ZARZ:QDZENIE NR 110/2021
WOJTA GMINY KIJE

zdnia 31 grudnia 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 86/2016 w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 112 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz, U. 22021
poz.217ze zm.) iart. 40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021
poz. 305 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 86/2016 Wojta Gminy Kije z dnia 22 grudnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci zmienia sie:
I. Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia - Zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Gminy Kije jako

jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej.
2. Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia - Zakladowy plan kont dla Budzetu Gminy Kije.

- Zalgeznik Nr 3 do Zarzadzenia - Zakladowy plan kont dla Urzedu Gminy w Kijach.

(%]

4. Zalgeznik Nr 4 do Zarzadzenia - Zasady rachunkowosci w zakresie ewidencji podatkow i oplat lokalnych
w Urzedzie Gminy w Kijach.

5. Zalgeznik Nr 9 do Zarzadzenia - Instrukcje ewidencji i poboru oplat z tytulu gospodarowania odpadami
komunalnymi w Urzedzie Gminy w Kijach.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Kije

Tomasz Socha
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 110/2021
Wiajta Gminy Kije

z dnia 31 grudnia 2021 roku

L. Podstawa prawna zasad (polityki) rachunkowosci

I) ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku ( Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze
zZm.)

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305
Z¢ Zm.)

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow Jednostek
samorzadu  terytorialnego. jednostek  budzetowych. samorzadowych  zakladow
budzetowych,  panstwowych  funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite) Polskiej (Dz. U. Z
2020 r. poz. 342)

4) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych Jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208. poz. 1375)

5) rozporzagdzenie Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji tinansowych (Dz. U. Z
2020 r. poz. 2396)

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 27 lipca 2020 r. zmieniajace rozporzadzenie
W sprawie szezegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw., przychodéw i rozchoddw
oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz. U, z 2020 r. poz. 1340 ze
zZm).

7) rozporzadzenie Ministra Finansow. Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 25 maja
2021 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z
2021 . poz. 964 ze zm.)

I1. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

I. Miejscem prowadzenia ksiag rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy w Kijach.
Kije. ul. Szkolna 19, 28-404 Kije.

Ksi¢gi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej.
Rokiem budzetowym jest rok kalendarzowy.

- Okresem sprawozdawczym jest miesiac

Okresy sprawozdawcze wchodzace w sklad roku obrotowego w ramach
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej to okresy:

a/ miesicczne

b/ kwartalne

¢/ polroczne

d/ roczne

sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej oraz innych obowigzujacych przepisow

(T SRS I ]
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szezegolowych,

1. Zasady wyceny aktywéw i pasywaow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug  zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szezegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontvnuujacyveh
dzialalnos¢. chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inacze;.

Srodki trwale stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu tervtorialnego
otrzymane nicodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w
wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala  sie wedlug  zasad okreslonych w  ustawie o
rachunkowosci. W oparciu o decyzje kierownika Jednostki, wyrazong na dowodzie OT, lub
innym  dokumencie. dopuszcza sie przyjecie stawek. bedacych podstawa odpisow
umorzeniowo-amortyzacyjnych. odmiennych anizeli okreslone w ustawie o rachunkowosci.
Srodki trwale wprowadza si¢ do ewidencji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i
prawnych najpézniej w miesigcu przekazania ich do uzywania. W jednostce przyjeto metode
lintowg odpisow umorzeniowo-amortyzacyjnych. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje sie
poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesiacu przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Odpiséw umorzeniowo-amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres calego roku pod
data 31.12 kazdego roku. odpowiednio do okresu uzywania srodkow.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

Dla umorzenia srodkéw trwalych jednostka przyjmuje stawki amortyzacyjne okreslone w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwalych dokonuje
sic wylacznie na podstawie odrebnych przepisow. a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia. za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji. a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartodci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych podlegaja umarzaniu okresowemu.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071.Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 .Amortyzacja”.

Wartosei niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace, o wartoscei
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych.
umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. a umorzenie to ujmowane jest na
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koncie 072 .Umorzenic pozostalych érodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401 .Zuzycie materialow
i energii”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

= w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, Jesli koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,

— W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej.

— W przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

— W przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub Jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

— W przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego  —
w wysokoscei wynikajacej z dowodu dostawcey. z podaniem cech szczegblnych nowego
srodka.
Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjgtkiem gruntow. ktorych sig nie umarza) wycenia sie
W wartosei netto, 4j. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe srodki trwale na koncie 011..Srodki trwale™.
- pozostale srodki trwale na koncie 013 Pozostale $rodki trwale”.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodéw. wydatkow. przychodow i

rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznyeh (Dz.U. z 2020r, poz. 1340
7€ Zzm. ).

Podstawowe srodki trwale podlegaja umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem gruntow).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071..Umorzenie $rodkow trwatveh oraz wartosci
niematerialnych i prawnych™. Amortyzacja obciaza konto 400 ~Amortyzacja”.

Pozostale $rodki trwale finansuje sie ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu. ktore tak Jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw
na inwestycje). Umarzane sa w 100% w miesiacu przyjgcia do uzywania. a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ..Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych™ w korespondencji z kontem 401
~Zuzycie materialow i energii™.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktveznie przejete
przez jednostke (jako organ zalozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej innej podleglej
Jednostce do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach. ktore kontynuuja dzialalnos¢. Skladniki
takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 .Mienie zlikwidowanych jednostek™ wedlug
wartosei netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikéw do
bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom.
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- decyzji o przyjeciu do srodkow trwalych jednostki.

- dokumencie sprzedazy.

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Inwestycje (srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu.
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkéw  trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i uslug oraz podatek akcyzowy.

— koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi

réznice kursowe. pomniejszony o przychody z tego tvtulu.

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowana
inwestycja. tj. kosztow przetargdw. ogloszen i innych.

W

—

Jednostee do kosztow inwestycji zalicza sig¢ w szezegolnosei nastepujace koszty:

— dokumentacji projektowej.

= nabycia gruntow i innych skladnikéw majatku. zwigzanych z budowa.

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu.

— przygotowania terenu  pod budowe. pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektéw.

— oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni.

— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy.

= sprzgtania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania.

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci. ktérych termin zapadalnosci przvpada w okresie

dfuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolowych zasad

rachunkowosci. odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie

ich zaplaty. lecz nie pdzniej niz pod daty ostatniego dnia kwartalu w wysokosei odsetek

naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych

wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad obowiagzujacych na dzien

bilansowy. tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej

waluty przez NBP.

Kwotg naleznodci ustalona na dzieit bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sq w cigzar pozostalych kosztow
operacyjnych. kosztow finansowych lub przychodow z tytulu dochodow budzetowych (w
zaleznosci od charakteru naleznosci). a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. | ustawy
o rachunkowosci.
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Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dokonywane s najpozniej na koniec roku
obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w
kwocie wymaganej zaplaty.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty. czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny. {j. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. I ustawy o rachunkowosci).

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane
59 w cenie nabycia lub cenie zakupu. jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sa istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

Materialy wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu. Przyjecie
materialow nastgpuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchéd materialow wycenia sie wg
szczegotowej identyfikacji cen. W bilansiec materialy wycenia sie w cenach ewidencyjnych
rownych cenom zakupu.

Srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalne;j.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedlug kursu sredniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obeych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — oile odrebne
przepisy dotyczace srodkow  pochodzacych z  Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego  Obszaru  Gospodarczego oraz  srodkow niepodlegajacych  zwrotowi,
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych. nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazaf.

- srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan. jezeli nie jest zasadne stosowanic
kursu faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, atakze w
przypadku pozostalych operacji.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyvte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce.
obligacje obce. bony skarbowe i inne dluzne papiery wartoéciowe. m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigey. a krotszym od | roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia sie na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej. zaleznie
od tego, ktora z nich jest nizsza.

Zobowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a
ustawy o rachunkowosci.

- W zakresie sprawozdawczosci budzetowe] — wedlug rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegolowego sposobu ustalania
wartosci zobowiazan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu
Panstwa. wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57. poz. 366).
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Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obeej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowiazujgcych na dzien bilansowy. {j. wedlug obowiazujgcego na ten dzien
kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych. w tym takze tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych. ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartalu.

IV. Ustalanie wyniku finansowego:

Ustalanie wyniku jednostki

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 .Wynik finansowy™. Ewidencja kosztow dzialalnosci
podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont. tj. na kontach kosztow rodzajowych. Na
wynik finansowy netto. zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat. przedstawionym w zalgczniku 7
do rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci. sklada
sig:

- wynik ze sprzedazy,

|

wynik z dzialalnosci operacyjnej.

— wynik z dzialalnosci gospodarcze;.

I

wynik brutto.

Ustalanie wyniku w organie finansowym

Wynik wykonania budzetu Gminy Kije (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany w
bilansic z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ., Wynik wykonania budzetu”
poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkow niewygasajacych z koncem roku.
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 .Dochody budzetu™, 902
- Wydatki budzetu” oraz 903 . Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe. ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe). dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychoddw i kosztow operacyjnych. ujmowane sa na koncie 962 ~Wynik na
pozostalych operacjach™.

W roku nastgpnym. po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowiagcy Gminy Kije, saldo kont 961 . Wynik wykonania budzetu” i 962 ~Wynik na
pozostatych operacjach™ przeksiegowywane jest na konto 960 .Skumulowane wyniki
budzetu”.

V. Zakladowy plan kont zawiera nastepujace zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

I. Miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy w Kijach,
Kije. ul. Szkolna 19. 28-404 Kije.

Wykaz kont dla budzetu Gminy Kije (tzw. organ finansowy) zawicra zalacznik Nr 2
do zarzadzenia.

2
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Konta ksiegi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym.
Ksiegi rachunkowe Budzetu Gminy w Kijach prowadzi si¢ za pomoca komputera przy
uzyciu programu ,.Fiks™ ksiegowoé¢ budzetowa — Fortes, ul. S‘ciegicnnegu 177, 25-
116 Kielce.
3. Wykaz kont dla jednostki - Urzedu Gminy w Kijach wraz z zasadami ich dzialania
zawiera zalacznik Nr 3 do zarzadzenia.
Konta ksiggi glownej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na
kontach ksiegi glownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub
rownoczesnie w dzienniku zdarzen zgodnie z zasada podwajnego zapisu. Ksiegi
rachunkowe  Urzgdu Gminy w Kijach jako jednostki budzetowej prowadzi si¢ za
pomocg komputera przy uzyciu programu ..Fiks™ ksiegowos¢ do jednostki budzetowej
— Fortes, ul. Scicgiennego 177 25-116 Kielce.
4. Ksiggi rachunkowe jednostki i budzetu prowadzi sie w jezyku polskim.
5. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiegach rachunkow ych
I wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescia ekonomiczng.
6. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ rzetelnie, bezblednie. sprawdzalnie i na biezaco.
7. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapisow)
i sald ktore tworza:
a) w organie:
— dziennik. zawierajacy chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapily w okresie
sprawozdawczym
— ksiega glowna — syntetvezne ujecie zdarzen
— ksiggi pomocnicze — ewidencja analityczna. prowadzona w celu uszczegolowienia
zapisow w ksiedze glownej. a takze dla potrzeb sprawozdawczosci
= zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych
— wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz)
b) w jednostce
- dzienniki czesciowe:
dziennik Dochodow — D
dziennik Wydatkow —W
dziennik Projektu: Solary - S.
dziennik depozytow — P
dziennik ZFSS —FS
dziennik zakupow — Z
dziennik pozostalych operacji
zawierajace chronologiczne ujgcie zdarzen. jakie nastapity w okresie sprawozdawczym
— ksiega glowna — syntetyczne ujecie zdarzen
— ksiggi pomocnicze — ewidencja analityczna. prowadzona w celu uszezegodlowienia
zapisow w ksiedze glownej, a takze dla potrzeb sprawozdawczosci
— zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych
— wykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz)
8. Dzienniki prowadzone sa w nastepujacy sposob:
— zdarzenia jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym ujmowane sa W nim
chronologicznie
- zapisy sa numerowane Kkolejno, co pozwala na ich powiazanie ze sprawdzonymi
I zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi
— sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly
— obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;j.
9. Ksigga Glowna prowadzona jest w sposob spelniajac nastepujace zasady:

1d: A6SCEETS-AB4F-4916-A52E-9FD62AAASBB3. Podpisany Strona 7



- podwdjnego zapisu

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

— powigzania dokumentowanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

10. Ksiggl pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szczegdlowe dla wybranych kont
ksiegi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa z zasada zapisu
powtarzanego.

I'l. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ za pomoca komputera z wyvkorzystanie programu
Fortes.

12. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glowne] sporzadza si¢ na koniec kazdego
miesigca, a zestawienie sald kont ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

I3. Dowody ksiegowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w dniu zaplaty, nie pézniej
niz na koniec danego miesiaca. jezeli dotyczg rozrachunkow z tytulu dostaw towarow
i uslug.

I4. Dowody ksiggowe dotyczace podatnikow i oplat ujmuje sie w wyodrebnionej
ewidencji - szezegolowej dzien po dniu w  ksiggowosei podatkowej wedlug
poszczegolnych podatnikow i klasyfikacji budzetowej. Zas w ewidencji ksiegowej
Urzedu Gminy w Kijach dzief po dniu wg klasyfikacji budzetowe;.

I5. Ksiggowanie dochodow budzetowych w organie dokonuje si¢ na koncie 901 w facznej
kwocie dzien po dniu. Rozksiggowanie dochodow do poszezegolnych podziatek
klasyfikacji budzetowej nastepuje na podstawie dekretu z jednostki budzetowej na
koniec miesigca.

VI. Szczegolowe ustalenia zakladowego planu kont uwzgledniaja, ze przyjete przez
Urzad Gminy zasady prowadzenia ksiag rachunkowych zapewniaja:

I. ujecie zdarzen. w tym operacji gospodarczych, w sposob rzetelny. jasny. bezbledny i
sprawdzalny. tak aby wlasciwie zostaly przedstawione: stan majatkowy i finansowy.
wynik finansowy i rentownos¢ jednostki. a zwlaszceza ujete zostaly w odpowiednich
przekrojach stany poszczegdlnych aktywow i pasywow. koszty i straty oraz
przychody i zyski.

2. dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytulu podatkéw oraz rozrachunkow z
pracownikami i kontrahentami.

3. skuteczng kontrole wewnetrzna dokonanych operacji  gospodarczyeh i stanu
skladnikow majatku bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki.

4. mozliwos¢ sporzadzenia informacji wymaganych odrebnymi przepisami.

Sprawozdawczo$é

I. Zakladowy plan kont zapewnia sporzadzenie sprawozdan finansowych. sprawozdan

budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Sprawozdania finansowe obejmujace bilans. rachunek zyskéw i strat jednostki oraz
zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych
tj. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na podstawie wlasnych ksiag rachunkowych i
sporzadza si¢ je w zlotych i groszach.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminach i wg wzoru okreslonego w

rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegélowych zasad rachunkowosci.

5. Sprawozdanie finansowe podpisane przez kierownika jednostki i Skarbnika Gminy

/wzglednie Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy i/lub/ Ksiegowego/ przekazywane jest

(VY
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w formie dokumentu i w formie elektronicznej w ustawowych terminach do
Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach.

6. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w sposob i w terminach przewidzianych
przepisami obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finanséw. Do podpisywania i
sposobu przekazywania sprawozdan budzetowych stosuje si¢ odpowiednio punkt
poprzedni.

Pozostale ustalenia szczegolowe:

a) Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem
materialow obcigza si¢ wladciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego. w
ktorym zostaly one zakupione.

2. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sa:
a) odziez i umundurowanie:
b) meble i dywany;
¢) inwentarz zywy:

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

3. Pozostale srodki trwale, ktérych cena jednostkowa zakupu nie przekracza 200 zi
spisywane sa w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania (operacji gospodarcze]
odpowiada nastepujaca ewidencja na kontach bilansowych Urzedu Gminy: konto 401
wLuzycie  materiatéow i energii” w  korespondencji z wlasciwym  kontem
przeciwstawnym). Dla takich pozostalych srodkow trwalych moze byé, w razie
potrzeby. prowadzona ewidencja iloéciowo-wartosciowa.

