Zalacznik Nr 2 do Zasad (polityki)
Rachunkowosci

Wykaz kont

dla Urzedu Gminy Pacanow

Mainer Zespol e V.Vyszc.zeg()lnienie TR
— kont — Ewidencja analityczna
1 2 3 4 -
(0] Aktywa trwale
Ksiega
Inwentarzo
Prowadzona wg wa
poszczegblnych grup $rodkéw
Srodki trwate rodzajowych srodkéw trwatych :
o trwatych oraz ich Program
lokalizacji i 0s6b u ktérych | Puma-
si¢ znajduja modut
Srodki
Trwale
Prowadzona wedtug
poszczegblnych rodzajow | Program
013 Pozostale §rodki | WYPosazenia oraz M
lokalizacji i 0s6b, u ktérych | modut
trwate ; e :
si¢ znajduja Srodki
Trwale
Prowadzona w podziale na | Program
Wartosci wartosci niematerialne i Puma-
020 niematerialne prawne umarzane modut
i prawne jednorazowo i umarzane Srodki
stopniowo Trwale
Umorzenie Prowadzona w podziale na
071 srodkow trwatych | grupy srodkéw trwatych
oraz wartosci oraz wartosci niematerialne
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niematerialnych i

i prawne, wg zasad

prawnych okreslonych dla kont 011 i
020
Umorzenie
072 pozostatych Prowadzona w podziale na
srodkéw trwatych , | pozostate srodki trwate
wartosci oraz wartosci niematerialne
niematerialnych i prawne, wg zasad
i prawnych oraz okreslonych dla kont 013 i
zbioréw 020
bibliotecznych
Odpls),/ ; Prowadzona wg rodzajow
073 aktuallzuje%ce dhugoterminowych
dlugoterminowe E
aktywow finansowych
aktywa finansowe
Srodki trwate w
budowie Prowadzona oddzielnie dla
080 ) p N ..
(inwestycje) kazdej inwestycji
Srodki pieni¢zne i
rachunki bankowe
1.8rodki na finansowanie
jednostki ( bez klasyfikacji
130 Rachunek biezacy | budzetowej);
jednostki —wydatki |2. Wydatki na podstawie
urzedu wyciagu bankowego wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej;
1.Dochody urzedu na
Rachunek biezacy | podstawie wyciggu
130 jednostki- dochody |bankowego wg klasyfikacji

urzedu

budzetowe;.
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Rachunek srodkow

135 Prowadzona w podziale na
funduszy p :
" fundusze, ktorych rachunek | np. ZFSS
specjalnego
. bankowy dotyczy
przeznaczenia
Prowadzona wg
I hunki ;
139 b[:rllicr)ije i pozostatych rachunkow gle) e
bankowych paE
140 Prowadzona jest dla
Krétkoterminowe  |ewidencji
aktywa finansowe | krétkoterminowych
aktywow finansowych.
Ewidencja srodkow
pieni¢znych w drodze wg
141 Srodki pieniezne w | podziatek klasyfikacji
drodze budzetowej, srodki pienigzne
w drodze z tytutu VAT bez
klasyfikacji;
Rozrachunki i
rozliczenia
Prowadzona wg
Rozrachunki poszczegdlnych
201 z odbiorcami kontrahentéw oraz
i dostawcami podziatek klasyfikacji
budzetowe;j
— Prowadzor.)-a wg p0d21a.}e'k
21 tviuhy dochodd klasyfikacji budzetowej i
EEpR—— dtuznikow oraz budzetow,
budzetowych

ktorych naleznosci dotycza
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222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Prowadzona dla rozliczenia
z budzetem zrealizowanych
dochoddéw (organu ) wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej
doksiggowywanych na
biezaco na podstawie PK w
urzedzie. Przeksiggowan
dokonuje si¢ na podstawie
sprawozdania budzetowego
Rb-27S rocznego.

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Ewidencja prowadzona jest
dla rozliczenia z budzetem
zrealizowanych wydatkow
urzedu , w tym wydatkow
niewygasajacych.
Przeksiggowan dokonuje
si¢ na podstawie
sprawozdania Rb-28S
rocznego oraz Rb-28NWS
za Il kwartat .

224

Rozliczenie dotacji
budzetowych oraz
platnosci z budzetu
srodkéw
europejskich

W sposdb zapewniajacy
mozliwos$¢ ustalenia
wartosci przekazanych
dotacji wg jednostek,
przeznaczenia Srodkéw
oraz podziatek klasyfikacji
budzetowej

225

Rozrachunki
z budzetami

Prowadzona wg kazdego z
tytutéw rozrachunkéw z
budzetem oraz wg
jednostek budzetowych,
ktérych rozliczenia dotycza
(centralizacja podatku
VAT)
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Dhugoterminowe

226 il Prowadzi si¢ wg podziatek
—— klasyfikacji budzetowe;j i
dtuznikéw
229 Pecisisle Prowadzona w spos6b »
T o umozliwiajacy ustalenie
publicznoprawne stanu naleznosci i
zobowigzan wg tytuléw
rozrachunkéw oraz
instytucji, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia
Szczegédto
wa
ewidencja
analityczna
wg
Stanowig ja listy ptac i pos:czegél
Rozrachunki Rty wy.na’gr o.dzer"l :::cownik
231 i pracowr'ukow i 0s6b -
’ zatrudnionych na
Vephigsoen podstawie uméw zlecenia i pr_owadzon
o dzieto e
wykorzysta
niem
programu
Puma-
modut
”Place
Prowadzona w sposob
Pozostale zapewniajacy ustalenie
234 e stanu naleznosci, roszczen i

z pracownikami

zobowigzan z
poszczegblnymi
pracownikami
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Prowadzona w sposéb
zapewniajacy ustalenie

240 Pozostate stanu rozrachunkow,
rozrachunki roszczen i rozliczen wg
podziatek klasyfikacji
budzetowej
Prowadzona w spos6b
zapewniajacy ustalenie
Wplywy do niewyjasnionych wplat z
245 wyjasnienia tytutu dochodéw
budzetowych.
Ewidencji szczegétowej
nie prowadzi sig.
Odpisy Prowadzona do odpiséw
290 aktualizujace aktualizujacych
naleznosci poszczegdlnych naleznosci
Materialy i towary
Ewidencja analityczna
prowadzona rgcznie na
310 Materiaty kartach kontowych
materiatow wg rodzajow
materiatow
Koszty wedlug
rodzajow i ich
rozliczenie
rr— Wg s’roc.lk(’?w trwa.{ych i .
400 wartosci niematerialnych i
prawnych
Zuzycie materialow .
; s Prowadzona wg podziatek
401 i energii . : .
klasyfikacji budzetowej
Prowadzona wg podziatek
402 Ustugi obce klasyfikacji budzetowe;j
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Podatki i optaty

Prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

403
404 Wynagrodzenia Prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;j
Ubezpieczenia Prowadzona wg podziatek
spoleczne i inne klasyfikacji budzetowej
405 L .
Swiadczenia
409 Pozos.ta{e Wity Prowadzona wg podzialtek
rodzajowe klasyfikacji budzetowej
Przychody,
dochody i koszty
Prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej. W
zakresie podatkowych i
niepodatkowych dochodéw
budzetowych ewidencja
szczeg6towa prowadzona
jest wg zasad
rachunkowosci
720 Przycho’dy z tytutu podatkowej, natomiast w
dochodéw zakresie podatkéw
budzetowych pobieranych przez inne
organy ewidencjg
szczegotowa stanowig
sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane
przez te organy.
250 Prowadzona wg rodzajow
Przychody przychodow i wg podziatek
finansowe klasyfikacji budzetowe;j.
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Prowadzona w podziale na
rodzaje kosztow i wg

751 Koszty finansowe | podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
Prowadzona w podziale na
Pozostate rodzaje przychodow i wg
760 przychody podziatek klasyfikacji
operacyjne budzetowe;j
761 Pozostale koszty Prowadzona wg rodzajow
operacyjne kosztow i we p0d21a}ek.
klasyfikacji budzetowej
Fundusze, rezerwy
i wynik finansowy
Prowadzona wg
: . 5Inych tytutd
800 Fundusz jednostki pos.zczeg(’) f1yc 'yt[u O‘,N
zwigkszen i zmniejszen
funduszu
Dotacje budzetowe, .
© aCJ’e : PR (?we Prowadzona jest wedlug
platnosci z budzetu . "
j ) podziatek klasyfikacji
Srodkéw . ™ ’
810 e budzetowej i zadan, na
Pl ktore przekazano dotacje i
$rodki z budzetu na p . .
. g platnosci.
mwestycje
Prowadzona w sposdb
Zaktadowy Fundusz |umozliwiajacy ustalenie
851 Swiadczen zwigkszenia ,zmniejszenia
Socjalnych oraz stanu funduszu
socjalnego
860 Wynik finansowy | Nie prowadzi sie ewidencji

analityczne;j.
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Konta pozabilansowe

