomieszczeniach niz dane na komputerach;

b). Stosowane sa odpowiednie urzadzenia podtrzymania napigcia w razie awarii sieci
energetycznej (UPS);

) serwerownia jest wyposazona w czujnik dymu;

d) pomieszczenia serwerowni sg zabezpieczone drzwiami i zamkami z odpowiednimi atestami;
e) dostgp do serwerowni majg tylko upowaznione osoby (np. pracownicy komorki
informatycznej);

f) w pomieszczeniu serwerowni temperatura jest stabilizowana urzgdzeniami
klimatyzacyjnymi;
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g) zapewniona jest ochrona programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przed dostgpem nieupowaznionych 0so6b lub zniszczeniem przez ponizsze
dzialania (nalezy wyszczegolni¢ ich rodzaje):

- kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wiasne hasto dostgpu do danych zawartych
w systemie informatycznym,

- nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikoéw systemu,

- stosuje si¢ réznicowany dostep do bazy danych i dokumentéw, w zaleznosci od zakresu
obowigzkoéw pracownika,

- komputery sa wyposazone w oprogramowanie spetniajace funkcje ochronne, tzw. firewall,
zwickszajace dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

- stosowane sg programy antywirusowe.

Il. Przechowywanie dokumentow ksiegowych

1. Dokumentacja, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne
1 sprawozdania finansowe przechowywane sg w ksiegach (segregatorach) w kolejnosci ich
ujecia..

2. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w jednostce:

- w oryginalnej postaci,

- w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
- w podziale na okresy sprawozdawcze,

- W sposoOb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

3. Dokumenty zwigzane z procedura zaméwien publicznych przechowywane sa przez
pracownika odpowiedzialnego za procedure zamdwien publicznych zgodnie z zakresem
czynnosci shuzbowych.

4. Zbiory przechowuje si¢ w odpowiednich szafach.

5. Roczne zbiory dowodow ksiggowych 1 dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat ikofcowych numerow

W zbiorze.

6. W Urzedzie Gminy Lipie ustala si¢ ponizsze okresy przechowywania dokumentacji:

Rodzaj dokumentacji Okres przechowywania

Zatwierdzone roczne sprawozdania

finansowe Podlegajg trwatemu przechowywaniu

Ksiegi rachunkowe 5 lat

Przez okres wymaganego dostepu do tych
Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich | informacji, wynikajacy z przepisow
odpowiedniki emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej niz 5 lat
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Do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie
krocej niz do dnia rozliczenia osob,
ktérym powierzono sktadniki aktywow

Dowody ksiggowe dotyczace wpltywow ze
sprzedazy detalicznej

objete sprzedaza detaliczng

Dowody ksiggowe dotyczace srodkéw Przez 5 lat od poczatku roku
trwalych w budowie, pozyczek, kredytow nastepujacego po roku obrotowym,
oraz uméw handlowych, roszczen w ktoérym operacje, transakcje
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym I postepowanie zostaly ostatecznie
lub objetych postepowaniem karnym albo zakonczone, sptacone, rozliczone lub
podatkowym przedawnione

Dokumentacj¢ przyjetego sposobu Przez okres nie krotszy od 5 lat od
prowadzenia rachunkowosci uplywu jej waznosci

1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub

Dok ty dot kojmi i reklamacji . . .
okimenty dotyczace rekoymt 1 ) rozliczeniu reklamacji

Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat

Pozostate dowody ksiggowe i sprawozdania,
ktorych obowigzek sporzadzenia wynikaz | 5 lat

ustawy

7. Okresy przechowywania wskazane w powyzszej tabeli oblicza si¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

8. Sposoby ochrony danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
opisane zostaly w ,,Zasadach ochrony danych i ich zbiorow”.

I11. Udostepnianie zbiorow

1. W Urzedzie Gminy w Lipiu udostgpnienie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych 1
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci sprawozdan finansowych i budzetowych
przebiega nastgpujaco:

a) w siedzibie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki (Wojta) lub upowaznione;j
przez niego osoby,

b) poza siedzibe jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki (Wojta) lub
upowaznionej przez niego osoby 1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis
wydanych dokumentow.

I1. Postanowienia koncowe

Szczegotowe regulacje w ochrony danych i ich zbiorow wprowadzone zostalty odrebnym
zarzadzeniem Wojta Gminy Lipie w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa
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Informacji i Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania
danych osobowych (Zarzadzenie Nr 0050.40.2018 z dnia 25.05.2018 r.)

W sprawach nieuregulowanych zastosowanie maja przepisy stanowigce podstawe prawng

niniejszego zarzadzenia.
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