4. Z ewidencji pozostalych srodkow trwalych wylacza si¢ zakupione na potrzeby
jednostki materialy biurowe stanowiace $rodki trwale (np. zszywacze. dziurkacze,
kalkulatory itp.). sprzet wykorzystywany do zapewnienia czystosci na terenie
Jednostki. jak: plastikowe kubelki na $mieci. mopy, szczotki, szufelki. grabie, lopaty.
szpadle. itp.. a takze inne drobne przedmioty, jak: doniczki. sztuéce itp.

5. Z uwzglgdnieniem wyzej wskazanych w pkt. 3 zasad. w jednostce prowadzi sie ksiegi
pomocnicze w formie elektronicznej obejmujace ewidencje szczegdlowa dla
pozostalych srodkéw trwalych. W szezegdlnosei ewidencja prowadzona jest dla
pozostalych srodkow trwalych zlokalizowanych na terenie:

— jednostki

- swietlic wiejskich

— jednostek OSP

- pracowni rehabilitacyjnej

Ksigga pomocnicza (ksiega inwentarzowa) powinna zawieraé m.in. takie elementy, jak:
— liczba porzadkowa,

— numer inwentarzowy.

— okreslenie pozostalego srodka trwalego.

— data nabycia oraz dat¢ przyjecia do uzywania,

— okreslenie dokumentu stwierdzajgcego nabycie,
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— warlos¢ poczatkowa pozostalego $rodka trwalego,

— okreslenie micjsca w ktorym si¢ znajduje lub osoby. ktorej przekazano pozostalv
srodek trwaly.

— data likwidacji oraz jej przyczyna albo data zbycia,

Do ksiggi wpisuje sie chronologicznie na biezaco wszystkie pozostale srodki trwale
przyjete do uzytkowania. W przypadku sprzedazy czy likwidacji pozostalego srodka
trwvalego nastgpuje jego wykreslenie z ksiegi inwentarzowej. Osoby prowadzace ksiegi
pomocnicze uzgadniajg okresowo. co najmniej raz na rok, zapisy prowadzonej
ewidencji 7 ewidencja syntetyezna pozostalych srodkow trwalych prowadzona przez
Referat Finansow jednostki.

Na dokumencie przekazywanym do Referatu Finansow, bedacym podstawg nabycia lub
likwidacji/zbycia pozostalego srodka trwalego. osoba prowadzaca ksiege inwentarzowa
zamieszeza adnotacje o wprowadzeniu pozostatego srodka trwalego do ewidencji lub o
wykresleniu z tej ewidencji.

Dla oprogramowania komputerowego. ktorego warto$é nie przekracza wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0sob prawnych, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w
momencie oddania do uzywania. osoba odpowiedzialna prowadzi w formie papierowe;.
ksicge pomocnicza. obejmujaca ewidencj¢ szczegdlowa  oprogramowania
komputerowego. Zasady okreslone powyzej w niniejszym pki. dotyczace elementow
ksiggi pomocniczej, sposobu prowadzenia i okresowego uzgadniania zamieszczania na
dokumentach adnotacji o wprowadzeniu i wykresleniu z ewidencji, stosuje sie
odpowiednio.

Dopuszeza si¢ prowadzenie ewidencji szczegolowej w formie komputerowej. W takim
przypadku zasady okreslone powyzej w niniejszym ustepie. dotyczace elementow ksiegi
pomocniczej. sposobu prowadzenia i okresowego uzgadniania, stosuje si¢ odpowiednio.

6. Dla srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych okresowo
prowadzi si¢ ksiegi pomocnicze obejmujace ewidencje szczegdlowa wskazanych
skladnikow majatku. Ewidencja prowadzona jest elektronicznie. Ksiggi prowadzi w
Referacie Finansdw osoba odpowiedzialna za ewidencje szczegdlowa srodkow
trwalych. Ewidencja gruntéw prowadzona jest w formie elektronicznej i papicrowej
(rejestr gruntow) i podlega okresowemu uzgodnieniu, co najmniej raz w roku, z
rejestrami prowadzonymi przez Referat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami jednostki.

7. Dla ewidencji szezegdlowej rozrachunkow z tytulu wynagrodzen prowadzi sie ksigge
pomocniczg przy wykorzystaniu  modulu . Place™ programu Progman. Ksiege
pomocniczg prowadzi w Referacie Finansow osoba odpowiedzialna za naliczanie
wynagrodzen.

8. Zasady szczegolne dzielenia kont i grupowania operacji na kontach.

Dopuszcza si¢ wyodrgbnienie ewidencji analitycznej dla kont budzetu Gminy (organ
finansowy) oraz kont Urzgdu Gminy stosownie do wymogéw okreslonych w
programach operacyjnych. projektach i innych wytveznych wiazacych jednostke. w
szczegolnosci poprzez wyodrebnienie kosztow programéw, projektow, w tym kosztow
kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych. W celu wyodrebnienia i identyfikacji operacji
dot. programéw operacyjnych i projektow dopuszeza si¢ stosowanie stosownych kodow
ksicgowych. Wyodrebniony analitycznie kod ksicgowy oznacza odpowiedni symbol,
numer, wyroznik stosowany przy ewidencji lub oznaczeniu dokumentu. ktéry
umozliwia sporzadzenie zestawien. w tym komputerowych. w okreslonym przedziale
czasowym ujmujacych wszystkie zdarzenia zwigzane z dang operacja.
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9. Odsetki od naleznosci i zobowiazan. w tym réwniez tych. do ktorych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
pod daty ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartalu, a pierwszego dnia kolejnego kwartalu wyksiegowuje sig je.

10. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie nie pozniej niz na dzien bilansowy zgodnie z ustawa

o rachunkowosci z nastepujacymi zastrzezeniami:

a) szacowanie Kkwoty odpisu w przypadku naleznosci przeterminowanych  lub
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciagalnosci, o
ktoryeh mowa w art. 35b ust.] pkt 5 ustawy o rachunkowosci. nastepuje zgodnie z
ponizsza procedura:

Procedura obejmuje:
- zidentyfikowanie naleznosci.
- ocene stopnia prawdopodobienstwa niesciagalnosci.
- ustalenie (w przypadku znaczacego stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci)
wysokosci odpisu aktualizujacego.
Podstawg ksiggowania odpisow aktualizujacych jest polecenie ksiggowania. Do
polecenia ksiggowania zalaczone sa w formie zalacznikow dokumenty z ktorych
wynika sposob ustalenia wysokosci odpisu aktualizujacego.
b) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie do
wynikow na pozostatych operacjach nickasowych:
¢) odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci  dotyczacych funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obciazaja fundusze:
d) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci realizowanych na rzecz innych jednostek
obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek.
Utworzenie i wysokos¢ odpisu zatwierdza Wéjt Gminy Kije.

I'T. Do przychodow Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu Gminy nieujete w
planach finansowych innych jednostek.

12. W ksiggach rachunkowych danego miesiaca, z wyjatkiem miesigca grudnia. ujmowane
sy operacje gospodarcze dotyczace tego miesigea. na podstawie skontrolowanych pod
wzgledem merytorycznym dowodoéw ksiegowych. ktore wplynety do Urzedu Gminy
do 5 dnia nastgpujgcego po tym miesiacu i ktére wplynely do Referatu Finansowego
nie pozniej niz do dnia sporzadzenia sprawozdania budzetowego. W przypadku
dowodow zrodlowych. ktére wplywaja po 5 dniu danego miesigca (z wyjatkiem
miesigca grudnia), a ktore dotycza miesiaca poprzedniego. operacje gospodarcze z
nich wynikajace ujmowane s w ksi¢gach rachunkowych tego miesiaca. w ktorym
wplynely do Urzedu Gminy.

13. Zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym przyjmuje si¢ na
rachunek biezacy wydatkow i pomniejsza wykonanie wydatkéw w tym roku
budzetowym. Natomiast uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w
poprzednich latach przyjmuje si¢ na rachunki biezace dochodow jako dochody w lat
ubieglych.

14. Jednostka kierujac sie zasada istotnosei, odstepuje od obowiazku. wynikajgcego z
przepisow ustawy o rachunkowosci. dokonywania czynnych rozliczen
migdzyokresowych kosztow (prenumerata, ubezpicezenia i inne), jezeli dotycza one
przyszlych okresow sprawozdawczych, oraz materialy (biurowe. $rodki czystosei,
paliwo) uznaje si¢ za zuzyte w dniu zakupu.

I5. W przypadku braku mozliwosci uzyskania oryginalnego dowodu zrodlowego (Polisy
OC, ktére przechowywane sa przez kierowcow, dowody zrodlowe. ktore stanowia
podstawg ujecia operacji gospodarczej w dwach réznyeh dziennikach) dopuszcza si¢
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ujecie operacji gospodarczej w urzadzeniach ksiegowych na podstawie kserokopii
dowodu zrodlowego (alternatywnie na podstawie dowodu PK).

16. Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastepezego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:

—  biletow parkingowych

asygnat zastepczych Poczty Polskiej

potwierdzenia oplaty skarbowej - dla potrzeb jednostki

oplat sadowych i notarialnych

akty notarialne

17. W zakresie rozliczen VAT

I. Urzad Gminy nie posiada wydzielonego rachunku bankowego z tytutu
rozliczen VAT. Zdarzenia dotyczace centralizacji i rozliczen VAT ujmowane
sa w ksi¢gach urzedu na koncie 225-1 w zakresie rozliczen urzedu. natomiast
rozliczenia z jednostki z tytulu centralizacji — w ewidencji wykonania budzetu
(organu) na konie 224,

2. Dochody ujmowane sa w wartosciach brutto- z podatkiem od towardw i ustug

(VAT).

Na Koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegdlnych

dochodoéw budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodow wg

poszczegolnych podziatek klasyfikacji dochodow na podstawie rejestru VAT.

4. Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajacy

odliczeniu przekazywany jest w terminach platnosci.

W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ korekty wydatkow o kwote podatku

naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesiaca. w ktérym dokonano

odliczenia  tego  podatku,  dokonujac  zmniejszenia  wydatkéw  na

poszczegdlnych subkontach wydatkéw w korespondenciji z kontem 2235-1.

6. Roczna korekta VAT naliczonego jest uyjmowana do pozostalych przychodéw
operacyjnych lub pozostalych kosztow operacyjnych.

7. Wplywy z tytulu podatku VAT wynikajacy z korekt deklaracji z lat ubieglych
stanowig dochod jednostki.

8. W przypadku otrzymania zwrotu podatku VAT:

a) W trakcie roku budzetowego — srodki te wykorzystuje na realizacje
kolejnych wydatkow

b) W roku nastgpnym za rok poprzedni — srodki te odprowadza na rachunek
budzetu jako zrealizowane dochody w biezacym roku budzetowym.

9. Wydatki w ramach wlasciwych paragrafow pomniejsza sie o kwoty
odliczonego podatku VAT na podstawie przelewu kwoty podatku VAT z
rachunku bankowego dochodow Jednostki na rachunek bankowy wydatkow
Jednostki.  Zapisow tych dokonuje si¢ najpdzniej w dacie przekazania
Deklaracji VAT lub w dacie otrzymania zwrotu podatku.

10. W sprawozdaniu Rb-27s z wykonania planu  dochodéw  budzetowych
wykazane dochody budzetowe jednostki sa kwotami netto.

I'l. W sprawozdaniu Rb-28s z wykonania planu wydatkow budzetowych kwoty
wydatkow wykazywane sg w ramach danego miesigca w kwotach netto to jest
po dokonaniu pomniejszenia wydatkow w ramach wlasciwych paragrafow na
podstawie przelewu kwoty VAT z rachunku bankowego dochodéw Jednostki
na rachunek bankowy wydatkow jednostki.

12. Zaokraglenia z tytulu VAT ujmowane sa odpowiednio na kontach 760(in plus)
lub 761 (in minus).

(o

n
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[8. Operacje gospodarcze zwiazane z realizacja projektow wspoélfinansowanych srodkami
zewngtrznymi, w tym srodkami pochodzacymi z Unii Europejskiej. ewidencjonowane
sg na tych samych kontach syntetycznych. ktore sluza w jednostkach budzetowych do
ewidencji innych operacji finansowanych krajowvmi srodkami publicznymi. W celu
Jednak zapewnienia wyodrebnienia ksiggowego wymienionych operacji dla kazdego
projektu  wspolfinansowanego  srodkami  zewnetrznymi.  w  tym  srodkami
pochodzacymi z Unii Europejskiej. zaklada sie wyodrebniona ewidencje ksicgowa
oznaczong odpowiednim symbolem (kodem) wyrézniajgcym operacje gospodarcze
zwigzane z danym projektem, od innych operacji gospodarczych ewidencjonowanych
w ksiggach rachunkowych jednostki. Po zakonczeniu prowadzenia odrebnej ewidencji
ksiegowej dla danego projektu w zwiazku z zakonczeniem jego realizacji. salda z
zamknigcia ksiag rachunkowych projektu przenosi sie na odpowiednie konta
syntetyczne. prowadzone dla podstawowej dzialalnosci jednostki.

VII. WYKAZ PR()GRAM(I)W WYKORZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA
RACHUNKOWOSCI URZEDU

W Urzedzie Gminy w Kijach ewidencja ksiggowa prowadzona jest komputerowo.

Trzon systemu informatycznego rachunkowosci Urzedu stanowi oprogramowanie firmy
FORTES. natomiast rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych dokonuje si¢ za
pomoca programu Platnik.

Do sporzadzania sprawozdan finansowych wykorzystywane jest specjalnie do tego celu
stworzony program ..Besti@”. Program pozwala na wprowadzenie, wervtikacje, wymiane
danych droga elektroniczng i wydruku sprawozdan zgodnie z wymogami rozporzadzenia
Ministra Finansow.

Sprawozdania moga by¢ dostarczane w postaci elektronicznej zaréwno na dyskach
zewnetrznych jak i przesylane drogg elektroniczna.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach

danych:
L.p. [Nazwa programu Data Przeznaczenie
cksploatacji
I. |Bestia\Sputnik Software|01.05.2006 [Sporzadzanie sprawozdan lgcznych kwartalnych
pofrocznych i rocznych. Prowadzenie Planu
dochodow i wvdatkow Gminy
2. |SJO Bestia \Sputnik 01.01.2011 [Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych
Software polrocznych i rocznych Urzedu Gminy
3. |Podatki i oplaty gminne |01.01.2002 - [Prowadzenie podatku od nieruchomosci. podatku
\ Fortes 31.12.2016 |lesnego, podatku rolnego, podatku od srodkow
Podatki i oplaty gminne [01.01.2017 ““35";"1?‘,"-}":"‘ ARy, ZE e
PUMA podatkowych
4. [FIKS-budzet gminy \  |01.01.2002 [Prowadzenie ksiegowan Gminy Kije
Fortes
5. |FIKS - jednostka 01.01.2002 |Prowadzenie ksiegowan Urz¢du Gminy
budzetowa \ Fortes
6. |Platnik 01.04.2004 |Przekazywanie danych o zatrudnieniu.
wynagradzaniu i odprowadzaniu skladek do ZUS
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7. |System Informacji 01.09.2009  |Dane o zatrudnieniu. wynagradzaniu nauczycieli
Oswiatowej oraz liczba uczniow przekazywane do MEN
8. le-pfron 16.04.2009 |Przekazywanie informacji o zatrudnieniu;
naliczaniu i odprowadzaniu skladek na rzecz 0sob
niepetnosprawnych
9. |Kadry place Zlecone 01.04.2004
Przelewy na potrzeby Program do prowadzenie kadr i plac.
plac/ Progman
10.  [Tytan 01.04.2012-
31.12.2016 Program do prowadzenia oplat za wode i scieki
Woda/Fortes 01.01.2017
Il [Faktury PUMA 01.01.2016 |Program do prowadzenia rozliczen VAT
12, [Smieci /Fortes 19.04.2013- [Program do prowadzenia oplata za
31.12.2016 |gospodarowanie odpadami
Smieci/PUMA 01.01.2017
13, [Srodki trwate i 01.01.2020 |Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz
wyposazenie/Puma pozostatych srodkow trwalych

Opis  funkcji, jakie pelnig te zbiory w ciaglosci ksiag rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych ksiggowych stanowi zalgeznik do niniejszej dokumentacii.