Nr konta Tres¢ Ewidencja
976 Wzajemne rozliczenia migdzy Dla kazdej jednostki i
jednostkami kazdego elementu
sprawozdania
977 Srodki trwate obce w uzywaniu Ewidencja wg
poszczego6lnych
wiascicieli srodkow
trwalych oraz ich
lokalizacji
980 Plan finansowy wydatkow Diiiatinsaton
budzetowych szczegblowosci planu
finansowego wydatkow
budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych | Prowadzona w
wydatkow szczegbtowosci planu
finansowego wydatkow
budzetowych
niewygasajacych
990 Rozrachunki z osobami trzecimi z | Prowadzona w podziale
tytutu ich odpowiedzialnosci za na osoby trzecie i
zobowigzania podatkowe podatnika | podatnikow
Rozrachunki z inkasentami z tytutu | Prowadzona w podziale
991 pobieranych przez nich podatkéw | na inaksentow
podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikéw
. . : Prowadzona wg
Zaangazowanie wydatkow ) W
998 a = odziatek klasyfikacji
budzetowych roku biezacego gu o y J
: ; . Prowadzona wg
999 Zaar.lgazowame wydatkéw podziatek klasyfikacji
budzetowych przysztych lat budzetowej

56




Zasady funkcjonowania kont
dla Urzedu Gminy Pacanéw

Czes¢ opisowa do Zalacznika Nr 2
do Zasad (polityki) Rachunkowosci

1. Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkéw trwatych
shuzacych dziatalnosci podstawowej jednostki , ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

)

2)
3)

4)

przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢
poczatkowa srodkéw trwatych w korespondenciji z kontem 080.

przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych w korespondencji z kontem 240;
nieodplatne przyjecie srodkow trwalych w korespondencji z kontem 071(wartos¢
dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 (wartos¢ nie umorzona);

zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatlych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1))

2)
3)

wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania w korespondencji z kontem 071
(wartos¢ dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 ( warto$¢ nie umorzona);
ujawnione niedobory srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 240;

zmniejszenie wartosci poczatkowej $rodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1
2)
3)
4)

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych,

ustalenie osob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate;

nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasnos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom;

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow srodkoéw trwatych w wartosci

poczatkowe
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2. Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011,wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesiacu
wydania do uzywania
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestyc;ji;

2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,

sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajduja si¢ srodki
trwate.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkow trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.
3. Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci programy komputerowe o
przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegélowa do konta 020 powinna by¢ prowadzona w podziale na wartosci
niematerialne i prawne umarzane stopniowo i umarzane jednorazowo.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;.
4. Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i 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 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 011 i 020.
Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych , wartoSci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu w peinej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ rowniez odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréow bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedob6r lub szkode.

Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do konta 013 i 020.
Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych umorzonych
w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

7. Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg rodzajow dtugoterminowych aktywéw finansowych.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma ,ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
dlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty i akcje).

8. Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) poniesione koszty dotyczace srodkéw trwaltych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu ,lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarcze;j;
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3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegélnosci:

1) srodkow trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
Na koncie 080 ksigguje si¢ takze rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych(nie
wymagajacych montazu lub dalszego dostosowania do uzytkowania) srodkow trwatych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw srodkow trwatych w budowie wg poszczegolnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowania ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczeg6lnych obiektéw srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

9. Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki ”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym z

tytutu wydatkow (130-02) i dochodéw (wplywoéw) (130-01) budzetowych objetych planem
finansowym
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych:
1)  otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223;
2)  ztytuhlu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegblowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych) w korespondencji z kontem 221
3) z tytulu potwierdzenia wplywu s$rodkéw pienigznych w drodze z platnosci
bezgotéwkowych zaptaconych za pomocg instrumentu platniczego na rachunek biezacy
urzedu w korespondencji z kontem 141;
4)  ztytulu podatku VAT w korespondencji z kontem 225;
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, (ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondenciji z
wilasciwymi kontami zespotu 2,3,4,7 lub 8.

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

3) przelewy dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jst ustawami, naleznych budzetowi panstwa w
korespondenc;ji z kontem 222;

4) ztytulu podatku VAT w korespondencji z kontem 225.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych
zapiséw, zwrotow nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
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Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Ewidencja szczegétowa na tym koncie prowadzona jest takze w sposob taki ,ze 130-2 to subkonto
wydatkéw a 130-1 to subkonto dochoddéw.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienig¢znych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji

Saldo konta szczeg6lowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochoddéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdéw pieni¢znych z tytulu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korca roku nie zostaty przelane do budzetu;

130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:

- przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem

223;

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 222.

10. Konto 135 — ,,Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Stuzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczeg6lnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienig¢znych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyplaty Srodkéw z rachunku bankowego. W urzedzie konto 135 ma zastosowanie
tylko do $rodkow funduszu socjalnego. Zapiséw na koncie dokonuje si¢ na podstawie dowodéw
bankowych i musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunku
bankowym funduszu.

11. Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigeznych, wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych dotyczacych:

1) sum depozytowych- zabezpieczenia

2) sum depozytowych -wadia;
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3) srodkéw na ksztatcenie mtodocianych pracownikow;
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkéw pienigznych, w tym na
ksztatcenie mtodocianych pracownikéw oraz sum depozytowych .
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest do konta 139 wg poszczego6lnych rachunkéw bankowych.
Zapewnia przez to sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.
Konto 139 moze wykazywa¢ Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienig¢znych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

12. Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udzialéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w
walutach obcych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia , a na stronie Ma zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 umozliwi w szczeg6lnosci ustalenie
poszczegblnych sktadnikow krétkoterminowych aktywdéw finansowych;

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

13. Konto 141- ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze.

W jednostce sluzy do ewidencjonowania srodkéw pienigznych w drodze z platnosci
bezgotéwkowych (terminal platniczy).

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu Srodkdw pienigznych w drodze z platnosci
bezgotéwkowych za pomocg instrumentu ptatniczego w korespondencji z wlasciwymi kontami
zespolu 2 (wplaty dotyczace podatkéw i optat, wody i Sciekow, odpadéw komunalnych i innych
dochodéw gminy), a na stronie Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze z ptatnosci
bezgotéwkowych , czyli potwierdzenia wplywu $rodkéw na rachunek biezacy urzedu w
korespondencji z kontem 130-02 (rachunek dochod6éw jednostki);

Srodki pienigzne w drodze z ptatnosci bezgotéwkowych sa ewidencjonowane na biezaco.
Ewidencja szczeg6towa powinna pozwoli¢ na ustalenie rodzaju srodkow pienieznych w drodze.
Prowadzona jest wedlug klasyfikacji budzetowej. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn , ktére
oznacza stan srodkow pienieznych w drodze z ptatnosci bezgotéwkowych.

14. Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw,
robdt i ustug, w tym roéwniez zaliczek na poczet dostaw robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych a
takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.
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Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz wediug
poszczegdlnych kontrahentow.

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

15. Konto 221 —,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych podatkowych
i innych niz podatkowe.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie:

a. przypisy ustalonych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji
ze strong Ma konta 720;

b. odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej- na podstawie
dokumentu wplaty , w korespondencji ze strong Ma konta 720 (np. odsetki
podatkowe) i 750 (np. odsetki z tytutu nieterminowych optat za wodg) ;

c. zwroty nadpfat , w korespondencji ze strong Ma konta 130;

d. przeniesienia naleznosci dtugoterminowych do naleznosci krétkoterminowych w
korespondencji z kontem 226;

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wilasciwe organy. Zapisy z tego tytulu sg dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty) w korespondencji ze strong
Ma konta 720.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje :

a) wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 130,

b) wplate naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych zaptaconych za pomocg instrumentu
platniczego w korespondencji z kontem 141;

¢ ) odpisy naleznosci (zmniejszenia), w korespondencji ze strong Wn konta 720, 750 i 760.

d) na podstawie PK wptaty naleznosci z US, Min. Fin. i inne w korespondenc;ji z kontem 222.
Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w dochodach
budzetowych.

Na udokumentowanie przypisu i odpisu dochodéw podatkowych oraz dochodéw z tytutu oplat za
wode , $cieki i wywoz odpadéw sporzadza si¢ polecenie ksieggowania (PK) i na biezaco dokonuje
si¢ zapisOw na koncie 221 w ewidencji urzgdu. Ewidencja analityczna naleznosci z tytutu
podatkéw i wywoz odpadéw komunalnych wg dluznikéw prowadzona jest w ksiggowosci
podatkowej, a z tytutu oplat za wode, $cieki iinnych w ksiegowosci budzetowe;.
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16. Konto 222 - ""Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130 oraz na podstawie PK ujmuje si¢ dochody, ktére wptynety na rachunek
budzetu (organ) i nie sa ujmowane na koncie 130, takie jak: dotacje, subwencje oraz udziaty w
podatku od 0s6b fizycznych Ministerstwa Finanséw oraz dochody i udziaty pobrane przez urzgdy
skarbowe w korespondencji z kontem 221 .

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ pod datg 31 grudnia roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdania budzetowego. Ewidencja
szczegolowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej tylko dla zrealizowanych
dochod6éw organu, doksiggowywanych na biezaco na podstawie PK w urzedzie, np.: z tytulu
subwencji, dotacji, udzialéw i innych; Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan
dochoddéw budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz
nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

17. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w
tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich .

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych na strone Ma konta 800 .

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) okresowe wptywy srodkéw pienigznych otrzymanych z budzetu gminy na pokrycie

wydatkéw budzetowych jednostki, w korespondencji z kontem 130;
Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu dokonanego z tytutu zwrotu
do budzetu niewykorzystanych $rodkéw na wydatki budzetowe do konca roku, w
korespondencji z kontem 130.

18. Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych dotacji, w korespondencji z kontem
130,a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone, w
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korespondencji z kontem Wn 810, a takze warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym, w ktérym zostaty udzielone: Wn 130 Ma 224.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji, wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji oraz podzialek klasyfikacji
budzetowej.

Saldo Wn oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane. Dotacje przypisane do zwrotu w roku
nastgpnym ewidencjonuje si¢ w dochodach budzetowych na koncie 221.

Podstawg rozliczenia udzielonej dotacji jest ,,Protokot rozliczenia dotacji sporzadzony komisyjnie
przez pracownika merytorycznego (ktérego sprawa dotyczy) oraz pracownika referatu
finansowego oraz zatwierdzony przez Wéjta badz osobg upowazniona.

19. Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w tym budzetu panstwa w szczeg6lnosci z tytutu
podatkow.

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

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przelewy podatku dochodowego od o0séb fizycznych i podatku
VAT.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu zaliczek na podatki pobrane przez jednostke w
imieniu budzetu (np. naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od os6b
fizycznych).

Konto stuzy w naszej jednostce takze do rozrachunkéw z tytutu podatku VAT z jednostkami
budzetowymi i Urzgdem Skarbowym w zwigzku z centralizacja podatku VAT w Gminie.

Na stronie Wn konta 225 w szczegdlnosci ujmuje sig:

-podatek VAT naliczony ujety w fakturach VAT dostawcow, podlegajacy w calosci lub w czesci
odliczeniu, w korespondencji z kontem 201,

-zmniejszenie naleznego VAT na skutek korekty faktury VAT zmniejszajacej sprzedaz,
w korespondencji z kontami: 201, 221

-zaptat¢ zobowigzania z tytulu podatku VAT, w korespondencji z kontem 130,

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-VAT nalezny od zrealizowanej sprzedazy, w korespondencji z kontami: 201,221,234, 240;
-zwigkszenie naleznego VAT na skutek korekty faktury VAT zwigkszajacej sprzedaz,
w korespondencji z kontami: 201,221,234,240

-zwrot bezposredni podatku VAT, w korespondencji z kontem 130,

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytuléw rozrachunkéw, w tym z tytutu podatku VAT,

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

20. Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.
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Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych

do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych

do dlugoterminowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

21. Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci
ujmuje si¢ na nim rozrachunki z ZUS ,PFRON.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma
— zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowiazan
wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

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

22. Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy odrgbnych przepiséw do
wynagrodzen wynikajacych zumowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzietlo, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartosci wydanych $§wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Stanowig
ja listy ptac i karty wynagrodzen poszczegdInych pracownikdw i 0sob zatrudnionych na podstawie
umow zlecenia i umoéw o dzieto w programie ,,Puma-modut Place”, czyli dokumenty pozwalajace
uzyska¢ odpowiednie szczegétowe informacje.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

23. Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
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Shuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuléw niz wynagrodzenia , w tym stuzbowe;j karty platniczej.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
2) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
3) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkéd;
4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw, w tym (stuzbowa karta ptatnicza)
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczeg6lowa powinna umozliwi¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen
i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami ze wskazaniem tytuléw rozrachunkéw.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

24. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-
234. Konto 240 moze by¢ rowniez uzywane do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen ,a
takze krotko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych (sumy depozytowe).

Na stronie Wn ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz splatg¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkoéw, roszczen i rozliczen

z poszczegdlnych tytutéw wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

25. 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 szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Nie prowadzi si¢ ewidencji szczegétowe;.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wpfat.

26. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci w
korespondencji z kontem 760, a na stronie Ma — w korespondencji z kontem 761 ksigguje sie
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci poda data 31 grudnia.

Ewidencja szczegétowa do konta 290 umozliwia ustalenie odpisow aktualizujacych od
poszczegblnych naleznosci. Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych
naleznosci. Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszajg) naleznosci wykazywane w
aktywach bilansu.
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27. Konto 310 — ,Materialy”

Stuzy do ewidencji zapasow materiatow znajdujacych si¢ w magazynach.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci materialéw, a na stronie Ma — zmniejszenia.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest recznie na kartach kontowych materialow wg rodzajow
materiatow.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, oznaczajace stan zapasow materiatlow w cenach zakupu,
nabycia lub w cenach ewidencyjnych.

28. Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od S$rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ksieguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne (Wn 400 — Ma 071) a na stronie Ma
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdbw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy (Wn 860 Ma 400).

Ewidencj¢ szczegotowa prowadzi si¢ wg srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

29. Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i wyposazenia oraz energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na koncie tym ewidencji beda podlegaty koszty klasyfikowane wg paragrafow: § 4210, 4260;
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii:

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatléw i energii

Ewidencja szczegétowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.
30. Konto 402 — Uslugi obce”
Sthuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na koncie tym beda ewidencjonowane w szczegdlnosci koszty klasyfikowane do wydatkow §:
1) §4270 ,,Zakup ustug remontowych”
2) § 4280 ,,Zakup ustug zdrowotnych”
3) §4300,,Zakup ustug pozostatych”
4) § 4330 ,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego™
5) § 4360 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”
6) § 4390 ,,Zakup ustug obejmujacych wykonywanie ekspertyz, analiz i opinii”
7) §4700 ,, Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.
Na stronie Wn ksigguje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenia poniesionych
kosztéw. Ewidencja szczegdtowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860 .

31. Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”
Konto to stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym, atakze oplaty notarialnej, oplaty skarbowej i optaty
administracyjnej ( np. oplaty za czynnosci cywilnoprawne, oplaty z tytulu korzystania ze
srodowiska, oplaty za ochrong¢ srodowiska i na rzecz PFRON) oraz sktadek i wptat do organizacji
migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w tytulow ,a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.
Na koncie tym bedg ewidencjonowane koszty, klasyfikowane do § wydatkow:

1) § 4140 ,,Wptaty na PFRON”,

2) § 4480 ,,Podatek od nieruchomosci”,

3) § 4490 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa”,

4) §4500 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetu jst”,

5) § 4510 ,,Optaty na rzecz budzetu panstwa”

6) § 4520 ,,0Opftaty na rzecz budzetéw jst”,

7) § 4530 ,,Podatek od towaréw i ustug”;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw tytulu podatkéw ioptat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

32. Konto 404 — ,Wynagrodzenia”
Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej ztytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej iinnych umoéw zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Na koncie 404 ujmuje si¢ zarowno wynagrodzenia zaliczane do osobowych, bezosobowych, jak i
honorariow.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote wynagrodzen brutto (tj. bez potracen z roznych tytutow
dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane wynagrodzenie brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn konta 860.
Ewidencja szczegétowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koncie tym ujmuje si¢ koszty klasyfikowane do nastgpujacych §:

1) §4010,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

2) §4040 ,,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”,

3) §4090 ,Honoraria”,

4) § 4100 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
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5) §4170 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”

33. Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ zmniejszenie kosztow z w/w tytulow, a na dzien bilansowy
saldo przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860.
Ewidencja szczegdtowa wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koncie tym beda ewidencjonowane koszty, klasyfikowane do §:

1) § 3020 ,,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen”,

2) §4110 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

3) § 4120 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”

4) § 4280 ,,Zakup ustug zdrowotnych” (jesli dotyczy to wlasnych pracownikow).

5) § 4440 ,,0dpisy na ZFSS”,

34. Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrdzy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy, oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na koncie tym bgda ewidencjonowane koszty klasyfikowane do nastgpujacych § wydatkow:

1) §2850 ,,Wptaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego”,

2) §2900” Wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkéw gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych”,

3) §2910 ,, Zwrot dotacji oraz platnosci , w tym wykorzystywanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184
ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,

4) §2930,, Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”,

5) §2940” Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogolnej za lata
poprzednie”,

6) §3000 ,,Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

7) § 3030 ,,Rézne wydatki na rzecz oso6b fizycznych”,

8) §4160 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowigzan po
likwidowanych i przeksztalcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw
publicznych”,
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9) § 4410 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,
10) § 4420 ,, Podréze stuzbowe zagraniczne”;
11) § 4430 ,,Rdzne optlaty i sktadki”,

12) § 3240 ,,Stypendia dla uczniow”,
13) § 3260 ,,Inne formy pomocy dla uczniow”,

14) § 4610 ,,Koszty postepowania sagdowego i prokuratorskiego”,

15) § 4590 ,,Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz osob fizycznych”,

16) § 4600 ,, Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz os6b prawnych”.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty, a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

35. Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych ,zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegdlnosci dochodéw , do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, naleznych na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
mig¢dzynarodowych.