VIIL. ZASADY OCHRONY DANYCH I SYSTEM ZABEZPIECZEN

W Urzgdzie Gminy w Kijach stosuje si¢ zabezpieczenia dostepu do danych,

kierujgc si¢ zasada ograniczania dostepu do tych funkcji systemu. ktore s3 niezbedne w
celu realizowania zadan powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku.
Pierwszy poziom zabezpieczen stanowi unikalne konto uzytkownika z osobistym solidnym
haslem dostepu do systemu operacyjnego Windows. Poziom drugi stanowi unikalne konto
uzytkownika z  osobistym  solidnym  hastem  do poszczegdlnych  programow
eksploatacyjnych.

Zabezpieczenie sprzgtowe — realizowane jest za pomoca UPS (Uninterruptible
Power Supply) - urzadzenia podtrzymujacego zasilanie dla wydzielonej  sieci

energetycznej  (serwerownia) na  potrzeby obslugi  sprzetu komputerowego. Czas
podtrzymywania pracy serwerow wynosi $rednio okolo 30 minut w zaleznosci od obcigzenie
urzadzenia UPS. Ponadto komputery uzytkownikéw koncowych rowniez Wyposazone s w
urzadzenia UPS,. ‘

Serwer oraz sie¢ wewnetrzna urzedu posiada zabezpieczenie uniemozliwiajace niepowolany
dostep z zewngtrz oraz caly ruch pomigdzy siecia wewnetrzna a zewngtrzng  jest
monitorowany i odpowiednio zabezpieczony.

Serwer znajduje sie w wydzielonym pomieszczeniu, do ktorego maja dostep tylko
upowaznione osoby. Kazdy komputer posiada firewall oraz ochrong antywirusowa. Bazy
danych w urzedzie sa zabezpieczone haslami.

Dla systemow krytycznych backup danych (kopie bezpieczenstwa) wykonywane
sq codziennie. Kopiowaniu podlegaja dane, programy oraz platforma systemowa (pliki
definicyjne.  konfiguracyjne). Dla  systeméw  krytyeznych kopie sa  weryfikowane
automatycznie przez dedykowane oprogramowanie. Co najmniej raz na pot roku dla
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kazdego z systeméw krytycznych testowo odtwarzana jest wybrana kopia zapasowa. Dla
systemow Krytycznych istnieje mozliwos¢ odtwarzania danych do 7 dni roboczych wstecz, a
dla pozostalych systemow do 2 tygodni. Raz do roku Informatyk Urzedu Gminy sprawdza
nosniki kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci.

W przypadku stwierdzenia nieprzydatnosci zbiorow nosnik zostaje pozbawiony danych lub
Jest niszczony w sposéb uniemozliwiajacy dalszy odczyt informacji. Niszczenia nosnika
dokonuje sie¢ pod nadzorem komisji powolane] przez Administratora Bezpieczenstwa
Informacji.

Dostep do pomieszezenia gdzie znajduja si¢ kopie zapasowe maja tylko osoby upowaznione.

IX. PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowvwane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac. karty wynagrodzen albo inne dowody.
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia. w Ktorym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia
spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
t.j.Dz.U. z 2020 r: poz. 1222 z pdzn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczgce pozyczek. kredytow i innych umdw. roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym. w ktérym operacje. transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

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

— dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplvwu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji.

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksicgowe i
dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym. ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

X. UDOSTEPNIANIE DANYCH I DOKUMENTOW

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych. ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby. poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych
dokumentow.
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Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 110/2021
Wajta Gminy Kije

z dnia 31 grudnia 2021 roku

Wykaz ksigg rachunkowych dla jednostki samorzadu terytorialnego ( wykaz kont
dla budzetu Gminy ) oraz zasady funkcjonowania kont.

W jednostee samorzadu terytorialnego prowadzone sa ksiegi rachunkowe dotyczace
wykonania budzetu w zakresic dochodow i wydatkéw, naleznosci finansowych.
zobowigzan finansowych oraz operacji nickasowych, stanowiacego wykaz kont dla budzetu
Gminy.

Wykaz kont dla budzetu Gminy_- w zakresie ksiegi glownej organu finansowego
prowadzone sa:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

133/2° Rachunek biezacy projektu ..Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych™

133/3 Rachunek biezacy projektu "Laboratoria Przyszloéci™

133/4 Rachunek biezacy projektu ,.Punkt szczepien COVID™

133/5 Rachunek biezacy projektu .Rozwéj elektronicznych uslug publicznych

na terenie Gminy Kije Miasta i Gminy Morawica i Gminy Sobkéw™
133/6  Rachunck biezacy projektu ..Wspieraj Seniora™
133/7 Rachunek biezacy projektu ,,Rosnaca odpornosé COVID 19
133/8 Lokaty bankowe
I33/VAT Rachunek Regulacja VAT
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieni¢zne w drodze
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu
225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260  Zobowigzania finansowe
290  Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903  Niewykonane wydatki
904  Niewygasajace wydatki
909  Rozliczenia migdzyokresowe
960  Skumulowane wyniki budzetu
961  Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe:
991  Planowane dochody budzetu
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992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu sminy:

Konta bilansowe — opis kont

Konto 133 - "Rachunek budzetu"

Konto 133 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym
rachunku budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych.
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka samorzadu
terytorialnego a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy
ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem. natomiast réznice wynikajacg z bledu odnosi sie na konto
240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

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

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

Na koncie 133 upmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu
w korespondencji z kontem 133/8.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

133/2 Rachunek biezgcy projektu ,Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych”

Konto 133/2 sluzy do ewidencji $rodkow finansowych na wyodrebnionvm rachunku
bankowym przeznaczonym na finansowanie  projektu .Rzadowy Fundusz Inwestycji
Lokalnych™ Zapisy na koncie 133/2 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksicguje si¢ zgodnie
7 wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240. jako "sumy
do wyjasnienia". Roéznice t¢ wyksiggowuje sie na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronic Wn konta 133/2 ewidencjonuje si¢ operacje zwiekszajace stan srodkow
pienigznych.

Na stronie Ma konta 133/2 ewidencjonuje si¢ operacje zmniejszajace stan $rodkow
pienieznych.
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Konto 133/2 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku bankowym.

133/3 Rachunek biezycy projektu " Laboratoria Przyszlosci”

Konto  133/3  sluzy do ewidencji  operacji  pienigznych  dokonywanych
na wyodrgbnionym rachunku bankowym dla projektu " Laboratoria Przysziosci ". Zapisy na
koncie 133/3 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych. w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia
bledu w dokumencie bankowym sumy ksi¢guje si¢ zgodnie z wyciagiem. natomiast réznice
wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia”. Roznice te
wyksi¢gowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Na w/w koncie ksieguje si¢ dochody i wydatki zwiazane z projektem.

Na stronie Wn konta 133/3 ewidencjonuje si¢ operacje zwigkszajace stan srodkow
pienigznych.

Na stronie Ma konta 133/3 ewidencjonuje si¢ operacje zmniejszajace stan srodkow
pieni¢znych.

Konto 133/3 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktére oznacz stan $rodkéw pienieznych na
rachunku bankowym.

133/4 Rachunek biezacy dla projektu ..Punkt szczepien COVID™

Konto 133/4 sluzy do ewidencji operacji pieni¢gznych dokonywanych na bankowym
rachunku budzetu dla projektu Punkt szczepien COVID.
Zapisy na koncie 133/4 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciagiem.
natomiast réznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia".
Réznice t¢ wyksiggowuje sig na  podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133/4 ewidencjonuje si¢ operacje zwigkszajace stan $rodkow
pienigznych.

Na stronic Ma konta 133/4 ewidencjonuje sie operacje zmniejszajace stan srodkow
pieni¢znych.

Konto 133/4 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na
rachunku bankowym.

133/5 Rachunek biezacy projektu ,,Rozwoj elektronicznych uslug publicznych na terenie
Gminy Kije Miasta i Gminy Morawica i Gminy Sobkéw”

Konto 133/5 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym
rachunku budzetu dla projektu "..Rozwdaj elektronicznych ustug publicznych na terenie Gminy
Kije Miasta i Gminy Morawica i Gminy Sobkow "

Zapisy na koncie 133/5 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéow bankowych.
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje si¢ zgodnic z wyciggiem.
natomiast roznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia".
Roznice te  wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie blgdu.

Na w/w koncie ksieguje si¢ dochody i wydatki zwiazane z projektem.

Na stronie Wn konta 133/5 ewidencjonuje si¢ operacje zwiekszajace stan srodkow
pienigznvch.
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Na stronie Ma konta 133/5 ewidencjonuje si¢ operacje zmniejszajace stan srodkow
pieni¢znych.

Konto 133/5 moze wykazywac saldo Wn. ktére oznacza stan $rodkow pienigznvch na
rachunku bankowym.

133/6 Rachunek biezgcy projektu ,,Wspieraj Seniora™
Konto 133/6 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na wyodrebnionym

rachunku bankowym zwigzanych z realizacja projektu.
Zapisy na koncie 133/6 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych.
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow miedzy Jednostka a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksigguje sie zgodnie z wyciagiem,
natomiast roznicg wynikajacg 7z bledu odnosi si¢ na konto 240. jako "sumy do wyjasnienia".
Roznice te¢  wyksiggowuje sic na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133/6 ewidencjonuje si¢ operacje zwigkszajace stan Srodkow
pienieznych.

Na stronie Ma konta 133/6 ewidencjonuje si¢ operacje zmniejszajace stan $rodkow
pienigznych,

Konto 133/6 moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na
rachunku bankowym.

133/7 Rachunek biezgcy projektu ,,Rosngea odpornos¢ COVID 197

Konto 133/7 sluzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na wyodrebnionym
rachunku bankowym zwigzanych z realizacja projektu.

Zapisy na koncie 133/7 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow miedzy jednostka
a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast roznice wynikajacg z bledu odnosi si¢ na konto 240. Jjako "sumy do
wyjasnienia”. Roznice te¢  wyksiegowuje si¢ na podstawic dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133/7 ewidencjonuje si¢ operacje zwigkszajace stan srodkow
pienieznych.

Na stronie Ma konta 133/7 ewidencjonuje sie operacje zmniejszajace stan srodkow
pienicznych.

Konto 133/7 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na
rachunku bankowym.

133/8 Lokaty bankowe

Konte 133/8 stuzy do ewidencji lokat pienieznych na rachunkach bankowych.

Zapisy na koncie 133/8 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow

bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapisow miegdzy jednostka
a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksi¢guje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast roznice wynikajacg z bledu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do
wyjasnienia". Roéznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133/8 ewidencjonuje si¢ lokaty dokonywane ze srodkow
budzetu.

Na stronie Ma konta 133/8 ewidencjonuje sie wplaty z tytulu likwidacji lokat
dokonane na rachunek budzetu.
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Konto 133/VAT - ,,Rachunek biezgcy Regulacja VAT
Konto  133/VAT stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych
na wyodrebnionym rachunku bankowym zwiazanych z operacjami w zakresie podatku VAT.
Zapisy na koncie 133/VAT sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych. w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie
z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z bledu odnosi sie na konto 240, jako "sumy do
wyjasnienia". Réznice t¢ wyksicgowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajgcego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133/VAT ewidencjonuje si¢ operacje zwickszajace stan $rodkow
pienigznych.
Na stronie Ma konta 133/VAT ewidencjonuje si¢ operacje zmniejszajace stan srodkow
pienieznych.
Konto 133/VAT moze wykazywa¢ saldo Wn. ktére oznacza stan srodkéw pienieznych
na rachunku bankowym.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

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

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulow kredytow
zaciagnietych na sfinansowanie budzetu.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadluzenia
wedlug bankow 1 umow kredyvtowych.

Konto 135 - "Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie
dokumentoéw bankowych. w zwiazku, z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy
jednostka a bankiem.

Na stronic Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki. w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych. w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw  pienieznych
na rachunku srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 - "Srodki pieni¢zne w drodze"
Konto 140 sluzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze. w tym:

e srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku. gdy srodki te zostaty
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego:

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

e przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika
w okresie sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku
biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym,
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Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania srodki picniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przelomie okresdéw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkdw pienieznych w drodze.
a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkdw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe w korespondenciji z kontem 133,

Ewidencje szczegolowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obslugujace organy podatkowe na rachunck budzetu. lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
wwysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji
z kontem 902.

Ewidencj¢ szezegolowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich
rachunki  srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

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

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu"
Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami. a w szczegolnosci:
* rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:
e rozrachunkow z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow:
e rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji:
e rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
e rozrachunkow tytulu rozliczen VAT
Ewidencja szczegdlowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan
wedlug poszezegolnych tytulow oraz wedlug poszezegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.
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Saldo Wn Kkonta 224 oznacza stan naleznosci,. a saldo Ma konta 224 - stan zobowiazan
budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 225 - "Rozliczenie niewygasajacych wydatkow"

Konto 225 stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkaw.

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

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

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszezegdInymi jednostkami budzetow ymi z tytulu przekazanych
im srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiazanych z realizacja budzetu.
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223. 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegolowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegolnych tytuldw oraz wedlug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci. a saldo Ma konta 240 - stan zobowigzan
z tytulu pozostatych rozrachunkéw.,

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych.
a w szezegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu naleznosci z poszezegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma - stan nadplat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych.
z wyjatkiem leedvlow bankowych. a w szczegdlnosei z tytutu zaciggnietych pozyczek
I wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych. a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych
zobowiazan finansowych. a saldo Ma - stan zaciagnictych zobowiazan finansowych.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujgce naleznosci"
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych
naleznosci. a na stronie Ma zwigkszenie wartoéci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 - "Dochody budzetu"
Konto 901 sluzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronic Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie. w koncu roku. sumy dochodow
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ zmniejszenie dochodéw budzetu z tytutu naleznego
podatku VAT w korespondencji z kontem 224,
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
* na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, a w zakresie
dochodow budzetu panstwa rowniez na podstawie sprawozdan budzetowych
urzedow obslugujacych organy podatkowe, w korespondencji z kontem 222;
e na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224:
e inne dochody budzetowe. w szezegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133:
® z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy.
w korespondencji z kontem 224:
e wiasne. w korespondencji z kontem 133:
* pochodzace z budzetu UE oraz Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
w korespondencji z kontami 133, 133/2. 133/3.133/4. 133/5, 133/6. 133/7. 133/8.
Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszezegolnych dochoddw budzetu wedlug podzialek planu finansowego i Kklasyfikacji
budzetowe;.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"
Konto 902 sluzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:
e Jjednostek  budzetowych na podstawie ich  sprawozdan finansowych,
w korespondencji z kontem 223:
ez tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami. w korespondencji z kontem 224;
e wlasne. w korespondencji z kontem 133. 133/2. 133/3.133/4, 133/5. 133/6. 133/7.
133/8
* realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych.
w korespondencji z kontem 134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie. w koncu roku. sumy dokonanych
wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja  szczegolowa do  konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszezegolnych wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. Saldo Wn
konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

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

Konto 903 - "Niewykonane wydatki"
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Konto 903 sluzy do ewidencji niewyvkonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$é¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nast¢pnych w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961,

Konto 904 - "Niewygasajace wydatki"
Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
* wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych
wydatkow. na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 225:
® przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - "Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosei koszty finansowe stanowiace
wydatki  przysziych okresow (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260). a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace
dochody przyszlych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotvczace
nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytulow.

Konto 909 moze wykazywacé saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego.