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

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

Na koncie 720 ewidencjonowana jest takze sprzedaz ustug . Ewidencja dochodéw np. z tytutu
rezerwacji miejsc na targowicy, optat za wode i $cieki i innych dochodéw , na ktére wystawiane
sg faktury VAT oraz odprowadzany jest podatek VAT grupowane sa w ewidencji szczegdtowej
prowadzonej w ksiggowosci budzetowej w referacie finansowym (w tym takze wg stawek
opodatkowania w rejestrach sprzedazy). Dochody te sa nastepnie wprowadzane do ewidencji
ksiegowej (syntetycznej) w sumach wynikajacych z rejestru badz zestawien na dany dzien.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720
nie wykazuje salda.

36. Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ewidencjonuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegblnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych
i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg rodzaju przychodéw i wg podzialek klasyfikacji
budzetowej.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

37. Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wartos¢ sprzedanych udzialéw, akcji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke
w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace
wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
i papieréw wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwale w
budowie.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji
finansowych , prowadzona w podziale na rodzaje kosztow oraz wg podzialek klasyfikacji
budzetowej.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751) i konto 751 nie wykazuje salda na koniec roku.

38. Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach
720,750.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody ze sprzedazy materialdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

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

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

Ewidencja szczegblowa prowadzona w podziale na rodzaje przychodéw oraz wg klasyfikacji
budzetowej.

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.

39. Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn 761 ksigguje sig:
1) koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
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rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strong Ma konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

40. Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia , a na stronie Ma-zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1))

2)
3)
4)

5)

6)

przeksiegowanie w roku nastgpnym , pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego
na podstawie uchwaly w sprawie zatwierdzenia tego sprawozdania) straty bilansowej
roku ubiegtego z konta 860;

przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego (rocznego), zrealizowanych
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 222;

przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

warto$¢ sprzedanych , nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie.

wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma ujmuje sie:

Y

2)

3)
4)
)

6)
7

przeksiggowanie w roku nastgpnym , pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego (na
podstawie uchwaty w sprawie zatwierdzenia tego sprawozdania) zysku bilansowego roku
ubiegtego z konta 860;

przeksigegowanie pod datg sprawozdania budzetowego rocznego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

wartos¢ objetych akcji i udziatow;

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

41. Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1)  wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224;

2) réwnowartos¢ wydatkdw dokonanych przez jednostke ze  Srodkow budzetu na
finansowanie $rodkow trwatych w budowie, zakupu srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Ewidencje¢ szczegétowa do kont 810 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadan:

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

42. Konto 851 — ,,Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych .

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Koszty i przychody podlegajace sfinansowaniu z tego funduszu ksigguje si¢ bezposrednio na

stronie Wn lub Ma konta 851.
Ponadto ZFSS zwigksza si¢ z tytutu:

— odsetek naliczonych od srodkéw tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych,
— odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ Swiadczenie wyplacane pracownikom badz emerytom ,a na stronie
Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

-odpisy na ZFSS,
- odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZFSS (konto 135),

- naliczenia kosztéw obstugi udzielanych pozyczek mieszkaniowych (odsetki);

Ewidencja szczegétowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu zwigkszen
i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych z podzialem wedtug zrédet zwigkszen
i kierunkéw zmniejszen, wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodow
przez poszczegolne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

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

43. Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego pod datg 31 grudnia na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych w roku kosztow, w korespondencji z kontem: 400,401,402,403,404,405 i
409;
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2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki , saldo Wn- strate
netto, saldo Ma —zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na konto
800 .
Do konta 860 nie prowadzi si¢ kont analitycznych.

Konta pozabilansowe

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

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w
celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami , dotyczace wylaczen, oraz
ich korekty , w szczegdlnosci w zakresie:

1) aktywow bilansu (np. naleznosci);
2) kosztéw prezentowanych w rachunku zyskéw i strat,

3) zmniejszen funduszu spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych miedzy
jednostkami obje¢tymi tagcznym sprawozdaniem , prezentowanych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami , dotyczace wylaczen oraz ich
korekty, w szczeg6lnosci w zakresie:

1) pasywow bilansu (np. zobowigzania),
2) przychodow prezentowanych w rachunku zyskow i strat,

3) zwigkszen funduszu, spowodowanych przekazywaniem aktywéw trwalych miedzy
jednostkami objetymi lgcznym sprawozdaniem , prezentowanych w zestawieniu zmian
funduszu jednostki,

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z podzialem na jednostki, ktérych wzajemne rozliczenia
dotycza , stanowiace podstawe do ustalenia wylaczen oraz z wyszczegdlnieniem elementéw
facznego sprawozdania .

Zapisow na koncie dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku pod datg 31 grudnia na podstawie
PK w wartosci ostatecznie ustalonej na podstawie rocznej inwentaryzacji odpowiednich kont
ksiggowych oraz informacji od poszczegélnych jednostek.
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Na koniec roku konto 976 nie powinno wykazywac salda.

2. Konto 977 —,,Srodki trwale obce w uzywaniu”

Konto 977 stuzy do ewidencji srodkow trwatych obcych w uzywaniu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartos¢ srodkéw trwatych obeych w uzywaniu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci zmniejszenie wartosci Srodkéw trwatych obcych w
uzywaniu powodu np. ich zwrotu wilascicielowi;

3. Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych urzgdu jednostki
samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany, z tym ze
zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.
Na stronie Ma ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow do realizacji w roku nastgpnym.

3) wartos¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.
Ewidencje¢ szczegétowa do konta 980 nalezy prowadzi¢ w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

4. Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych

urzedu.
Na stronie Wn ewidencjonuje si¢:
1)  wartosci ujgte w zatwierdzonym na dany rok planie finansowym niewygasajacych
wydatkéw budzetowych jednostki budzetowej;
Na stronie Ma ewidencjonuje si¢:
1) réwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byty
zatwierdzone w planie tych wydatkow na dany rok,
2)  warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czgsci
niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencj¢ szczegdétowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegbélowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

S. Konto 990 — ,, Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialno$ci za
zobowigzania podatkowe podatnika.
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Konto 990 stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0séb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiggowan nie stosuje si¢ dokonujgc dwustronnego zapisu. W przypadku, gdy orzeczono o
odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej 0sob trzecich , dla kazdej z tych osdb otwiera sig¢
osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta szczegdtowego tego samego
podatnika, na kazdym koncie przypisujac kwotg lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej
odpowiedzialno$¢ osob trzecich. Na poziomie pozabilansowych kont szczegélowych ksiggowan
dokonuje si¢ na koncie osoby trzeciej , ktorej dotyczy dowdd ksiegowy z zastrzezeniem, ze wplaty
oraz zwroty nadplat ksigguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na
bilansowym koncie szczegdétowym podatnika , dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby
trzeciej lub os6b trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych
zaplacie przez osobg lub osoby trzecie, zostanie zrébwnowazona sumg wplat tych oséb, wtedy
zobowigzanie wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego
tytutu.

6. Konto 991- ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow °.

Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:

Na stronie Wn konta 991 ksieguje si¢:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sig:

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

b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

7. Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych, ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow

budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
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Na stronie Wn ujmuje sig ;

-rdwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkoéw, czyli wartos¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w
roku biezagcym.

Ewidencje szczegotowa do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

8. Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszltych lat”

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

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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nazwa jednostki sporzgdzajgcej informacje

Zalgcznik Nr 3 do Zasad (polityki)

Rachunkowosci

INFORMACJA O WZAJEMNYCH WYtACZENIACH POMIEDZY JEDNOSTKAMI OBJETYMI

KONSOLIDACJA
Lp. Nazwa i adres jednostki Pozycja w Tytut wylaczenia | Kwota zt.
bilansie , (np. naleznos¢,
rachunku zobowigzanie)
zyskow i strat, oraz numer i data
zestawieniu dokumentu
zmian w
funduszu
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Zalacznik Nr 4 do Zasad (polityki)
Rachunkowosci

WYKAZ | OPIS DZIALANIA PROGRAMOW
KOMPUTEROWYCH

U2'YTKOWANYCH W REFERACIE FINANSOWYM URZEDU GMINY PACANOW
ORAZ Z KTORYCH BAZ DANYCH REFERAT FINANSOWY KORZYSTA (WYKAZ DODATKOWYCH
PROGRAMOW WYKORZYSTYWANYCH W URZEDZIE GMINY PACANOW)

Na podstawie przepiséw artykutu 10 ust.1 pkt 3 lit. “c” ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowo$¢
(tekst jednolity Dz.U. Nr 152, poz1223 z 2009 r. z p6zn. zm.) ustala sie wykaz programéw komputerowych
uzytkowanych przez Referat Finansowy Urzedu Gminy Pacanoéw:

W ramach Systemu PUMA autorstwa firmy ZETO Olsztyn Sp. z o.0. dziatajg nastepujace moduty:

Administracja — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2007r.