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

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

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

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji
z kontem 902. oraz niewykonanych wydatkow. w korespondencji z kontem 903.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie
przeniesienie  zrealizowanych w  ciagu  roku  dochodéw  budzetu. odpowiednio
w korespondencji z kontem 901.
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W ewidencji szczegdlowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu. a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym. pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu. saldo
konta 961 przenosi sie na konto 960.

Konto 962 - "Wynik na pozostalych operacjach"

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnoscei koszty tinansowe oraz pozostale
koszty operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosei przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychoddw nad kosztami.

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

2) Konta pozabilansowe — opis kont

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

Na stronic Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ rowng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991,

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatkéow budzetu oraz Jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokogé wydatkow budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie
Ma konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami"
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Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z mnymi budzetami w ciagu
roku. ktére nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowiazania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosei od innych budzetéow, a saldo Ma konta 993
- stan zobowigzan.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 110/2021
Wijta Gminy Kije

z dnia 31 grudnia 2021 roku

Wykaz kont dla Urzedu Gminy — w zakresie ksiegi glownej jednostki budzetowe;j
prowadzone sg:
Konta bilansowe
Zespol 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Diugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080  Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa

130/1 Rachunek biezgcy jednostki - dochody

130/2 Rachunek biezacy jednostki — wydatki

130/3 Rachunek biezacy dla projektu ..Przebudowa Oczyszezalni $ciekow w Umianowicach”™

130/4 Rachunek biezacy dla projektu ..Rzadowy Fundusz Inwestycji Lokalnych™

130/5 Rachunek biezacy dla projektu ,.e-ustugi - Rozwdj elektronicznych ustug publicznych
na terenie Gminy Kije, Miasta i gminy Morawica i gminy Sobkéw™

130/6 Rachunek biezacy dla projektu ,.Punkt szczepien COVID-19"

130/7 Rachunek biezacy dla projektu ,,Wspieraj Seniora”

130/8 Rachunek biezacy dla projektu .. Laboratoria przysziosei”

130/9 Rachunek biezacy dla projektu "Nagroda COVID-19"

I35 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

139/1  Rachunki bankowe lokat terminowych

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podatki lokalne

221/1 Naleznosci z tytulu uslug

221/2 Naleznoscei z tytutu dochodéw z BP, udzialu w podatkach pobieranych przez US oraz
PIT

221/3 Naleznosci z tytulu czynszy

221/4 Naleznosci 7 tytulu oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
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221/5 Naleznosci z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

221/6 Naleznosci z tytutu oplat za wode i odprowadzanie $ciekow

221/7 Naleznosci z tytulu oplat za zajecie pasa drogowego, korzystania z przystankow

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

223/1  Rozliczenie wydatkéw budzetowych dla projektu ..Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu mieszkancow gminy Kije™

223/2 Rozliczenie wydatkow budzetowych dla projektu "e-uslugi - Rozwoj elektronicznych
ustug publicznych na terenie Gminy Kije. Miasta i gminy Morawica i gminy
Sobkow"

223/3 Rozliczenie wydatkéw budzetowych dla projektu ..Przebudowa Oczyszczalni sciekow

w Umianowicach™

24 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich

25 Rozrachunki z budzetami

25-1 Rozrachunki z tytwlu podatku VAT

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 Rozliczenia z budzetem srodkow europejskich

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Uslugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadezenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800  Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe. platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

820  Rozliczenie wyniku finansowego

840  Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych
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853 Fundusze celowe
860  Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981  Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

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

Zasady funkcjonowania kont dla jednostki
Konta bilansowe — opis kont

Zespol 0 "Majatek trwaly"
Konta zespolu 0 "Majatek trwaly" sluza do ewidencji rzeczowego majatku trwalego: wartoéci
niematerialnych i prawnych: finansowego majatku trwalego: umorzenia majatku; inwestycji.

Konto 011 "Srodki trwale"

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dzialalnoscia jednostki. ktore nie podlegaja ujeciu na
koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia. a na stroniec Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczgtkowej srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych. ktore ujmuje sie
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosei:

° przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzgcych z zakupu gotowych
srodkow trwalych Tub inwestycji oraz wartosé ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkow trwalych;

° przychody srodkéw trwalych nowo ujawnionych,
o nieodplatne przyjecie srodkow trwalych:
° zwickszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosei:
¢ wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji. z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania:
* ujawnione niedobory srodkow trwalych;
® zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
e ustalenie wartosci poczatkowej poszcezegdlnych obiektow srodkéw trwalych:
e ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych. ktorym powierzono srodki trwale:
* nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Do konta 011 .. Srodki trwale” prowadzona jest ewidencja analityczna reczna w ksiegach $rodkéw
trwalych., wedtug grup klasyfikacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza stan srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej.
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Konto 013 "Pozostale $rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci jednostki. ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesiacu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu. z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

o Srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji:
e nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu:
* nicodplatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szezegdlnosci:

e wycofanie Srodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia. zuzycia,
sprzedazy. nieodplatnego przekazania;
* ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegélowa do konta 013 prowadzona jest recznie w ksiegach inwentarzowych.
Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa oddzielnie dla kazdej jednostki.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn. ktére wyraza wartosé érodkow trwalych znajdujacych
Sig W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 020 "Wartoséci niematerialne i prawne"

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmnigjszenia stanu wartosci  poczatkowej wartoscei niematerialnych i prawnych. z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Konto stuzy do ewidencji stanu zwiekszen oraz zmniejszen  wartosci  poczgtkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. w tym:

- oprogramowania komputerowego

- praw autorskich

- prawa wieczystego uzytkowania

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa majatkowe
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie
uzywania dfuzszym niz na rok, ktére przeznaczone sa na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania do
uzytkowania na podstawie umowy najmu.

Konto 020 obcigza si¢ warto$ciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub przekazania nieodplatnego oraz z tytulu odpisania
wartosci niematerialnych i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne. ktorych jednostkowa wartosé
przekracza wielkos¢ ustalong w przepisach podatkowych finansuje si¢ ze Srodkéw na inwestycje i
umarza stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w Ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
podatkowych.

Wartodcei niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od wartosci okreslonej przepisach podatkowych, finansuje si¢ ze Srodkow na wydatki biezace
I umarza jednorazowo spisujge cala wartoéé w koszty w dniu przyjecia do uzywania.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych. podzial wedlug ich tytulow lub osob odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest odrebna analityka dla:

- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo.

- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 % w momencie oddania do uzywania.
Ewidencja analityczna prowadzona jest recznie w ksigdze inwentarzowej.
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Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza warlosé poczatkowa bedgcych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych. w szezegolnosei
akeji i innych dlugoterminowych aktywow finansowych. o terminie wykupu dluzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia. a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszezegolnych skladnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytulow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 "Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Umorzenie ksiggowe na koncie 071 nalicza si¢ od wszystkich podstawowych $rodkow trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntow i prawa uzytkowania wieczystego gruntu.
Umorzenie podstawowych srodkéw trwalyeh nalicza si¢ od pierwszego dnia miesiaca nast¢pujacego
po miesiacu w ktorym te srodki przyjeto do uzywania i do konca tego miesiaca w ktérym nast¢puje
zrownanie w wysokosci umorzenia z ich wartoscia poczatkowa lub w ktorym Srodki trwale
postawiono w stan likwidacji, sprzedano. przekazano nicodplatnie lub stwierdzono ich niedobor.

Od ujawnionych podstawowych s$rodkow trwalych, nie objetych uprzednio ewidencja umorzenie
nalicza si¢ poczawszy od miesiaca nast¢pujacego po miesiacu, w ktorym $rodki trwale zostaly
wprowadzone do ewidencji.

Umorzenie $rodkow trwalych oblicza sie od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
Jednostki) wedlug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

Naliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych . ktére sa umarzane stopniowo,
rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym ujeto je W
ewidencji ksiegowej. i do korica tego miesiaca . w ktérym nastgpuje zréwnanie wysokosci umorzenia
z ich wartoscig brutto lub w kiérym rozehoduje sie dana wartosc.

Na stroniec Ma konta ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stroniec Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia. a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej
podstawowych srodkow trwalych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych, Odpisy
umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 071 prowadzi si¢ recznie oddzielenie dla poszezegdlnych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma. ktére oznacza stan umorzenia podstawowych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedlug stawek ustalonych
na podstawie wyzej podanych przepisow.

Konto 071 moze wykazywaé¢ saldo Ma. ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych.

Konto 072 "Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych "
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Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigeu
wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia. a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwalych. wartosei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia. sprzedanych. przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych. wydanych do uzywania
srodkow  trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie koszty.
dotyczace nadwyzek srodkéw trwalych. wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace srodkow
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej. poniewaz przy 100 % umorzeniu tych
skladnikow w momencie oddania ich do uzywania. wartos¢ umorzenia rowna sie  wartosci
poczatkowej ujetej w ewidencji szezegolowe; pozostalych srodkow trwalych w uzywania oraz
pozostalych wartoéci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma. ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwalych. wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Konto 073 "Odpisy aktualizujyce dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 sluzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma. ktére oznacza wartosé odpisow aktualizujacvch dlugoterminowe
aktywa finansowe.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty inwestycvjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlInoscei:

e poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;

* poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu. lecz Jjeszeze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow. zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarczej:

* poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa. rozbudowa. rekonstrukcja.
adaptacja lub modernizacja). ktore powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej srodka
trwalego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie wartosé uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
szezegolnosci: srodkéw trwalych; wartosci niematerialnych i prawnych; wartosé sprzedanych i
nicodplatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé¢ réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwalych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnigj
wyodrebnienie kosztow inwestycji wedlug poszezegdlnych rodzajow efektow inwestyeyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartosé kosztow srodkow trwalych w
budowie ulepszen.

Zespol 1 - "'SrodKi pieni¢zne i rachunki bankowe"
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Konta zespolu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" sluza do ewidenc;ji:

* krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

¢ krdtkoterminowych papieréw wartosciowych:

e krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach:

* udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych:

e innych krajowych i zagranicznych srodkow pienigznych.
Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych
oraz krotkoterminowych papierdw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 sluzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach
jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe. a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.
Wartos¢ konta 101 korveuje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
e stanu gotowki w walucie polskiej;
e stanu gotowki w walucie zagranicznej. wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podzialem na
poszczegolne waluty obce;
* wartosci gotowki powierzonej poszezegdlnym osobom za nia odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn. ktdre oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130/1 - "Rachunek biezacy jednostki - dochody"

Konto 130/1 stuzy do ewidencji stanu $rodkow budzetowych oraz obrotéw na rachunku
bankowym jednostki budzetowej z tytuly dochodow budzetowych. objetych planem finansowym
Jednostki budzetowej.

Na stronie Wn konta 130/1 ujmuje si¢ w szezegdlnoscei:

- wplywy srodkow budzetowych z tytuly zrealizowania przez Jednostke budzetowa dochoddw
budzetowych w korespondencji z kontami zespolu Nr .27 i .77 lub innym wilasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130/1 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zwroty dochodéw budzetowych, w roku w ktérym zostaly otrzymane w Korespondencji z kontami
zespolu .2" lub .77

Do konta 130/1 prowadzi si¢ ewidencje wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, rodzaju dochodu
budzetowego oraz nazwy zadania.

Saldo konta 130/1 na koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie na podstawie rocznego
sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych na strong Wn konta 800.

Konto 130/2 - "Rachunek biezgcy jednostki - wydatki"

Konto 130/2 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;.
Zapisy na koncie 130/2 dokonywane sa na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos$é migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130/2 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow. co oznacza, ze do blednych
zapisdw, zwrotow nadplat. korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130/2 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

I.- Wplyw srodkow otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem
finansowym oraz dla dysponentow nizszego stopnia w korespondencji z kontem 223 — pusta
analityka.

2. Zwrot srodkéw budzetowych pobranych do kasy, a niewykorzystanych, w korespondencji z kontem
141.

3. Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania. a dotyczacych:
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- naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow w korespondencji z kontami zespolu .2,

- zmnigjszenia uprzednio zaksiggowanych kosztow, w korespondencji z kontami zespolu 4>,

- zwroty dotacji budzetowych w roku, w ktorym zostaly przekazane w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 130/2 ujmuje si¢:

I. Zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej. w tym

rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych . w korespondencji z

wlasciwymi kontami zespolu 1.2.3.4.7 lub 8.

2. Okresowe przelewy srodkéw budzetowych dla dysponentow nizszego stopnia w korespondencji z

kontem 224.

3. Zwrot srodkoéw niewykorzystanych w danym roku na wydatki budzetowe do budzetu J.s.lw

korespondencji z kontem 223.

Do konta 130/2 prowadzi sie analityke w zakresie:

- W szezegolowosei planu finansowego wydatkéw jednostki tj. wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

- nazwa zadania.

Konto 130/2 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé saldo W, ktére oznacza stan

srodkow budzetowych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych a niewykorzystanych do

konca roku.

Saldo konta 130/2 ulega likwidacji przez:

- przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na strone Ma konta 800

- przeksiggowanie srodkéw budzetowych niewykorzystanych do koica roku, w korespondencji z

kontem 223,

Konto 130/3 - "Rachunek biezacy dla projektu ,,Przebudowa Oczyszczalni $cickow w
Umianowicach"

Konto 130/3 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach. zwigzanych
z realizacja programow i projektow finansowanyeh ze srodkéw europejskich przy odrebnym rachunku
bankowym.
Na koncie 130/3 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow. co oznacza. ze do blednych
zapisow i korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na stronie Wn konta 130/3 ujmuje sie w szezegolnosei wplywy dochoddw budzetowych ze srodkow
europejskich i BP w korespondencji z kontem zespolu .77,
Na stronie Ma konta 130/3 ujmuje sie:
- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie 7 planem finansowym jednostki budzetowej, w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespolu 1.2,3.4.7 lub 8.
- zwrot srodkow przekazanych na realizacje wydatkow. niewykorzystanych do konca roku w
korespondencji z kontem zespolu .7,
- zwrot srodkéw niewykorzystanych w danym roku na wydatki budzetowe do budzetu j.s.t. w
korespondencji z kontem 223/3.
Do konta 130/3 prowadzi si¢ ewidencje wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej, rodzaju zadania .
Saldo konta 130/3 na koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie na podstawie rocznego
sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych na strong Wn konta 800,

Konto 130/4 - "Rachunek biezgcy jednostki dla projektu "Rzadowy Fundusz Inwestycji
Lokalnych”

Konto 130/4 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach. zwiazanych z
realizacjg programow i projektow fi nansowanych ze srodkow europejskich badz krajowych przy
odrebnym rachunku bankowym.

Na koncie 130/4 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow. co oznacza. ze do blednych
zapisow i korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130/4 ujmuje si¢ w szczegolnosei wplywy dochodow budzetowych ze érodkow
curopejskich i BP w korespondencji z kontem zespolu .,7",

na stronie Ma konta 130/4 ujmuje si¢ zmniejszenia $rodkdw pienigznych na rachunku bankowym.
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Do konta 130/4 prowadzi si¢ ewidencj¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. rodzaju zadania .
Saldo konta 130/4 na koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksicgowanie na podstawie rocznego
sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych na strong Wn konta 800.

Konto 130/5 - "Rachunek biezacy jednostki dla projektu ,, e-ushugi - Rozwéj elektronicznych
uslug publicznych na terenie Gminy Kije, Miasta i gminy Morawica i gminy Sobkow "

Konto 130/5 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach, zwiazanych z

realizacja programéw i projektow finansowanych ze srodkow europejskich przy odrebnym rachunku

bankowvm.

Na koncie 130/5 obowigzuje zachowanie zasady czystosei obrotéw. co oznacza. ze do blednych

zapisow i korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Do konta 130/5 prowadzi sie ewidencje wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej. rodzaju zadania.

Na stronie Wn konta 130/5 ujmuje sie w szezegdInosci wplywy dochodéow budzetowych ze srodkow

europejskich i BP w korespondencji z kontem zespolu .77

Na stronie Ma konta 130/5 ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w

korespondencji z wlasciwymi kontami zespolu 1,2,3.4.7 lub 8.

- zwrot srodkow przekazanych na realizacje wydatkow. niewykorzystanych do konca roku w

korespondencji z kontem zespolu .77,

- zwrot srodkow niewykorzystanych w danym roku na wydatki budzetowe do budzetu jstw

korespondencji z kontem 223/2.

Saldo konta 130/5 na koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie na podstawie rocznego

sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych na strone Wn konta 800.

Konto 130/6 - "Rachunek biezgey jednostki dla $rodkéw ,,Punkt szezepien COVID-19”

Konto 130/6 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach. zwiazanych z
realizacjg programow i projektow finansowanych ze $rodkow krajowych przy odrgbnym rachunku
bankowym.

Zapisy na koncie 130/6 dokonywane sa na podstawie wyciagow bankowych. w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130/6 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow. co oznacza. 7e do blednych
zapisow I korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130/6 ujmuje sie w szczegdlnosei:

- wplyw srodkéw budzetowych otrzymanych z BP w korespondencji z kontami zespolu ,.7"".

Na stronie Ma konta 130/6 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej. w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1.2.3.4.7 lub 8.

- zwrot srodkow przekazanych na realizacje wydatkow. niewykorzystanych do konca roku w
korespondencji z kontem zespolu .. 7"

Do konta 130/6 prowadzi sie ewidencj¢ wedlug podzialek klasytikacji budzetowej.

Saldo konta 130/6 na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn. kiére oznacza stan niewykorzystanych
srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych. Saldo konta Ma 130/6 na
koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksiegowanie zrealizowanych wydatkow w danvm roku na
strong Ma konta 800 ,.Fundusz jednostki™.

Konto 130/7 - "Rachunek biezacy jednostki dla $rodkow »Wspieraj Seniora"

Konto 130/7 sluzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach, zwigzanych z
realizacja programow i projektow finansowanych ze $rodkow krajowych przy odrebnym rachunku
bankowym.

Zapisy na koncie 130/7 dokonywane sa na podstawie wyciagow bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$é miedzy jednostka a bankiem.
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Na koncie 130/7 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow., co oznacza, ze do blednych
zapisow i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130/7 ujmuje sie w szezegolnosci:

- wplyw srodkéw budzetowych otrzymanych z BP oraz w korespondencji z kontami zespolu .7
Na stronie Ma konta 130/7 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespolu 1,2.3.4.7 lub 8.

- zwrot srodkow przekazanych na realizacje wydatkow. niewykorzystanych do konca roku w
korespondencji z kontem zespotu ..7".

Do konta 130/7 prowadzi si¢ ewidencje wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.
Saldo konta 130/7 na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn. kiére oznacza stan niewykorzystanych
srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych. Saldo konta Ma 130/7 na
koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksicgowanie zrealizowanych wydatkow w danym roku na
strong Ma konta 800 ..Fundusz jednostki™.

Konto 130/8 - "Rachunek biezacy jednostki dla projektu ,, Laboratorium przyszlosei"

Konto 130/8 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach, zwiazanych z
realizacja programow i projektow finansowanych ze srodkéw krajowych przy odrebnym rachunku
bankowym.

Zapisy na koncie 130/8 dokonywane sa na podstawie wyciagow bankowych. w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnosé migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130/8 obowigzuje zachowanic zasady czystosei obrotow. co oznacza. ze do biednych
zapisow i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130/8 ujmuje si¢ w szczegdInosei:

- wplyw srodkéw budzetowych otrzymanych z BP oraz srodkow curopejskich w korespondencji z
kontami zespolu ., 7",

- wplyw srodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu J.s.t. w Korespondencji z kontem 223/2.

Do konta 130/8 prowadzi si¢ ewidencje wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta 130/8 na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza stan niewykorzystanych
srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych. Saldo konta Ma 130/8 na
koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych w
danym roku na stron¢ Ma konta 800 ..Fundusz jednostki.

Konto 130/9 - "Rachunek biezacy jednostki dla $rodkow »Nagroda COVID-19"

Konto 130/9 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach, zwiazanych z
realizacja programow i projektow finansowanych ze $rodkéw krajowych przy odrebnym rachunku
bankowym.

Zapisy na koncie 130/9 dokonywane sg na podstawie wyciggow bankowych. w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130/9 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow. co oznacza. ze do blednych
zapisow i korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Na stronie Wn konta 130/9 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wplyw srodkow budzetowych otrzymanych z srodkéw krajowych i europejskich w korespondencji z
kontami zespotu ..7".

Na stronie Ma konta 130/8 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej. w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespolu 1,2,3.4.7 lub 8,

- zwrot srodkow przekazanych na realizacje wydatkow. niewykorzystanych do konca roku w
korespondencji z kontem zespotu .77,

- zwrot srodkow niewykorzystanych w danym roku na wydatki budzetowe do budzetu jis.t

Do konta 130/9 prowadzi si¢ ewidencje wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej.

Saldo konta 130/9 na koniec roku moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza stan niewykorzystanych
srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych. Saldo konta Ma 130/9 na
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koniec roku ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie zrealizowanych wydatkow budzetowych w
danym roku na strone Ma konta 800 ..Fundusz Jednostki™,

Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosei
zakladowego funduszu swiadcezen socjalnych i innych funduszy. ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkow pieni¢znych na rachunki bankowe. a na
stronie Ma - wyplaty srodkow z rachunkdw bankowych.

Ewidencja szezegélowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace. w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

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

* czekéw potwierdzonych:
e sum depozytowych:

® sum na zlecenie;

e srodkow obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgceznie na podstawie dokumentow bankowych. w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscia jednostki a
ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodkow pienigznych z rachunkow
biczacych. sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkow pienieznych dokonane 7z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego. a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn., ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 139/1 - "Rachunki bankowe lokat terminowych"

Konto 139/1 sluzy do ewidencji operacji dotyezacych srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych.

Na koncie 139/1 prowadzi si¢ w szczeg6lnodci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych z tytulu lokat terminowych.
Na koncie 139/1 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych. w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139/1 miedzy ksiggowoscia jednostki
a ksicgowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139/1 ujmuje sie wplywy wydzielonych srodkéw pienigznych 2
rachunkow biezacych.

Na stronie Ma konta 139/1 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.,

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 139/1 powinna zapewnic¢ ustalenie stanu
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego. a takze wedlug kontrahentow.
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Konto 139/1 moze wykazywaé saldo Wn, kiore oznacza stan <rodkow pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych,

Konto 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych w szezegdlnosci
akeji. udzialow i innych papieréow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej. jak tez w
walutach obeych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych aktywoéw finansowych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
* poszcezegblnych skladnikow krétkoterminowych aktywéw finansowych:
® stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obeej. z podzialem na poszezegdine waluty obce:
* wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 -, Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwickszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze. a na stronie
Ma — zmnigjszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezgco lub tylko na przelomie okresu
sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn. ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 sluzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, s$rodkow
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
wynagrodzen. rozliczen niedoborow. szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegolowa do kont zespolu 2 winna umozliwiaé wyodrebnienie poszczegdlInych
grup rozrachunkow. rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosei. rozliczen.
roszezefi spornych i zobowiazan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, Jesli dotycza rozliczen w
walutach obeych - wedlug poszezegdlnych walut. a przy rozliczaniu srodkow europejskich rowniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Do kont zespolu .. 2 prowadzona jest analityka wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkow i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i uslug. w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw. robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych. a takze naleznoscei z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obciaza si¢ za powstale naleznosci i roszezenia oraz za splate i zmniejszenie zobowiazan. a
uznaje si¢ za powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszezen.

Ewidencja szczegolowa do konta 201 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
oraz zapewnia mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedhug
poszczegolnych kontrahentow.

Id: AGSCEETS-AB4F-4916-A352E-9FD62AAARBR3. Podpisany Strona 12



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

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budietowych- podatki lokalne”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochoddéw  budzetowych
(przypisanych) .

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznogci przypisane ( przypis — odpis) na
podstawie sprawozdan ksicgowosci podatkowej.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci przypisane z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegolowa do konta 221 prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j i
rodzaju dochodu budzetowego. Ewidencja szczegolowa w zakresie podatkow i oplat pobieranych
przez Urzad prowadzona jest referacie ksiegowosci podatkowe;j.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznogci 7 tytulu dochoddéw
budzetowych. a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych dochodach.

Konto 221/1 - "Naleznosci z tytulu ustug"

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci przypisane ( przypis — odpis) na
podstawie faktury wystawionych przez j.s.t.

Na stronic Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci przypisane z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221/1 prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
i tytulu rozrachunku..

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 7 tytutu dochoddw
budzetowych. a saldo Ma - stan zobowiazan Jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych dochodach.

Konto 221/2 - "Naleznosci z tytulu dochodéw BP oraz podatkow od US"

Konto 221/2 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych
(przypisanych) od Urzedow Skarbowych. udzialow w PIT oraz dochodéw BP.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci przypisane ( przypis — odpis) na
podstawie sprawozdan z Urzedow Skarbowych oraz wplaty naleznogci stanowiace dochody BP.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci przypisane z tytutlu dochoddw
budzetowych. odpisy (zmniejszenia) naleznosci i przekazania dochodow naleznych BP.

Ewidencja szczegolowa do konta 221/2 prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
I tytutu rozrachunku..

Konto 221/2 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 221/3 - ""Naleznosci z tytulu czynszy"

Konto 221/3 sluzy do ewidencji naleznosci Jjednostek z tytulu dochodéw budzetowych
(przypisanych) .

Na stronie Wn konta 221/3 ujmuje si¢ ustalone naleznosci przypisane ( przypis — odpis) na
podstawie naliczen czynszu z referatu gospodarki komunalnej.

Na stronie Ma konta 221/3 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci przypisane z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szezegolowa do konta 221/3 prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
i nazwy najemcy.
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Konto 221/3 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei z tvtutu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 221/4 - "NaleznosSci z tytulu oplat za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych"

Konto 221/4 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tvtulu dochodow  budzetowych
(przypisanych) .

Na stronic Wn konta 221/4 ujmuje si¢ ustalone naleznosci przypisane ( przypis — odpis) na
podstawie decyzji okreslajacej wysokosé naleznosci.

Na stronie Ma konta 221/4 ujmuje sie wplaty naleznogci przypisane z tyvtulu dochodéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221/4 prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i nazwa dluznika.

Konto 221/4 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych. a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych
dochodach.

Konto 221/5 - "Naleznosci z tytulu oplat za wywéz odpadéw komunalnych"

Konto 221/5 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodow  budzetowych
(przypisanych) .

Na stronie Wn konta 221/5 ujmuje sie ustalone naleznosci przypisane ( przypis — odpis) na
podstawie sprawozdan ksiggowosci odpadami komunalnymi.

Na stronie Ma konta 221/5 ujmuje si¢ wplaty naleznosci przypisane z tytutu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Zapisy z tego tytulu moga byé dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji oplat za wywoz odpadow komunalnych (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szezegdlowa do konta 221/5 prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej
i rodzaju dochodu budzetowego. Ewidencja szezegolowa do poszezegolnych podatnikéw prowadzona
Jest przez odpowiedzialnego pracownika ksiegowosci podatkéw i oplat.

Konto 221/5 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych. a saldo Ma - stan zobowiazan Jjednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 221/6 - "Naleznosci z tytulu oplat za wode i odprowadzania $ciekow"

Konto 221/6 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tvtutu dochodow  budzetowych
(przypisanych) .

Na stronie Wn konta 221/6 ujmuje sie ustalone naleznosci przypisane ( przypis — odpis) na
podstawie naliczen z ksiggowosci oplat za wode.

Na stronie Ma konta 221/6 ujmuje sie wplaty naleznosci przypisane z tytulu dochoddéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji oplat za wodg i odprowadzania sciekow (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegdlowa do konta 221/6 prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
i rodzaju dochodu budzetowego. Ewidencja szczegolowa do poszczegolnych dluznikéw prowadzona
Jest przez odpowiedzialnego pracownika ksiegowosci.

Konto 221/6 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tyvtulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan Jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 221/7 - "Naleznosci z tytulu oplat za zajecie pasa drogowego, korzystania z przystankow"
Konto 221/7 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tvtutu dochodow budzetowych
(przypisanych) .

Id: AGSCEETS-AB4F-4916-A52E-9FD62AAASBR3. Podpisany Strona 14



Na stronie Wn konta 221/7 ujmuje si¢ ustalone naleznosci przypisane ( przypis — odpis) na
podstawie decyzji otrzymanvch z referatu odpowiedzialnego za ustalenie naleznosci za zajecie pasa
drogowego.

Na stronie Ma konta 221/7 ujmuje si¢ wplaty naleznosci przypisane z tytulu dochoddéw
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 221/7 prowadzona wedlug podzialek klasytikacji budzetowe;j
i nazwy najemcy.

Konto 221/7 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochoddow budzetowych. a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadplat w tych
dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"

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

Na stronic. Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130/1.

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

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku. w korespondencji z kontem 130/1.

Konto 223 - ""Rozliczenie wydatkéw budizetowych"
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

® w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych. zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspalfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow europejskich
na konto 800;

* okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
W ramach  wspdlfinansowania  programéw i projektow realizowanych ze srodkow
curopejskich. w korespondencji z kontem 130/2.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:

e okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w
tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow 1 projektow
realizowanych ze srodkow europejskich. w korespondencji z kontem 130/2.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkdw pienieznych niewykorzystanych do konca roku. w korespondencji z
kontem 130/2.

Konto 223/1 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych- projekt Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu mieszkancow gminy Kije"
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Konto 223/1 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223/1 ujmuje sie:

® w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w
ramach wspélfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkdw europejskich
na konto 800;

* okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkow
wramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich. w korespondencji z kontem 130/7.

Na stronie Ma konta 223/1 ujmuje sie:

¢ okresowe wplywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130/7.

Konto 223/1 moze wykazywaé saldo Ma, kidre oznacza stan srodkow pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223/1 ulega likwidacji poprzez ksi¢gowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkoéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130/7.

Konto 223/2 - " Rozliczenie wydatkow budzetowych — projekt "Upowszechnianie i wzrost
Jjakosci edukacji przedszkolnej — Trzylatek w przedszkolu"

Konto 223/2 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych. w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania programow i projektow realizowanych
ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223/2 ujmuje sie:

® w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia. na podstawie sprawozdan
budzetowych. zrealizowanych wydatkow budzetowych. w tym wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich
na konto 800:

* okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
W ramach  wspélfinansowania  programéw i projektow realizowanych ze $rodkow
europejskich. w korespondencji z kontem 130/8.

Na stronie Ma konta 223/2 ujmuje sie:

* okresowe wplywy $rodkéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkoéw budzetowych, w
tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich. w korespondencji z kontem 130/8.

Konto 223/2 moze wykazywaé saldo Ma. ktére oznacza stan srodkow  pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych., lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223/2 ulega likwidacji poprzez ksicgowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130/8.

Konto 223/3 - " Rozliczenie wydatkow budzetowych —projekt ,,Ekologiczne przedszkole w

Gartatowicach"

Konto 223/3 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych., w tym wydatkéw w ramach wspoltfinansowania programéw i projektow realizowanych
ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223/3 ujmuje sie:

* w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan

budzetowych. zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w
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ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich
na konto 800:

* okresowe przelewy srodkow pieni¢znych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach  wspdlfinansowania  programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich. w korespondencji z kontem 130/9.

Na stronie Ma konta 223/3 ujmuje sig:

e okresowe wplywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130/9.

Konto 223/3 moze wykazywaé¢ saldo Ma. ktore oznacza stan srodkow pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223/3 ulega likwidacji poprzez ksi¢gowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku. w korespondencji z
kontem 130/9.