Budzet — data rozpoczecia eksploataciji modutu - 2007r.

Decyzje — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2012r.

Eksport Danych — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2007r.

Ewidencja ludnosci — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2008r.

Faktury — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2016r.

FK — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2007r.

Gospodarka odpadami — Optaty — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2013r.
Izby rolnicze — data rozpoczecia eksploatacji modutu w 2010r.

Kadry — data rozpoczecia eksploatacji modutu w 2015r.

Kontrahenci — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2007r.

OPJ - podatek od oséb prawnych — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2009r.
Optaty rézne — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2012r.

Paliwa — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2010r.

Ptace — data rozpoczecia eksploatacji modutu w 2015r.

Podatki — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2009r.

Podatki od oséb fizycznych (Grunty) — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2009r.
POST - podatek od srodkéw transportowych — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2010r.
Statystyki dla rejestru mieszkancéw — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2008r.
Symulacje — data rozpoczecia eksploatacji modutu — 2009r.

Szablony i arch. Wydrukéw — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2012r.

Srodki trwate — data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2013r.

USC - data rozpoczecia eksploatacji modutu - 2014r.

Windykacja — data rozpoczecia eksploataciji w 2009r.

WPF — data rozpoczecia eksploatacji w 2015r.

Wyborcy — data rozpoczecia eksploatacji modutu w 2008r.

Zaswiadczenia — data rozpoczecia eksploatacji modutu w 2009r.

W ramach Systemu kadrowo-ptacowego Saturn-HR firmy CSK ZETO Kielce S.A. dzialajg nastepujace
moduty:

Kadry — data rozpoczecia eksploatacji modutu w 1996r.

Ptace — data rozpoczecia eksploatacji modutu w 1996r.

Dodatkowo w Referacie Finansowym korzysta sie z nastepujacych systemow:

PROGRAM PLATNIK — system opracowany przez firme ASSECO Poland
(przekazany nieodpfatnie przez ZUS ). Data rozpoczecia eksploatacji programu — 1999r.
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System BeSTi@ — system zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego, wskazany przez Ministerstwo Finansoéw. Data rozpoczecia eksploatacji — 2006 rok.

Dodatkowo w Urzedzie Gminy Pacanéw korzysta sie z systemow:
- firmy GEOBID Katowice:

EWOPIS - data rozpoczecia eksploatacji — 2004r.

EWMAPA View — data rozpoczecia eksploataciji — 2009r.

- firmy PTH Technika Gliwice Sp. z 0. o.:

PB-USC - data rozpoczecia eksploatacji — 2008r.

- firmy ZAKLAD UStUG INFORMATYCZNYCH S. Kowalski
EWIDR - data rozpoczecia eksploatacji — 2005r.

OPIS | FUNKCJE PROGRAMOW:

Administracja

Modut administracyjny zawiera funkcje obstugi uzytkownikéw, edycji danych jednostki organizacyjnej,
obstugi stownikéw wspoinych.

Budzet

Zadaniem modutu Budzet jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast, gmin i innych jednostek
organizacyjnych w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po jego zatwierdzeniu, z realizacjg
uchwalonego budzetu. Projekt jest tworzony wg klasyfikacji kont budzetowych, z mozliwoscig wykorzystania
danych z poprzednich lat. Po sporzadzeniu projektéw przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,
nastepuje proces korygowania (zmian) a po jego zakonczeniu, zatwierdzenie projektu budzetu i utworzenie
budzetu do realizacji. Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest Scista wspdtpraca z modutem FK.
Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu sg przesytane do modutu FK, tak by dane w module FK
zawieraty aktualne informacje o planowanych kwotach dochodéw i wydatkéw na poszczegdlnych kontach.

Decyzje
Modut umozliwia generowanie decyzji o przyznaniu ulgi (odroczenie terminu, roztozenie na raty, umorzenie
zalegtosci, w tym umorzenie tylko odsetek biezacych).

Eksport Danych
Eksport danych jest modutem systemu, ktérego zadaniem jest eksportowanie danych z innych modutéw do
pliku XML.

Ewidencja ludnosci

Ewidencja Ludnosci jest modutem systemu NOWA GMINA, ktérego zadaniem jest informatyczna obstuga
prac Komérek Ewidencji Ludnosci (KEL). Modut ten moze pracowa¢ na pojedynczym stanowisku
komputerowym lub w sieci wielostanowiskowej. Pierwotne tadowanie LBD (Lokalnego Banku Danych — tzn.
Bazy w KEL) jest dokonywane danymi pobranymi z TBD/WBD lub CBD (Terenowego/Wojewddzkiego lub
Centralnego Banku Danych). Obstuga obejmuje mieszkancéw statych i osoby zameldowane czasowo
ponad 3 miesigce — mozna tez rejestrowac osoby przebywajgce do 3 miesiecy. Do wydrukéw masowych
nalezg spisy wyborcow, listy poborowych i przedpoborowych, spis wydanych i uzywanych dokumentéw
tozsamosci (DT) oraz tabele catkowicie redagowane przez uzytkownika (generator wydrukéw). Modut
postuguje sie stownikami (panstwa, gminy z catej Polski, miejscowosci i ulice z terenu Urzedu jak i z catej
Polski, zawody, stopnie wojskowe, znaki szczegdlne) pozwalajgcymi na szybszg obstuge potrzeb
uzytkownika. Wszystkie stowniki wypetnione sg juz w trakcie instalacji modutu — jedynie stowniki
miejscowosci i ulic zawierajgce dane z terytorium obstugiwanego przez Urzad muszg by¢ zweryfikowane
przez uzytkownika i to przed rozpoczeciem wiasciwej pracy modutu.

Faktury:
Obstuguje nastepujace zagadnienia:
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-zaktadanie i utrzymanie w aktualnym stanie kartotek produktéw sprzedawanych i kupowanych przez
podmiot obstugiwany,

-rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy i ich korekt, sporzadzanie rejestrow: roczne, kwartalne,
miesieczne, zarzgdzanie rejestrami: rozliczanie bilanséw zamkniecia, tworzenie bilanséw otwarcia,
mozliwo$¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrow dla réznych oddziatéw, konfiguracja
poszczegodlnych rejestrow z mozliwoscig rozliczania albo nie rozliczania dokumentéw zakupowych

FK/WPF

Celem modutu jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania wszystkich operacji finansowych w zakresie
ksiegowosci jednostek budzetowych. Modut umozliwia m.in.: rejestrowanie i dekretowanie dokumentow,
podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem dokumentéw
zaksiegowanych, zadekretowanych oraz planu finansowego i zaangazowania $rodkéw (podczas
dekretowania dokumentéw), rejestrowanie dokumentéw w dowolnym (otwartym) miesigcu bez koniecznosci
zamykania miesigca poprzedniego, generowanie zestawien obrotébw i sald z dokumentow
niezaksiegowanych celem dokonania symulacji obrotéw na kontach, mozliwo$¢ réwnoczesnej pracy na
poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku obrotowym (bez koniecznos$ci zamykania roku i
wprowadzania BO).

Gospodarka Odpadami - optaty

Jest elementem systemu PUMA i realizuje wymagania Ustawy z dnia 1 lipca 2011 roku o zmianie ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. 2011 Nr 152, poz. 897).
Wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi deklaracji, naliczania optat, wystawiania decyzji, windykowania
naleznosci oraz obstuge sprawozdawczosci poprzez mozliwos¢ importu (alternatywie poprzez
wprowadzenie reczne) kwartalnych sprawozdan skfadanych przez firmy wywozowe. Umozliwia réwniez
generowanie rocznego sprawozdania gminy zgodnie z wymaganiami prawa.

Izby rolnicze
Modut zawiera funkcje obstugi izb rolniczych.

Kadry
Zadaniem modutu Kadry jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale kadr urzedu. Jest
poszerzony o informacje ptacowe, co umozliwia zwigzanie go z modutem Ptace.

Kontrahenci
Modut Kontrahenci zawiera funkcje obstugi danych osobowych i adresowych kontrahentow.

OPJ
Modut OPJ zajmuje sie obstugg prac zwigzanych z naliczaniem podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci od oséb prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spétek nieposiadajgcych osobowosci
prawnej. Na podstawie kartoteki podatnikéw i deklaracji podatkowych sktadanych przez podatnikéw do
urzedu naliczane sg wymiary podatkowe stanowigce podstawe rozliczen z urzedem.
Funkcje uwzglednione w module:
— ewidencjonowanie sktadanych deklaracji podatkowych
— naliczanie wymiaréw podatkowych na podstawie deklaracji
— zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci, gruntéw, laséw
— generowanie przypiséw rat i terminéw ptatnosci podatkéw do modutu Windykacji Podatkowej
— przegladanie kartotek podatkowych
— prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci
— wyszukiwanie i przegladanie informacji o dziatkach
— wystawianie/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu ptatnosci, roztozeniu na raty
podatku lub zalegto$ci podatkowej
— wystawianie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego
— korespondencja z podatnikami (zawiadomienia o btednych deklaracjach, zawiadomienia o
stawkach podatkowych, wezwania do ztozenia deklaracji)
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— wydruki (zestawienia gruntéw, laséw, nieruchomosci; zestawienie deklaracji; zestawienie
kontrahentéw objetych podatkiem; rejestr decyzji; skutki ulg w podatku od nieruchomosci)
— teksty pism i stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu OPJ.