Konto 224 - ""Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich"

Konto 224 sluzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych. a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosei
z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

* warlos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy. w korespondencji z kontem 130/2

( przypadku rezygnacji te funkcje przejmuje konto 810 ).

° wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

* wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810

e wartos¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 810

e wartos¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym. w korespondencji z kontem

130/2.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu platnosci z budzetu srodkow europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow. a sama analityka prowadzona winna byé tylko w
uzasadnionych przypadkach.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegolnosei z tytutu dotacji,
podatkow. nadwyzek srodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

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

Ewidencja szczegolowa do konta 225 prowadzona Jjest wedtug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz stanu naleznosci i zobowiazan kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem
odrebnie.

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

Konto 225-1 - "Rozrachunki tytulu podatku VAT"

Konto 225-1 stuzy do ewidencji rozrachunkow z Urzedem Skarbowym z tytulu VAT.

Na stroniec Wn konta 225-1 ujmuje sic VAT naliczony. a na stronie Ma konta 225-1 VAT
nalezny na podstawie deklaracji lub rejestru VAT.

Ewidencja szczegolowa do konta 225-1 prowadzona Jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz rodzaju podatku VAT.
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Konto 225-1 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci. a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 226 - " Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe"

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosei dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840. a takze przeniesienie  naleznosci  krotkoterminowych  do
dlugoterminowych. w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosei  przeniesienie  naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokoscei raty naleznej na dany rok. w korespondencji z
kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn. ktére oznacza wartogé dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszezegolnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji. innych niz z budzetami. rozrachunkow publicznoprawnych, a w
szezegolnosei z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan. a na
stroniec Ma - zobowigzania. splate i zmnicjszenie  naleznosci  z  tytulu  rozrachunkdw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 229  prowadzona Jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz tytuléw rozrachunkéw i podmiotow. z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

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

Konto 230 — "Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich"

Konto 230 sluzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o
dofinansowanie zawieranymi przez instytucje koordynujaca. zarzadzajaca lub posredniczaca z
beneficjentami realizujacymi projekty finansowane z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje si¢ warto$é¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich
uznanych za rozliczone, za$ po stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosc platnosci na
rzecz beneficjentow w korespondencji z kontem 224,

Ewidencja szczegdtowa do konta 230 prowadzona jest wedlug umow o dofinansowanie oraz
wedlug beneficjentow, z ktérymi rozliczane sa srodki.

Konto 230 moze wykazywas saldo po stronie Ma oznaczajgcee Srodki z budzetu europejskiego
przekazane beneficjentowi i nierozliczne.

Konto 231 - "Rozrachunki z tvtulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienieznych i $wiadezen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznodci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy.
umowy zlecenia. umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

e wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen:

e wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen:

e wartos¢ wydanych $wiadezen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
® potrgcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania Jednostki z tytulu wynagrodzen.

Ewidencja szczegblowa do konta 231 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

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

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z
innych tytuléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
¢ wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke:
* naleznosci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke swiadezen odplatnych;
¢ naleznosci z tytulu pozyczek z zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych;
* naleznosci i roszezenia od pracownikéw z tytulu niedoborow i szkod:
* zaplacone zobowiazania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
* rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych:
e wplywy naleznosci od pracownikow.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac. do czasu ich
rozliczenia. w réwnowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci. roszezen i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiazan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszezen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do
ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen. a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci
funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i
zmniejszenie zobowiazan. a na stronic Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszezen.

Ewidencja szezegdlowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow. roszezen
i rozliczen z poszczegolnych tytuldw.

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

Konto 245 —,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wyplaconych. a niewyjasnionych kwot naleznosei z tytulu
dochoddw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegblnosei wyjasnionych wplat i ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma. ktére oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalezno$ci"

Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenic wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie
wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosei.
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Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Ponicsione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych
kosztow dokonuje sie na podstawie dokumentow korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami. z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych. kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdlowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania. analiz oraz w sposaob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan  budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowiazujacych Jednostke.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

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

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

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii'

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej. pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na
stronic Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ushug obcych. a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od srodkow transportu. podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
oplat o charakterze podatkowym. a takze oplaty notarialnej. oplaty skarbowej i oplaty
administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione Koszty z ww. tvtuléw. a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytulu na
konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"
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Konto 404 sluzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stroniec Wn konta ujmuje si¢c kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (j. bez potracen z roznych tytulow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow  dzialalnosci
podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadeczenia"

Konto 405 sluzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie UMOWY 0 prace.
umowy o dzielo i innych umdw. ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadezen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace. umowy o
dzielo i innych umow. ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tvtutu ubezpieczenia spolecznego i swiadezen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace. umowy o
dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej. ktdre nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szezegolnosei zwroty wydatkow za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych. koszty krajowych i zagranicznych
podrozy sluzbowych. koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalnodci finansowej i pozostalych
kosztow operacyjnych.

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

Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespolu 7 " Przychody, dochody i koszty" sluza do ewidencji:

- przychodéw i kosztow ich osiagnigeia z tytulu sprzedazy produktow, towaréw. przychoddéw i
kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztdw operacyjnych:

- podatkéw nieujetych na koncie 403:

- dotacji i subwencji otrzymanych. ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencje szczegdlows prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania. analizy i sprawozdawczoscei oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 - "Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia®

Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i polfabrykatéw oraz
robot i uslug) wlasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dzialalnosci finansowo
wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Wn konta 700 ujmuje sie koszt wytworzenia sprzedanych produktow, obejmujacy
rzeczywisty koszt wytworzenia. za kiory uwaza si¢ réwniez wartos¢ produktéow w  cenach
ewidencyjnych, skorygowang o odchylenia od cen ewidencyjnych. w korespondencji z kontami: 500,
530, 580. 600. 620 lub 490.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede
wszystkim zespotu | i 2 oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5.
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Ewidencja szezegotowa do konta 700 powinna zapewni¢ podzial sprzedazy dostosowany do zasad
wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotow i kierunkow sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

) przychody ze sprzedazy na strone Ma konta 860:

2) Koszt sprzedanych produktéw na strone Wn konta 490. uznajae konto 700,

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodow budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwiagzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki. w szezegolnosci dochodéw, do ktorych zalicza
si¢ podatki. skladki. oplaty. inne dochody jednostek samorzadu terytorialnego. nalezne na podstawie
odrebnych ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochoddw budzetowych. a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa
Jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej. natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegolowy stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych. a w
szezegolnosei przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udzialéw i akeji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek. dyskonto przy zakupie weksli. czekow obeych i
papierow wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie roznice kursowe.

Ewidencja szezegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych. nalezne jednostce
odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od naleznosci.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosei wartosé sprzedanych udzialow, akcji i
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek. odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan. z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy
sprzedazy weksli. czekéw obeych i papierdw wartosciowych, ujemne roznice kursowe. z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresic kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne"
przy Y of Y]
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Konto 760 sluzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dzialalnoscig jednostki. w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach:
720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

* przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialdow:

® przychody ze sprzedazy srodkow trwalych. wartoscei niematerialnych i prawnych i inwestycji;

* pozostale przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegolnosei  odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane odszkodowania. kary. darowizny i nieodplatnie
otrzymane srodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 sluzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia
jednostki.
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
* Koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow:
® pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza sie w szezegolnosci kary, odpisane
przedawnione. umorzone i niesciagalne naleznoscei. odpisy aktualizujace od naleznosci. koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.
W Kkoncu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne.
w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespolu 8 sluza do ewidencji funduszy. wyniku finansowego. dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zzmian.
Na stronic Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu. a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szezegdlnosci:
* przeksiegowanie. w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego. straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860
* przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z kont zespolu .1 222
¢ przeksiggowanie. w koncu roku obrotowego. dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810
* roznice 7z aktualizacji Srodkow trwalych
* wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych i inwestycji
* wartos¢ pasywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek
e wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdInosei:
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* przeksiggowanie. w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego. zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860

* przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego. zrealizowanych wydatkow
budzetowych z kont zespotu .17, 223, 223/1, 223/2. 223/3

* wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji

* roznice z aktualizacji srodkéw trwalych

* nicodplatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji

* wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek

* wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn

zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma. ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkow europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
© wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224. a  w przypadku rezygnacji z prowadzenia konta 224 wartos¢
dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem 130/2
e wartos¢ platnosei z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone. w korespondenciji
z kontem 224 a w przypadku rezygnacji z prowadzenia konta 224 warto$é dotacji
przekazanych przez organ dotujacy. w korespondencji z kontem 130/2
* rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksicgowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy. a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powslanie 1 zwiekszenia rozliczef
migdzyokresowych przychodéw. a na stronic Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznosé ustalenia
stanu: rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen: rozliczen migdzyokresowych przychodow z
poszezegolnych tytulow oraz przycezyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma. ktére oznacza stan rezerw | rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Konto 851 - " Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym. ujmuje
sic na koncie 135 "Rachunki s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”". Pozostale srodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem
kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegblowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
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® stanu. zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych, z podzialem
wedlug zrodel zwigkszen i kierunkow zmniejszen:

* wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszezegolne
rodzaje dzialalnosci socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych.

Konto 853 - "Fundusze celowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu. zwickszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 ujmuje si¢ Koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy. a na
stronie Ma - przychody oraz pozostale zwiekszenia funduszy.

Ewidencja szczegolowa do konta 853 powinna pozwoli¢ na ustalenie zwiekszen i zmniejszen
oraz stanu kazdego z funduszy oddzielnie.

Saldo Ma konta 853 wyraza stan funduszy celowyeh oraz innych funduszy specjalnego
przeznaczenia.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
* poniesionych kosztow. w korespondencji z kontem: 400, 401. 402. 403. 404. 405 | 409
e wartosci sprzedanych materialow. w korespondencji z kontem 760:
* kosztow operacji finansowych. w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych. w korespondencji z kontem 761:
° strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771:
* uzyskanych przychodow. w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespolu 7:
¢ zyskow nadzwyczajnych. w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
stratg netto, saldo Ma - zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku nastepnym. pod data przyjecia sprawozdania finansowego. na
konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budietowych"
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:
I)  réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu:
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;
3)  wartos¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szezegélowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosei planu
finansowego wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
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Konto 998 -

Konto 999 -

Na stronic. Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

I} rownowartos¢  zrealizowanych  wydatkow budzetowych  obciazajacych  plan
finansowy niewygasajacych wydatkdw budzetow vch:

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowane;
lub wygaslej.

Ewidencje szezegolowa do konta 98] prowadzi si¢ w szczegolowosei planu

finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

"Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezycego"

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow  budzetowych

wietych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w

planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w

danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

I) rownowartos¢  sfinansowanych  wydatkow budzetowych w  danym roku
budzetowym:

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow. kitore bedg obciazaly wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é¢ umow.

decyzji i innych postanowien. ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania

wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja  szczegolowa do  konta 998  jest prowadzona wedlug podzialek

klasytikacyjnych planu finansowego. z wyodrebnieniem planu  niewygasajacych

wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

"Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszilych lat"
Konto 999 stuzy do ewidencji prawneco zaan razowania wydatkow  budzetowvch
) jnp g 3

przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanvch wydatkow

Jmuyj g )

budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego

Jednostki budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do

realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegolowa do  konta 999 Jest  prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu  niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przyszlych.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 101/2021
Wajta Gminy Kije

z dnia 31 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT
W URZEDZIE GMINY KIJE

§1.

I Instrukeje opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepisow prawa oraz
przepisow wewnetrznych. a w szczegdlnosei na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (1. J. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
Z pozn. zm.).

2) ustawy z dnia 29 sierpnial997 r. Ordynacja podatkowa (1. J. Dz. U z 2021 roku, poz. 1540
Z pozn. zm.).

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z pozn. zm.).

4) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (1. j.
Dz. U.z 2020 r. poz. 1427 z p6zn. zm.),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci  oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208. poz. 1375).

6) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2020 r. poz. 2083 z pozn. zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawic wysokosci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzycicla do zobowiazanego przed wszezeciem egzekucji
administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 67).

8) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej. a takze zakresu informacji. ktore musza by¢ zawarte

w rachunkach (Dz. U. z 2021, poz. 703 z pdzn. zm.).

§ 2.
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I. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkow i oplat. prowadzenia operacji
kasowych. ewidencji przypisow i odpisow. wplat i zwrotéow w urzadzeniach ksiegowych,
kontroli terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadplat.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Kijach z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznac si¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie - oznacza to ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U.
22021 r. poz. 1540 z pézn. zm),

urzedzie - oznacza to Urzad Gminy w Kijach,

referat - oznacza to wydzial finansowy.

poborze podatkow i oplat - oznacza to dokonanie wplat z tytulu podatkow i oplat przez
podatnikow i inkasentow na rachunek bankowy.

4. Ewidencja podatnikow podatkéw i oplat prowadzona jest od 01.01.2017 r. przy uzyciu
programu komputerowego RESPONS firmy ZETO Software Sp. z 0 .0 . a wspomagajaco
przy uzyciu programu komputerowego Ewidencja Podatkowa Nieruchomosci firmy Fortes.

5. Wplaty na poczet podatkow i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika

za posrednictwem inkasenta lub na rachunek bankowy budzetu Gminy Kije.

83

Zadaniem Referatu Finansowego w zakresie przyjmowania podatkow i oplat jest:

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow. odpisow, wplat.
zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i oplat.

- kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow,

- lerminowe podejmowanic  czynnosci  zmierzajacych do  zastosowania  $rodkéw
egzekucyjnych. takich jak upomnienia i tytuly wykonawcze.

- dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat. nadplat i zaleglosci,

- przygotowywanie sprawozdan,

- ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglosci podatkowych,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentéw.

§4.
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Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

— deklaracje podatkowe. z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe oraz korekty
deklaracji podatkowych.

— decyzje.

— dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow.

— decyzje w sprawie przyznawania ulg i zwolnien podatkowych.

— postanowienia o dokonaniu potracenia. o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji
podatkowe;j:

— polecenia  ksiggowania dotyczace odpiséw  naleznosci  zakwalifikowanych jako
zobowiazania przedawnione.

— dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty poleceniem przelewu do banku.
ktory obciazyl rachunck bankowy podatnika. ale nie przekazal $rodkow na rachunek
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej

przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

Ewidencje szczegdlowa dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi si¢ na kartach kontowych.
Takie konto prowadzi sie¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania calkowitej
likwidacji zaleglosci i nadplat.

Zapisy ksiegowe prowadzone sg systemem komputerowym.

“n
N

I. Przypisy. odpisy. umorzenia, rozlozenia na raty. odroczenia terminu platnosci. kwoty
i terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru
wymiarowego. przekazywane sa automatycznie do ksiggowosci podatkowej.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
dowodu wplaty.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po dorgczeniu mu
upomnienia i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz
z odsetkami za zwloke. to wowcezas wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na poczet kwoty

zaleglosci podatkowej oraz odsetek za zwloke w stosunku. w jakim, w dniu wplaty. pozostaje

2
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kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke, zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowej.

4. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z tytulu  roznych podatkéw i oplat.
a wplacajacy nie wskazal na poczet, ktérego zobowiazania dokonuje wplat. wplate zalicza sie
na poczet podatku, poczawszy od zobowiazania o najwczesniejszym terminie platnosei.

3. Jezeli zobowigzany dokonal wplaty po terminie i po uprzednim doreczeniu upomnienia, w
pierwszej kolejnosci wplate zalicza sie na poczet kosztow upomnienia.

0. Za termin dokonania zaplaty zobowiazania uwaza sig:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty podatku w na rachunek bankowy Urzedu.
W placowee pocztowej. spoldzielezej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej. w biurze uslug
platniczych, w instytucji platniczej lub w instytucji pienigdza elektronicznego albo dzien
pobrania przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotéwkowym — dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

7. Dowody ksieguje sic wedlug kolejnosci dat i po nadaniu numeru kolejnego w rejestracji
dokumentow.

8. Prostowanie omylek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci tj. przez skreélenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosei skreslonych
wyrazen lub liczb. wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenie czytelnego
podpisu.

9. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by
zarachowane na wlasciwa naleznos¢ budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wplywy do

wyjasnienia. Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majgce na celu ustalenie

przeznaczenia wplaty. wysylajac do nadawey pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty. Po
ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksieguje sie wplate na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Na koniec
kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem zrodlowym
odnoszacym sie do wplywow jeszeze nierozliczonych.

10. Rejestracja i ksiegowanic wplat, zwrotow. przypisow. odpisow oraz przeksiegowan
odbywa si¢ w tzw. ksiggowosci podatkowej. co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.

I'T. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany

dzien, likwiduje si¢ blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie
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wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje sie na podstawie polecenia
ksiegowania.

12, Uzgodnien danych ksiggowosei analityeznej i oplat i ksiegowosei  syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypisow i odpisow dokonuje sie
w okresach miesiecznych.

I3. Naliczen i ksiggowania naleznych. a nie wplaconych odsetek od zaleglosci podatkowych

dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§ 6.

Do udokumentowania wplat stuza :

- kontokwitariusze. jezeli wplata dokonana jest u inkasenta w zakresie zobowigzania
pieni¢znego.

- dokumenty wplat. zalaczone do wyciggu bankowego lub zapisy zawarte w wyciagach
bankowych i odnoszace si¢ do wplat podatkéw i oplat. jezeli wyplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

- dowody przerachowaii (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych). w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

- dowody wplat bedace wydrukami komputerowymi z systemu komputerowego.

- inne dowody wptaty. zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki.

- wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych,

o ktorych mowa wart. 76 § | Ordynacji Podatkowe;.
87.

Do udokumentowania zwrotu sluzg :
- wniosek podatnika o zwrot nadplaty.
- dokumenty zwrotu. ktore sa zalaczone do wyciagu bankowego. jezeli zwroty dokonywane

sg za posrednictwem banku.

§8.

Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania podatkowego w formie niepieni¢znej stuza:

- postanowienie o dokonaniu potracenia.

Id: AGSCEETS-AB4F-4916-A3521E-9FD62AAASBB3. Podpisam Strona 5



- umowy lub inne dokumenty. z ktérych w szezegolnosei wynika okreslony, w art. 66 § 4
ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
Jednostki samorzadu terytorialnego,

- decyzje dotyczace przypadkow o ktérych mowa w art. 67a § I pkt3iart. 67d § 1 ordynacji
podatkowej (umorzenie zaleglosci podatkowej na wniosek i z urzedu),

- dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 -71 ordynacji
podatkowe;j.

§9.

Kwitariusze przychodowe zobowiazania pieni¢znego sa drukami scistego zarachowania,
sporzadzane sg w ewidencji podatkowej prowadzonej za pomoca programu komputerowego.
Przyjmujac wplat¢ podatkéw i oplat w drodze inkasa. inkasent wypelnia pokwitowanie
z kwitariusza zobowiazania pienieznego. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu
przychodowym, natomiast oryginal potwierdzenia przekazuje podatnikowi. Pokwitowania
niewlasciwe lub blednie wypelnione, inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanic (na
oryginale i kopii) wyrazu ..anulowano™ potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac
datg. Inkasenci zobowiazani sa do wplaty pobranych naleznosci bezposrednio na rachunek
bankowy Gminy Kije w dniu nastepujacym po ostatnim dniu. w  ktorym zgodnie
z odpowiednimi przepisami prawa podatkowego, wplata podatku powinna nastapi¢. Rowniez
W tym terminie inkasenci winni rozliczy¢ si¢ z pobranych kwitariuszy.

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik dokonuje kontroli czynnodei inkasenta. ktora polega
na sprawdzeniu m.in.:

- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony.

- czy kKwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

- zgodnosci wykazu wplat z zapisami w kontokwitariuszu.

- prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogolnej
sumy wykazu z gotowka wplacang przez inkasenta.

- czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosé kierownik Jednostki zarzadza sprawdzenie
u podatnikow prawidlowosci pobierania gotowki.

Odsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za pobrane,
lecz nie wplacone naleznosci reguluja przepisy ordynacji podatkowej. Na wplacone do banku
kwoty podatkéw objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie. Jezeli inkasent

wplacil gotéwke przed dniem. w ktorym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty dokonal w inny
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sposob. pracownik Referatu Finansowego sprawdza zgodnosé kwoty wymienionej na

zestawieniu wplat z sumg wplacong. wynikajaca z dowodéw wplat.

§ 10.

I. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego podlega sprawdzeniu i badaniu czy saldo
koncowe podane w wyciagu jest prawidlowe . Wyciagi bankowe znajduja sie w ksiegowosci
budzetowej. natomiast dowody ksiegowe dotyczace wplat podatkow i oplat znajduja sie
W ksiggowosci podatkowej. W/w dowody ksiegowe kwitowane sg na nocie ksiggowej
dotyczgeej rozliczenie podatkow i oplat. ktéra stanowi zalacznik do wyciagu.

2. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowod wplaty dotyczacy innego rachunku

bankowego. ksieguje si¢ dana kwote na wplywy do wyjasnienia na koncie 240
g -2u 1 - YWy b4

§11.

I. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikdw.
wedlug stanu na koniec miesigca. po zaksi¢gowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypisow
i odpisdw przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie do 15 dnia po uplywie kazdego miesiaca.

3. Osoba prowadzaca analityczna ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. W przypadku braku
wplaty. upomnienie sporzadza si¢ nie poznicj niz po uplywie 30 dni od terminu platnosci
drugiej raty podatku (za | i Il rate) oraz nie pézniej niz po uplywie 30 dni po terminie
platnosci 111 i IV raty. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku. jezeli wysokosé
zaleglosci nie przekracza kwoty 20,00 zI. Wowezas na koniec roku podatkowego sporzadza
si¢ upomnienie i dor¢cza zobowiazanemu za potwierdzeniem odbioru.

4. Tryb dorgczania wezwan. pism urzedowych. decyzji. nakazow platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich dorg¢czenia podatnikom reguluja przepisy ustawy.
5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, pracownik referatu
zobowigzany do egzekwowania naleznosci z tytulu podatkéw i oplat sporzadza niezwlocznie
tytwl wykonawezy w przypadku gdy laczna wysokos¢ naleznosci  pienieznych wraz
z odsetkami przekracza dziesieciokrotnosé¢ kosztow upomnienia albo gdy okres do uplywu
terminu przedawnienia naleznosci pienieznej jest krotszy niz 6 miesi¢cy, nie pozniej jednak

niz po uplywie 60 dni od daty doreczenia upomnienia.
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6. Wystawione tytuly wykonawcze przekazuje sic w formie elektronicznej do wlasciwego
miejscowo urzedu skarbowego celem prowadzenia egzekucji.

7. O kazde] zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub calkowitej jej
likwidacji. a takze o innych sytuacjach okreslonych w § 12 Rozporzadzenia z dnia
I8 listopada 2020 r. w sprawie trybu postgpowania wierzycieli naleznosci pienieznych przy
podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych. pracownik
ksiegowosci podatkowej zawiadamia niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Sposob postgpowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 ustawy. Jezeli
W wyniku  przeprowadzonego  postgpowania  wyjasniajacego nie  stwierdzono. by
przedawnienie zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, nalezy dokonaé odpisu przedawnionych zaleglosci. Podstawa odpisu jest
dokument podpisany przez kierownika jednostki.

9. W kazdym roku budzetowym na dzien 31 grudnia roku budzetowego, dokonuje sie
weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.
Weryfikacja jest podstawg inicjowania dzialan. o ktérych mowa w ust. 8.

10. Weryfikacji dokonuja pracownicy referatu prowadzacy ksiegowosé podatkowa.

I'T. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacil
CzgS¢ wyznaczonej raty wystawia sieg:

a) upomnienie - na kwote pozostala do zaplaty i wysyla za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

b) tytul wykonawezy. ktéry przekazuje sie do wlasciwego organu egzekucyjnego.

12. W zakresic postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie trybu
postgpowania  wierzycieli  naleznosci  pienigznych  przy podejmowaniu  czynnosci
zmierzajacych do zastosowania srodkdw egzekucyjnych

I3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke nalezy stosowaé zasady okreslone
W Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwlokg oraz oplaty prolongacyijnej. a takze zakresu informacji. ktore musza by¢
zawarte w rachunkach.

I4. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujgcy sposob:

a) nadplaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke. odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek. kosztow

upomnienia oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja
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zwrotowi, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w calodci lub czesci na
poczet przyszlych zobowiazan podatkowych.

I5. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania podatkowe albo
przelania jej na inny rachunek. na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.
16. W opisie operacji przeksicgowania lub zwrotu nadplaty, na koncie podatkowym
zamieszeza si¢  adnotacje zawierajaca nazwe¢ naleznosci 1 numery kont. na ktore
przeksiggowano nadplate lub date jej zwrotu. Pozostale zasady i tryb postepowania
z nadplatami reguluje rozdzial 9 dzialu 111 Ordynacji podatkowej.

I'7. Polecenia, o ktorych mowa w ust. 16 przechowuje sie razem z pozostala dokumentacja
dotyczaca ewidencji podatkow. we wilasciwym zbiorze dowodéw ksiegowych.

18. Wyciagi z rachunkéw bankowych. polecenia ksiegowania. dowody wplat. zwrotdw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowvch
wanalitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢. w porzadku chronologicznym za

poszczegdlne miesigee,

§ 12.

Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czedcia ewidencji ksiggowej prowadzonej
w Urzedzie Gminy i jest prowadzona 2 wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu

Jjako jednostki budzetowe;.

Dla podatkéw i oplat lokalnych, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach

podatnikow. nie prowadzi si¢ szczegdlowych kont podatnikow.

Ewidencjg rozliczen z tytulu podatkow i oplat prowadzi si¢ na:
1) koncie 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowvch
a) na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:
- przypisy naleznosci
- odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej
- zwroty nadplat
b) na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:
- odpisy naleznosci
- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty

- umorzenia naleznosci z tytulu podatkow i oplat

9
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Jezeli ksiegi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera, to :

- dowody zrédlowe moga mieé posta¢  dokumentow papierowych lub  zapisow
elektronicznych: w tym drugim przypadku muszg byc¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem
lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza,

- zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapic  za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty papierowe. urzadzen transmisji danych lub
elektronicznych  nosnikow danych. pod warunkiem. ze podczas rejestracji  operacji
ksiegowych uzyskuja one trwale czylelng posta¢. odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu,

- slosowac rozwigzania. ktore zapewniaja automatyczne wyslawienie decyzji na zobowiazanie
pieni¢zne (nakazu platniczego), dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastepnie sa
dostarczane podatnikom,

- dowodem ksiegowym automatycznie nadawane sa kolejne numery. przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji. a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego
dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac
inny niepowtarzalny identyfikator.

Zapisy w dzienniku obrotéw (wplaty miesi¢czne). uzgadnia si¢ wedlug zasad ogolnych
miesi¢cznice. oraz przepisy i odpisy kwartalne zgodnie z rejestrem wymiarowym.

Prostowanie omylek przeprowadza sic zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci (j. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidlowego.
wpisujae przy tym datg i parafke.

W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknigciu dziennika obrotow za dany okres.
likwiduje si¢ blad przy pomocy tzw. ..czerwonego zapisu™ (liczbami ujemnymi) wpisujac

zapis wlasciwy liczbami dodatnimi.

W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja majg zastosowanie przepisy powszechnie

obowiazujacego prawa.

10
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Zalgcznik Nr 5

do Zarzadzenie Nr 110/2021
Wajta Gminy Kije

z dnia 31 grudnia 2021 r.

INSTRUKCJA
ewidencji i poboru oplat z tytulu gospodarowania odpadami komunalnymi

w Urzedzie Gminy Kije

§1

1) Instrukejg opracowano na podstawie przepisow ogélnie obowiazujacych oraz przepisow
wewngtrznych, a w szczegolnosci na podstawie:

a) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ((t. j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
Z pozn. zm.)

b) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja Podatkowa (1. j. Dz. U z 2021 roku.
poz. 1540 z pozn. zm.).

¢) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 roku, w sprawie
zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow. oplat i nie
podatkowych  naleznosci  budzetowych dla  organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208. poz. 1375)

d) ustawy z dnia 17 czerwea 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. 22022 r. poz. 479 z pozn. zm.).

e) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrzesnia 2015 r.. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszezeciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 67).

f)  Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej. a takze zakresu informacji. ktére m usza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2021. poz. 703 z pézn. zm.).

g) Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz.U. z 2021 r. poz. 888 z pozn. zm.)

§2.
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I. Ninigjsza instrukcja okresla tryb i zasady oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. prowadzenia operacji kasowych. ewidencji przypisow i odpisow. wplat
i zwrotow w urzgdzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji
nadpfat.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Kijach z tvtulu powierzonych im obowiazkow winni
zapoznac sig z jej trescia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

3. llekro¢ w niniejszej instrukeji jest mowa o:

ustawie - oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (L. js Dz U &

2021 roku. poz. 1540 z p6zn. zm.).
urzgdzie - oznacza to Urzad Gminy w Kijach,

referat - oznacza to wydzial finansowy.

poborze oplat - oznacza to dokonanie wplat z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi przez podatnikow i inkasentéw na rachunek bankowy.

5. Ewidencja ksiegowa oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest w
systemie komputerowym- RESPONS firmy ZETO Software Sp. z o. o.

6. Wplaty na poczet oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢ dokonywane
przez podatnika za posrednictwem inkasenta lub na rachunek bankowy Urzedu Gminy Kije
stuzacym do oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz indywidualne numery

rachunkow przypisane do poszezegdinych podatnikow.

§ 3.

Zadaniem Referatu Finansowego w zakresie przyjmowania oplat jest:

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow. wplat.
zwrotdw i zaliczen nadplat z tytulu oplat,

- sprawdzenie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow,

-terminowe  podejmowanie  czynnosei  zmierzajacych  do  zastosowania  srodkow
egzekucyjnych. takich jak upomnienia tvtulu wykonawcze.

- dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wplat. nadplat i zaleglosci.

- przygotowywanie sprawozdan,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow.
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§ 4.

Do udokumentowania przypisow i odpisow sluza:

— deklaracje. z ktorych wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmnigjszajaca
zobowiazanie podatkowe:

— decyzje, w przypadku gdy wlasciciel danej nieruchomosci nie zlozyl deklaracji, badz
istniejg uzasadnione watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji:

— zawiadomienia o zmianie wysokosci oplaty za gospodarowanie  odpadami
w przypadku zmiany stawek oplat:

— polecenie ksiggowania w przypadku zgonu, lub zmiany wlasciciela nieruchomogci:

— dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym
wplat odsetek za zwloke;

— postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w przepisach Ordynacji
podatkowej:

— odpisy orzeczen sadu administracyjnego. o ktorych mowa w przepisach Ordynacji
podatkowej:

— dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych., naleznych od  wlasciciela
nieruchomosci zamieszkale;j:

— dokumenty. na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci
zaplaty dokonanej przez podatnika, stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytutu zaplaty podatku - w przypadku gdy podatnik dokonal zaplaty za
posrednictwem banku. a bank obciazyl rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal

srodkow na rachunek biezacy urzedu.

Ewidencje szezegdtowa dla oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢ na
kartach kontowych. Takie konto prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniccia
zobowigzania calkowitej likwidacji zaleglosci i nadplat.

Zapisy ksiggowe prowadzone sg systemem komputerowym.

§ 5.
I. Wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje sie na podstawie

deklaracji skladanych przez wlascicieli nieruchomosci zamieszkalych oraz niezamieszkalych
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zgodnie ze wzorem deklaracji uchwalonym przez Rad¢ Gminy Kije. Przypisu oplaty
dokonuje sie rocznie poleceniem ksiegowania (PK) na podstawie zlozonych deklaracji.