Optaty Rézne

Modut umozliwia prowadzenie rozliczen z ptatnikami z tytutu réznych optat pobieranych przez urzad. Istnieje
mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej optaty (przez podanie kodu optaty oraz okreslenie specyficznych cech
np. czy od opfaty niezaptaconej w terminie ptatnosci system ma nalicza¢ odsetki (ustawowe, redyskontowe
czy podatkowe) czy tez nie naliczaé, czy optata ma podlega¢ windykowaniu czy bedzie zaptacona na
biezaco w kasie itp.). Uzytkownik jest w stanie prowadzi¢ ewidencje wptywdw z réznych dochodéw pobiera¢
je od ptatnikéw wystawia¢ upomnienia, tytuty wykonawcze bgdz wezwania do zaptaty i otrzymac rézne
zestawienia w podziale na rodzaje

Paliwa

Modut Paliwa jest czescig systemu PUMA — Nowa Gmina. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie
urzedéw miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z rejestracjg dotacji
rolniczych do paliw. Modut umozliwia prowadzenie petnej obstugi kartotek wnioskodawcéw tzn, rejestracje
wnioskéw o doptate do paliwa, wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji lub
wystawienie wezwania w sprawie uzupetnienia brakéw, poprawienia btedéw we wniosku. System umozliwia
takze tworzenie szablonéw tekstow decyzji i wezwan, aby uzytkownik mégt sam ustalac ich tres¢. Przy
tworzeniu kazdej decyzji uzytkownik moze pobiera¢ szablon, co skraca czas tworzenia pisma. Modut
pozwala na tworzenie plikébw z danymi do przelewoéw w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe.
Modut wspétpracuje z modutem Kontrahenci, z ktérego pobierane sg dane wnioskodawcoéw oraz z modutem
Podatki - os. fizyczne (GRUNTY), z ktérego pobierana jest powierzchnia uzytkéw rolnych do wniosku.
Dodatkowo modut pozwala na wydruk wielu zestawien i wykazéw wedtug dowolnie wybranych parametrow.
Uzytkownik ma mozliwo$¢ ustawiania niektérych parametrow niezbednych do poprawnego dziatania
modutu np. wprowadzanie stawki zwrotu i zuzycia paliwa na aktualny rok.

Ptace

Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac wydziatéw finansowych zwigzanych z naliczaniem ptac
pracownikéw. Moze pracowac tylko w powigzaniu z modutem Kadry. Obydwie aplikacje wzajemnie sie
aktualizujg, bowiem powigzane sg zawartoscig informacyjna.

Podatki
Modut Podatki zawiera funkcje wspéine dla wszystkich modutéw podatkowych.

Podatki od os6b fizycznych (Grunty)

Modut zawiera funkcje do ewidencji i przeglagdu danych gruntowych, lesnych oraz nieruchomosci, a takze
do korekty tych danych. Modut ,Podatki od oséb fizycznych” umozliwia takze naliczanie podatku i
wystawianie decyzji, podglad, korygowanie oraz zatwierdzanie optat zwigzanych gruntami, lasami oraz
nieruchomosciami. Pozwala on takze na wykonywanie wydrukéw dotyczacych réznego rodzaju zestawien
oraz wydrukéw zawiadomien o zmianie wysokos$ci optat.

POST
Modut POST zajmuje sie obstugg podatku od $rodkéw transportu.

Statystyki

Modut przeznaczony jest do uzyskiwania réznego rodzaju zestawien z danych zawartych w Ewidencji
Ludnosci. Zestawienia tutaj umieszczone sg w formie tabelarycznych zbioréw danych jak i w postaci
wykresow graficznych. Wiegkszo$¢ zestawien jest parametryzowana co umozliwia dostosowanie
uzyskiwanych wynikéow do swoich potrzeb. Modut ten zawiera takze funkcjonalnosci wspomagajgce
wypetnianie zestawieri DW-2/DW-3 oraz umozliwia przygotowania plikéw z tymi raportami.

Symulacje
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Modut realizuje wyliczanie wysokosci podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci, podatku od $rodkow
transportowych. Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejgcego stanu danych modutéw wedtug.
Réznych wariantow stawek tzn. stawek ustawowych, gminnych oraz dwdéch wariantéw stawek
symulacyjnych. Program dostarcza dane do analizy wysokos$ci podatku lub optaty przy réznym poziomi
stawek oraz podaje réznice w stosunku do wysokosci wyliczonego podatku lub optaty wedtug stawki
bazowej. System umozliwia takze obliczenie skutkéw ulgi zwolnien (ustawowych i z uchwaty rady gminy)
udzielonych przez gmine.

Szablony i arch. wydrukéw
Modut umozliwia tworzenie szablonéw dokumentéw, umoéw i pism w okreslonym zakresie.

Srodki Trwate

Celem modutu jest:

-usprawnienie zarzgdzania srodkami trwatymi,

-zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkéw trwatych, wyposazenia oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Urzad Stanu Cywilnego

Modut jest jednym z elementéw systemu obstugi jednostek samorzadu terytorialnego PUMA $cisle
zintegrowanym z modutem Ewidencja Ludnosci. Utatwia realizowanie zadan ustawowych zgodnie z
obowigzujgcym prawem o aktach stanu cywilnego. Aplikacja wykorzystuje bazy danych SQL,
przyspieszajac wyszukiwanie informacji. Program pozwala na szybkg i intuicyjng komunikacje z
uzytkownikiem.

Windykacja
Modut Windykacja obstuguje takie podatki jak:
— od os6b fizycznych,
— od o0s6b prawnych,
— za srodki transportu,
— za posiadanie psa.
Funkcje uwzglednione w module Windykaciji:
— zaktadanie bilansu otwarcia oraz jego korekta
— zamkniecie bilansu otwarcia
— indywidualne kartoteki naleznosci i wptat z uwzglednieniem wystawionych upomnien i wezwan do
zapfaty
— wydruk kartotek zalegto$ci i nadptat wg wybranego filtru
— naliczanie odsetek za zwloke wg podanych parametréw
— wystawianie upomnien do zaptaty, rejestr wystawionych upomnien, wydruk upomnienia/upomnien
— wystawianie wezwan do zapfaty, rejestr wystawionych wezwan, wydruk wezwan
— generowanie i obstuga tytutéw wykonawczych
— obstuga nadpfat
— dzienniki wptat (DZ), raporty kasowe (RK), dziennik wptat bankowych (WB), zwrotéw (ZW),
przeksiegowan (DK), nadptat z bilansu otwarcia (BO), nadptat z korekty bilansu otwarcia (BK) oraz
dzienniki inkasenckie (DI)
— przeksiegowanie kwot do wyjasnienia z mozliwoscig dokonania zwrotu
— przeksiegowania wptat na inne naleznosci z mozliwoscig dokonania zwrotu
— przeksiegowanie nadptat z mozliwoscig dokonania zwrotu
— obroty miesieczne z uwzglednieniem rodzaju optaty
— zamkniecie miesigca i roku
— wydruk rozliczenia miesiecznego — miesigce rozliczone i nierozliczone
— stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu.

Wyborcy

84



Modut Wyborcy przeznaczony jest do kompleksowej obstugi wyboréw, do rejestracji wyborcéw z poza
gminy, wyborcéw z gminy zmieniajacych adres gtosowania takze wyborcow z Unii Europejskiej tzw. karty
zielone/niebieskie. Zawarta jest tu takze obstuga mieszkancéw niegtosujgcych z réznych powodéw, tzw.
karty rézowe. Modut umozliwia obstuge wyboréw/gtosowan, ktére wymagajg drugiej tury gtosowania. Dla
kazdego gftosowania przechowywane sg oddzielne listy wyborcze. System daje mozliwo$¢ obstugi
wydrukoéw gtéwnych i dodatkowych list wyborcéw. Modut umozliwia takze przygotowanie zestawu raportow
i zestawien wyborczych oraz przeglad rejestru wyborcoéw z mozliwoscig wykreslania wyborcéw z rejestru.

Zaswiadczenia
Modut Zaswiadczenia zajmuje sie obstugg drukowanych zaswiadczen. Funkcje uwzglednione w module:
— Przegladanie kartoteki ptatnikéw podatku od oséb fizycznych i prawnych;
— Dodawanie i usuwanie kontrahentow;
- Wydruki zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zalegtosci;
—  Wydruki zaswiadczen o wielko$ci gospodarstwa;
— Ustalanie rocznych i miesiecznych stawek dochodu;
— Rejestr wydanych zaswiadczen;
—  Wydruk rejestru zaswiadczen;
— Migracja danych;
— Modyfikacja ustawien modutu;
—  Zamkniecie roku.

System Saturn-HR
SATURN-HR Zarzadzanie Zasobami Ludzkimi, Kadry i Ptace to nowoczesny funkcjonalny program
utatwiajgcy zycie kazdemu dziatowi HR.
Funkcjonalnos¢ systemu SATURN-HR:
e system przeznaczony dla matych, $rednich i duzych przedsiebiorstw od wersji jednostanowiskowej
do duzych instalacji z rozproszonym wprowadzaniem danych
* blyskawiczny dostep do potrzebnych informacji za pomocg szerokiej palety standardowych i
definiowanych raportow
e duza funkcjonalnos¢ systemu, automatyczne algorytmy naliczania sktadnikéw ptacowych (np.
doktadne obliczanie zasitkéw chorobowych, wynagrodzenia za urlop itd.)
e mozliwos¢ definiowania réznych sktadnikéw wynagrodzenia obliczanych w oparciu o rézne
kombinacje algorytmoéw, metod i dobér parametréw
szeroka parametryzacja systemu dajgca mozliwo$¢ dostosowania do wymagari konkretnej firmy
tatwe wdrozenie systemu, poprzez wstepne przygotowanie przez autoréw systemu parametréw dla
najczesciej wystepujacych zasad wynagradzania pracownikéw
duza wydajnos¢ systemu
ciggte dostosowanie do zmieniajgcych sie przepiséw prawnych
mozliwosci integracji z systemami ERP.

Program PLATNIK

Celem programu jest zapewnienie petnej obstugi dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiany informacji z
ZUS. Program pozwala w szczegolnosci wykonywaé n/w zadania:

— zakfadanie kartotek ubezpieczonych (wpisywanie danych osobowych, przegladanie , aktualizacje np.
zmiana dowodu, adresu nazwiska),

— tworzenie dokumentow ubezpieczeniowych tj. zgtoszenie , wyrejestrowanie pracownika, cztonka rodziny,
zleceniobiorcy odno$nie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

— tworzenie dokumentéw rozliczeniowych tj. deklaracji i raportéw imiennych zaréwno biezacych jak i
korygujgcych wraz z numerem wers;ji,

— wysytanie zestawu dokumentéw do ZUS ( pobranie i rejestrowanie potwierdzenia wysytki),

— uzyskanie i obstuge certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS,

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego,

— dwustronng wymiane informacji z ZUS,

— import danych z systemu kadrowo-ptacowego.
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System BeSTi@ jest to program wskazany i bezptatnie udostepniony przez Ministerstwo Finanséw
jednostkom samorzadu terytorialnego. Stuzy do sporzgdzania sprawozdan z wykonania planu budzetu
przez jednostki samorzadu terytorialnego, uchwat i zarzgdzen zmieniajgcych budzet, dokumentéw
planistycznych oraz przesytania ich do Regionalnych Izb Obrachunkowych.

EWOPIS

System EWOPIS dla WINDOWS jest narzedziem do zakiadania oraz prowadzenia ewidenciji gruntow,

budynkow i lokali zgodnie z rozporzgdzeniem MRRIB z dnia 29 marca 2001r.

Podstawowe funkcje programu:

- Ewidencja podmiotu: osoby fizycznej, instytucji (osoby prawnej), matzenstwa, podmioty
grupowe

- ewidencja przedmiotu: dziatki, budynki, lokale,

- obstuga jednostek rejestrowych gruntowych, budynkowych i lokalowych,

- obstuga dziennika zgtoszen zmian,

- prowadzenie rejestru cen,

- prowadzenie rezerwacji numeréw dziatek,

- eksport do SWDE czesci opisowej lub opisowej i graficznej (przy wspdtpracy z programem
EWMAPA )

- petna wspotpraca z programem EWMAPA (wskazywanie dziatki, wy$wietlanie informaciji,
szrafurowanie oraz wyszukiwanie, wyrys z wypisem).

EWMAPA View

Program ten przeznaczony jest dla oséb korzystajgcych wytacznie z podgladu treéci mapy numeryczne;j -
na przyktad gminy, ktérej starostwo powiatowe udostepnia dane ewidencyjne oraz policja, straz pozarna
lub inne stuzby ratunkowe postugujgce si¢ w pracy mapa. Program pozwala na sporzgdzanie wydrukéw,
wyryséw, wyplotow, takze w powigzaniu z czesciami opisowymi (np. opis i mapa). W programie
udostepniona zostata mozliwo$¢ eksportu oraz importu danych (np. SWDE, DXF, ASCII).

PB-USC
Program znaczgco usprawniajacy prace w urzedach stanu cywilnego.
— Rejestracja zdarzen
- Wydawanie odpiséw
— Prosta obstuga wydrukéw
— Drukowanie aktéw na bazie zapewnien
- Wzmianki dodatkowe modyfikujgce odpisy skrocone
— Adnotacje
— Przypiski - wzajemne powigzanie
- Wyszukiwanie aktéw powigzanych przypiskami
- Wyszukiwanie aktéw w komputerowym skorowidzu
- Skanowanie i wprowadzenie archiwalnych aktéw do komputerowego skorowidza
— Zaswiadczenia o zdolnosci prawne;j
- Redagowanie protokotéw, decyzji i innych dokumentéw
- Automatyczne adresowanie zawiadomien
— Obstuga BEL - przekazywanie danych, wspétpraca z programami PESEL
— Obstuga GUS - karty statystyczne matzenstw
— Korespondencja z wykorzystaniem edytoréw w Windows
— Adresowanie kopert
— Indeks rzeczowy pism
- Zaktualizowane stowniki podziatu terytorialnego z adresami urzedéw
— Statystyka zdarzen
- Dziennik udostepnien (zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych)
—~ Raportowanie pracy urzedu stanu cywilnego.
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System EWIDR przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji drég. System EWIDR jest bardzo dobrym
rozwigzaniem dla Zarzgdcow, ktérzy tworza ewidencje sami. Dzieki wiasnemu udziatowi w tworzeniu
ewidencji, Zarzgdca drogi bedzie potrafit w petni i samodzielnie z niej korzysta¢. System dostosowany do
"Szczegbtowych warunkach technicznych dla znakéw i sygnatow drogowych oraz urzgdzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego i warunki ich umieszczania na drogach”.

Dodatkowe, szczegétowe, informacje na temat funkcjonowania systeméw, procedur i funkcji, a takze
programowych zasad ochrony danych zawarte sg w INSTRUKCJACH Uzytkownika dotgczanych do
poszczegdlnych programéw komputerowych.

Wykaz szczegdtowych programéw okreslajacy, ich wersje zawiera Zatgcznik nr 1", ktéry bedzie na
biezgco aktualizowany i zatwierdzany przez Wojta Gminy Pacanéw. Aktualizacja zatacznika nie

wymaga zmiany niniejszego zarzgdzenia
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Zatacznik nr 1
do Zatacznika nr 4 Zasad (polityki)
Rachunkowosci

do polityki rachunkowosci

WYKAZ WERSJI PROGRAMOW WYKORZYSTYWANYCH W
URZEDZIE GMINY PACANOW

Wedtug stanu na marzec 2018 r.

Systemu PUMA autorstwa firmy ZETO Software Sp. z 0.0. — wersja 04.117

Systemu kadrowo-ptacowego Saturn-HR firmy CSK ZETO Kielce S.A. — wersja 9.40
Program PLATNIK — wersja 10.01.001

System BeSTi@ wersja 4.066.01.41

Program EWOPIS wersja 7

Program EWMAPA View wersja 12

Program PB-USC wersja 6.36.05

Program EWIDR wersja 1.0 (30.12.2015r.)

System GOSKOM.premium firmy PZI TARAN MIELEC wersja 1.9
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 31/ 2018
Wéjta Gminy Pacanow

zdnia 13 marca 2018 .

ZASADY RACHUNKOWOSCI I ZAKEADOWY PLAN KONT

PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

Przepisy ogolne

§ 1.Ewidencje z tytutu podatk6éw i optat, zgodnie z § 10 rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375) prowadzi si¢ na
kontach bilansowych i pozabilansowych.

Ksiggi rachunkowe sg prowadzone:
- W jezyku polskim i w walucie polskiej komputerowo w programie ,,Puma”;
- w siedzibie jednostki w Urzedzie Gminy Pacanéw przy ul. Rynek 15, 28-133 Pacanéw ;

§ 2. Okresem obrachunkowym jest rok kalendarzowy, ktéry rozpoczyna si¢ 1 stycznia i
konczy 31 grudnia, a okresem sprawozdawczym jest miesigc. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na
dzien konczacy rok obrotowy. Sprawozdania budzetowe sporzadza sie zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.
U.z 2016 1. poz.1015 ze zm).

§ 3. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotéw i zaliczen nadpfat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zaleglosci;

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw, jezeli czynnosci te nie
zostaly powierzone innej komdrce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen

o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych;

8) prowadzenie ksiggi drukow Scistego zarachowania;
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§ 4. 1. Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym.
2. Do udokumentowania przypisow lub odpiséw stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie
podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, ( art. 65 Ordynacji podatkowej);

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w przypadku gdy
podatnik dokonal zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek biezacy.

3. Do udokumentowania wptat (wygasniecia zobowiazania podatkowego)stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty zalaczone do wyciagu bankowego;

1) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy - na
podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonane;j
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j;

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

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, ( art.
76 § 1 Ordynacji podatkowej);

6) inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego.

4. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢zne;j
stuza:

1) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4;

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3iart. 67d § 1 Ordynacji
podatkowe;j;

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, ( art. 70-71 Ordynacji podatkowej).

5. Do udokumentowania zwrotow stuza:

1) wyciag bankowy, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane zapewniajace
identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyplaty zataczone do wyciagu bankowego,

2) sprawdzony merytorycznie i zatwierdzony przez wiasciwe osoby wniosek dotyczacy zwrotu
ztozony przez podatnika.

6. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 2-4, do udokumentowania operacji

ksiggowych stuzg dowody wewngtrzne, w szczeg6Inosci noty ksiggowe.
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§ 5. 1. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;
4) wysokosci kwoty wptaty lub wyptlaty;
5) w przypadku wplaty rowniez okres, ktérego dotyczy wplata;
6) daty wplaty lub wyptaty.
2. Data wplaty lub wyplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 6, jest jednoczesnie data
pokwitowania.

§ 6. 1. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw. W ksiedze tej
ujmuje si¢ réwniez przychod i rozchod drukow.

3. Upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukow Scistego zarachowania.

§ 7. 1. Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyptat gotéwkowych dokonuje Bank NBS Solec Zdroj
O/ Pacanéw.

2.Dla kazdego rodzaju podatku wypelnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyptaty, w co najmniej trzech egzemplarzach. Oryginal pokwitowania wplaty
otrzymuje wplacajacy, a oryginal pokwitowania wyplaty pozostaje w banku.

3. Laczne zobowigzanie pienigzne, okreslone w art. 6¢ ust. 1 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o
podatku rolnym (t. j. Dz. U. 22017 r. poz. 1892) stanowi tytut, na ktéry wypetnia sie jedno
pokwitowanie wptaty.

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
wplaty, na pisemng prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W
zaswiadczeniu podane sg nastepujgce dane:

1) numer pokwitowania;

2) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;
3) tytul wptaty;

4) suma wplaty cyframi i stownie;

5) okres, ktérego dotyczy wplata;

6) data wptaty.

§ 8. 1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wiasciwa nalezno$¢ ksieguje si¢ wplate jako wplywy do
wyjasnienia (konto 245) i wyjasnia tytut wplaty.

2. Kolejnos¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na
pokrycie zalegtosci podatkowych reguluja odrebne przepisy.

Jezeli w kwocie tej miesci si¢ rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej
kolejnosci pokrywa si¢ koszty egzekucji, a nastgpnie koszty upomnienia. Pozostata kwote dzieli
si¢ na pokrycie naleznosci gtéwnej i naleznych odsetek za zwloke, wedhug zasad okreslonych w
art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.
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3. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkéw, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w ktérym

zalegtos¢ figuruje.

Ksiggi rachunkowe i plan kont

§ 9. 1. Ewidencja podatkow i optat , jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 395).

§ 10. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiggi gtéwnej,

b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w
art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich
wpfat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegdtowych.

§ 11. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta sic w szczegdlnosci z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu :

1) konto 130 — Rachunek urzgdu w korespondencji ze strong Ma konta 141, 221, 226

2) konto 141 — Srodki pienigzne w drodze

3) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

4) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

5) konto 245- Wplywy do wyjasnienia;

6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajéw podatkéw.
3. Konta szczegétowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkdéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutlu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) zjednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) zbankami -z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku;
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5) z innymi podmiotami - niebgdacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto w
kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat si¢
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.
5.Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie

prowadzi¢ szczegoétowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych ( Dz.
U. z2017 r. poz. 1785 ze zm.)

§ 12. 1. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow;
2) konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkow;
3) konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

2. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla osob trzecich do bilansowych kont
szczegbtowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej
osoby trzecie;j.

3. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sie na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§ 13. 1. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegétowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny byé zgodne z obrotami na koncie
analitycznym, do ktorego sg prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje
ksiggowg prowadzi si¢ z uwzglgdnieniem klasyfikacji budzetowe;.

§ 14. Na koncie 130 - Rachunek urzedu , ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytulu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze

strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, lub strona Ma konta 226
- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

b) potwierdzenia wptywu srodkéw pienigznych w drodze z platnosci bezgotéwkowych
zaptaconych za pomoca instrumentu platniczego na rachunek biezacy urzedu w korespondenciji z
kontem 141;

2) na stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkéw pienigznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, zwroty podatnikom wptat bedacych

kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221-Naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.
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§ 15. Na koncie 141-Srodki pienigzne w drodze ujmuije sie $rodki pienig¢zne w drodze z platnosci

bezgotéwkowych.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodk6w pienigznych w drodze z platnosci
bezgotowkowych za pomoca instrumentu platniczego w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotu 2; a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze z ptatnosci
bezgotowkowych , czyli potwierdzenia wpltywu $rodkéw na rachunek biezacy urzedu w
korespondencji z kontem 130-02 (rachunek dochodéw jednostki);

§16. 1. Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:

1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktore podlegaja

przypisaniu na ich kontach;

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

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplfat;

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

2. Ewidencje¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujgco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — ,,Przychody z tytutu

dochodow budzetowych”,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu

wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,

¢) zwroty nadpfat, w korespondencji ze strong Ma konta 130-Rachunek biezacy urzedu ,jesli

zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

d) wyplaty naleznego oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na

podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta -130-Rachunek biezacy

urzedu , jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika;

¢ ) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w

wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw

budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w

korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

¢) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty , w korespondencji ze strona

Wn konta 130-Rachunek biezacy urzedu;

d) wplate naleznosci zaptaconych za pomoca instrumentu platniczego w korespondencji z kontem
141;

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

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1

Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych,
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g) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkéw, w

korespondencji ze strong Wn konta 226- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wg dtuznikow.

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

§ 17. Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z
tytutu podatkéw:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, oraz
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczeg6lnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

§ 18. Wartos¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytulu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66§ 1. pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje sie na
odpowiednich kontach planu kont urzedu.

§ 19. Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
przychody z tytutu podatkéw w nastepujacy sposéb:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu

dochod6éw budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w

korespondenc;ji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu

dochod6éw budzetowych,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu

wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

§ 20. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi podatnikami z tytutu naleznych
i wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
podmiotami dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,

¢) zwrot nadplaty,

d) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty;

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

c) wplaty dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

d) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw

majgtkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
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e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktéorym mowa w art. 65 § 1

Ordynacji podatkowe;j,

§ 21. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw,
dokonuje si¢ na kontach szczegblowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksigguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw

pokwitowan wplaty,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta szczeg6towego ksieguje sie:

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

§ 22. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegoétowego ksieguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, w wynik;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytulu
naleznosci przypisanych w wysoko$ci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej.

§ 23.1. Pozabilansowe konto 990 —Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od
osob trzecich i realizacji tych zobowiazan. Ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady
dwustronnego zapisu.

W przypadku, gdy orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej oséb trzecich , dla

kazdej z tych os6b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczeg6étowe do bilansowego konta
szczegbtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$é oséb trzecich. Na poziomie pozabilansowych
kont szczeg6towych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie osoby trzeciej , ktorej dotyczy dowéd
ksiggowy z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat ksieguje sie rownoczesnie na koncie
podatnika, do ktérego prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan zobowigzan i ich realizacji
okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie szczegétowym podatnika , dla ktérego
orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich. Gdy na bilansowym koncie
podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobe lub osoby trzecie, zostanie
zréwnowazona sumg wplat tych oséb, wtedy zobowiazanie wygasa. Tym samym wygasaja
réwniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu.

§ 24. 1. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych
przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej;

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

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

b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

2. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
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§ 25. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac
nastepujace warunki:

1) dowody Zrédtowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapiséw elektronicznych
- w tym drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatlceniem lub usunieciem
pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza, i by¢ opatrzone unikalnym
identyfikatorem zZrodta pochodzenia;

2) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapic¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych nosnikow
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiegowej uzyskujg one trwale
czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta
pochodzenia kazdego zapisu;

3) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

4) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapiséw
dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbior6w pomocniczych.

Rozliczanie inkasentow

§ 26. 1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podatku jest pokwitowanie na blankiecie
z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a kopia
pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym.

2. Jeden dowodd wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu - moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

§ 27.1. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta
terminie platnosci podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy
przychodowych.

2. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty zlozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzedzie obstugujagcym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, ktére zwraca sie inkasentowi,
jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje si¢ i wykorzystuje przy sprawdzeniu kwitariusza,
gdy zostanie zwrécony po catkowitym wykorzystaniu.

3. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje¢ inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych na rachunek budzetu
nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji
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