2. W przypadku niezlozenia deklaracji lub nierzetelnego wypelnienia wymiaru, wysoko$é
oplaty okresla si¢ przez decyzje wydang z urzedu przez organ podatkowy.

3. Pracownik do spraw wymiaru oplaty podejmuje wszelkie niezbedne czynnosci w celu
dokladnego wyjasnienia stanu faktycznego oraz zalatwienia sprawy  w  postgpowaniu
podatkowym w oparciu o obowigzujace przepisy:

weryfikacja formalna deklaracji (termin zlozenia. podpis. czy wypelniono wymagane pola).

weryfikacji danych adresowych.

[

sprawdzenie pod wzgledem formalno rachunkowym zgodnosci zadeklarowane; kwoty

N

danymi. dostepnymi informacjami na temat wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

4. W ramach czynnodci sprawdzajacych i stwierdzenia. ze deklaracja zawiera bledy
rachunkowe lub inne oczywiste omylki badz wypelniono ja niezgodnie z ustalonymi
wymogami, pracownik ds. wymiaru moze skorygowac¢ deklaracje dokonujac poprawek
i uzupelnien, uwierzytelniajac i dostarczajac kopie deklaracji wiascicielowi nieruchomosci.

5. W przypadku stwierdzenia. ze deklaracja nie zostala zlozona. pracownik wymiaru
przygotowuje i wysyla wezwanie do wlasciciela nieruchomosci zamieszkalej o jej zlozenie.
informujac o konsekwencjach prawnych w przypadku nie zastosowania si¢ do wezwania.

6. W sprawach oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje sie przepisy
Ordynacji Podatkowe;j.

7. Pracownik wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wszczyna
postgpowanie w sprawie niezlozenia deklaracji lub watpliwosei, co do danych w niej
zawartych:

- ..z urzgdu . nastepuje w formie postanowienia lub na zadania strony. W toku postanowienia
pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokoser  oplaty  za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dotvezacej wiasciciela nieruchomosci zamieszkale).
kiory nie zlozyl deklaracji lub w odniesieniu. do ktorej organ ma watpliwosci.

- Wyznacza siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materiatu
dowodowego.

8. W przypadku braku reakcji strony postepowania, nie zlozenia w trakcie postepowania
deklaracji. pracownik wymiaru oplaty przygotowuje projekt decyzji okreslajacej wysokosé
oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnymi wraz z metryka sprawy. sklada podpis na

kopii decyzji i przedklada do zatwierdzenia u owaznionemu pracownikowi. Decyzj
p Yz) YZJ€

Id: AGSCELEI5-AB4F-4916-A32E-9FD62AAASBR3, Podpisany Strona 4



okreslajaca wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru wysyla

stronie, a kopie decyzji wlacza do akt.

§ 6.

I. Przypisy. odpisy. umorzenia. rozlozenia na raty. odroczenia terminu platnosci. kwoty
i terminy platnosci naleznych zobowiazan z tytulu oplaty po zapisaniu do rejestru
wymiarowego. przekazywane sa automatycznie do ksiegowosci podatkowej.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie
dowodu wplaty.

3. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po terminie platnosci lub po doreczeniu mu
upomnienia i dokonana  wplata  nie  pokrywa  kwoty  zaleglosci  wraz
z odsetkami za zwloke. to wowcezas wplate zalicza sic proporcjonalnie na poczet kwoty
zaleglosei oraz odsetek za zwloke w stosunku. w jakim, w dniu wplaty. pozostaje kwota
zaleglosci z tytulu oplaty do kwoty odsetek za zwloke. zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;j.

4. Jezeli na podatniku cigza zobowiazania z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wplate zalicza si¢ na poczet zobowiazania o najwczesniejszym terminie
platnosci.

5. Za termin dokonania zaplaty zobowigzania uwaza sie:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wplacenia kwoty oplaty w na rachunek bankowy Urzedu,
w placowce pocztowej albo dzien pobrania przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotdwkowym - dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

6. Wyciagi bankowe ksigguje si¢ wedlug kolejnosci dat i po nadaniu numeru kolejnego
w rejestracji dokumentow,

7. Prostowanie omylek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art, 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci (j. przez skreélenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazeni lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenie
czytelnego podpisu.

8. Jezeli wplaty dokonane na rachunek bankowy z rdéznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wilasciwg naleznos¢ budzetows. zalicza sie je przejsciowo jako wplywy do
wyjasnienia. Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie

przeznaczenia wplaty. wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty. Po
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ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wplate na koncie podatnika
wedlug rodzaju naleznosci z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej. Na koniec kazdego
miesigea uzgadnia si¢ saldo wplywow do wyjasnienia z dowodem zrodlowym odnoszgcym
sie do wplywow jeszeze nierozliczonych.

9. Rejestracja i ksiggowanie wplat. zwrotéw, przypisow. odpiséw oraz przeksiggowan
odbywa sig¢ w tzw. ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetveznej.

10. W przypadku stwierdzenia blgdnego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzien. likwiduje si¢ blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie
wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia
ksiegowania.

I'T. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej
W Urzedzie oraz uzgodnien sporzadzonych przypiséw i odpisow  dokonuje  sig

w okresach miesiecznych.

§7.

Do udokumentowania wplat sluza :

- kontokwitariusze. jezeli wplata dokonana jest u inkasenta.

- dokumenty wplat, zalaczone do wyciagu bankowego lub zapisy zwarte w wyciagach
bankowych i odnoszgce si¢ do wplat oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Jezeli wyplaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

- dowody wplat bedace wydrukami komputerowymi z systemu komputerowego.,

- iInne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika Jednostki.

- wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przyszlych zobowiazan podatkowych.

§8.

Do udokumentowania zwrotu sluzg :
- wniosek podatnika o zwrot nadplaty.
- dokumenty zwrotu. ktére sa zalgczone do wyciagu bankowego. jezeli zwroty dokonywane

sg za posrednictwem banku lub poczty.
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§9.
Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania z tytulu oplaty w formie niepienieznej
stuzg:
- postanowienie o dokonaniu potracenia,
- umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szezegdlnosei wynika okreslony, w przepisach
Ordynacji Podatkowej termin wygasniecia zobowigzania z tytulu optaty w stosunku do
Jednostki samorzadu terytorialnego.
- decyzje dotyczace przypadkow o ktorych mowa w przepisach Ordynacji Podatkowej
(umorzenie zaleglosci podatkowej na wniosek i z urzedu).
- dokumenty informujace o przedawnieniu. o ktérym mowa w art. 70 -71 Ordynacji
Podatkowej.

§ 10.

Kwitariusze przychodowe oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sa drukami
scislego zarachowania. sporzadzane sa w ewidencji podatkowej prowadzonej za pomoca
programu komputerowego.

Przyjmujac  oplate  w  drodze inkasa. inkasent  wypelnia  pokwitowanie
z kwitariusza zobowiazania pieni¢znego. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu
przychodowym. natomiast oryginal potwierdzenia przekazuje podatnikowi. Pokwitowania
niewlasciwe lub blednie wypelnione. inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie (na
oryginale i kopii) wyrazu _anulowano™ potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszezajac
datg. Inkasenci zobowigzani sa do wplaty pobranych naleznosci bezposrednio na rachunek
bankowy Gminy Kije w dniu nastepujgcym po ostatnim dniu. w ktorym zgodnie
z odpowiednimi przepisami prawa podatkowego, wplata oplaty powinna nastapic. Rowniez w
tym terminie inkasenci winni rozliczy¢ si¢ z pobranych kwitariuszy.

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora polega
na sprawdzeniu m.in.:

- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony.

- czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione.

zgodnosci wykazu wplat z zapisami w kontokwitariuszu.
- prawidlowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wplat oraz zgodnosci ogdlnej
sumy wykazu z gotdéwkg wplacang przez inkasenta.

- czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan.
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W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos¢ kierownik jednostki zarzadza sprawdzenic
u podatnikow prawidlowosci pobierania gotowki.

Odsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za
pobierane. lecz nie wplacone naleznosci reguluja przepisy ordynacji podatkowej. Na
wplacone do banku kwoty podatkow objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie.
Jezeli inkasent wplacil gotowke przed dniem. w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wplaty
dokonal w inny sposob. pracownik Referatu Finansowego sprawdza zgodnos¢ kwoty

wymienionej na zestawieniu wplat z sumg wplacona. wynikajacg z dowodéw wplat.

§11.

I. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego podlega sprawdzeniu i badaniu czy saldo
koncowe podane w wyciggu jest prawidlowe . Wyciagi bankowe znajduja sie w ksiegowosci
podatkowe;j.

2. Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowéd wplaty dotyczacy innego rachunku

bankowego. ksi¢guje si¢ dana kwote na wplywy do wyjasnienia na koncie 245.

§12.

I. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analize kont podatnikow.
wedlug stanu na koniec miesiaca. po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow. przypiséw
i odpisow przypadajacych do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie do 15 dnia po uplywie kazdego miesiaca.

3. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiggowa dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikoéw w zbiorze. sprawdzajac czy naleznosci zostaly zaplacone. W przypadku braku
wplaty upomnienie sporzadza si¢ po kazdej racie roku podatkowego nie pdzniej niz po
uplywie 60 dni od terminu platnosci oplaty. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie oplaty,
Jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza kwoty 20,00 zI. wowcezas po uplywie terminu
zaplaty IV raty sporzadza si¢ czteropozycyjne upomnienie i dorecza zobowiazanemu za
potwierdzeniem odbioru.

4. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych. decyzji. oraz postepowania w wypadku
niemoznosci ich dorgczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone. pracownik referatu

zobowigzany do egzekwowania naleznosci z tytulu oplat sporzadza, na kwoty zalegle tytuly
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wykonawcze w terminie okreslonym na podstawie § 5 ust 1, w zwiazku z § 3 ust |
Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wykonywania niektérych przepisow ustawy
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

6. W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie okreslenia
zobowigzania z tytulu oplaty. termin okreslony w ust. 5, liczony jest od dnia
uprawomocnienia si¢ decyzji.

7. Wystawione tytuly wykonawcze przekazuje si¢ w formie elektronicznej do wlasciwego
miejscowo urzedu skarbowego celem prowadzenia egzekucji.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawezym lub calkowitej likwidacji te]
zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Sposob postepowania z zaleglosciami przedawnionymi okresla art. 68-71 ustawy. Jezeli
w wyniku  przeprowadzonego  postgpowania  wyjasniajagcego nie  stwierdzono. by
przedawnienie zobowigzania nastapilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych. nalezy dokona¢ odpisu przedawnionych zaleglosci. Podstawa odpisu jest
dokument podpisany przez kierownika jednostki.

9. W Kazdym roku budzetowym na dzien 31 grudnia roku budzetowego, dokonuje sie
weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.
Weryfikacja jest podstawa inicjowania dzialan, o ktérych mowa w ust. 8.

10. Weryfikacji dokonuja pracownicy referatu prowadzacy ksiegowosé podatkows.

I'1. Jezeli podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie odroczonej optaty lub wplacil czesé
wyznaczonej raty wystawia sie:

a) upomnienie - na kwote pozostala do zaplaty i wysyla za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru,

b) tytul wykonawcezy. ktory przekazuje si¢ do wlasciwego organu egzekucyjnego.

12. W zakresie postgpowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. W zakresie obliczania odsetek za zwloke nalezy stosowaé zasady okreslone
w Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 roku w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej. a takze zakresu informacji, ktére musza by¢
zawarte w rachunkach.

14. Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie w nastepujacy sposéb:

a) nadplaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci z tytulu oplaty wraz

z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan z tytulu oplaty, a w razie ich braku
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podlegaja zwrotowi, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty w caloéci lub
czgsci na poczet przyszlych zobowiazan.

b) nadplaty. kiorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci  kosztéw  upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci wraz

z odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowiazan. a w razie ich braku — na poczet
przyszlych zobowigzan. chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

I5. Dziatajgc z urzedu, w sprawie zaliczenia nadplaty na poczet zaleglosci z tytutu oplaty
wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan wydaje sie postanowienie jezeli
kwota przekracza wysokos¢ kosztéw upomnienia.

16. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowiazania albo przelania jej
na inny rachunek. na wniosek podatnika. sporzadza si¢ polecenie ksi¢gowania.

17. W opisie operacji przeksiggowania lub zwrotu nadptaty. na koncie podatkowym
zamieszcza si¢ adnotacje zawierajaca nazwe naleznosci i numery kont, na ktére
przeksiggowano nadplate lub date jej zwrotu.

I8. Polecenia. o ktérych mowa w ust. 17 przechowuje si¢ razem z pozostalg dokumentacja
dotyczaca ewidencji oplaty, we wlasciwym zbiorze dowoddow ksiegowych.

19. Wyciggi z rachunkow bankowych. polecenia ksi¢cgowania. dowody wplat, zwrotow oraz
przeksi¢gowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowvch
wanalitycznej ewidencji ksiegowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym za

poszczegolne miesiace.

§ 13.

Ewidencja oplatza gospodarowanie odpadami komunalnymi jest integralng czescia
ewidencji  ksiggowej  prowadzonej w  Urzedzie Gminy i jest prowadzona

z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetowej.

Konta ksigg pomocniczych dziela si¢ na konta analityczne i konta szezegolowe,
ewidencja na kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewidencje na syntetycznych

kontach pozabilansowych.

Konta szczegolowe prowadzone sa do kont analitycznych. Stuza do rozrachunkow:
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- z wlascicielami nieruchomosci zamieszkalych zobowiazanych do wniesienia oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi
- z inkasentami

-z innymi podmiotami.

Konta szczegdlowe do kont analitycznych prowadzi si¢ dla kazdego podatnika

I inkasenta .

Do ewidencji rozliczen z tytulu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wprowadzono konta pozabilansowe. sluzace do rozrachunkow z osobami trzecimi oraz
z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat z tytulu oplat podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegolowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami

na koncie analitycznym. do ktérego sa prowadzone.

Ewidencj¢ rozliczen z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzi si¢
na:
1) koncie 221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
a) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

- przypisy naleznosci

- odsetki za zwloke i inne naleznosei uboczne w kwocie wplaconej

- zwroty nadplat
b) na stronie Ma konta 221 ksi¢guje sie¢:

- odpisy naleznosci

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty

- umorzenia naleznosci z tytulu oplat
2) kontach pozabilansowych:
a) konto - 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika sluzy do ewidencji kwot naleznych od osob trzecich
i realizacji tych zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sie. niestosujac zasady dwustronnego
zapisu.
b) konto - 991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow i oplat
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne do

pobrania i pobrane przez inkasentow.
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Jezeli ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera, to

- dowody Zrodlowe mogg miec posta¢ dokumentdw papierowych lub Zapisow
elektronicznych: w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znicksztalceniem
lub usunieciem pierwotnej treéci operacji ksiggowej. ktorej dotycza

- zapisy w ksi¢gach rachunkowych moga nastapié za posrednictwem klawiatury
komputerowej. urzadzen czytajacych dokumenty papicrowe. urzadzen transmisji danych lub
elektronicznych  nosnikéw danych. pod warunkiem. 7e podezas rejestracji  operacji
ksiggowych uzyskuja one trwale czytelna postaé, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia kazdego zapisu.

- stosowac rozwigzania. ktore zapewniaja automatyczne wystawienie decyzji na zobowiazanie
z tytulu oplaty . dla kazdego podatnika oddzielnie. ktore nastgpnie s3 dostarczane
wlascicielom danej nieruchomosci.

- dowodom ksiggowym automatycznie nadawane sa kolejne numery. przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji. a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego
dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowac
inny niepowtarzalny identyfikator.

Zapisy w dzienniku obrotow (wplaty miesigczne). uzgadnia sie wedlug zasad ogélnych
miesigcznie, oraz przepisy i odpisy kwartalne zgodnie z rejestrem wymiarowyn.

Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie
o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie zapisu prawidlowego,
wpisujac przy tym date i parafke.

W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotow za dany okres,
likwiduje si¢ blad przy pomocy tzw. ..czerwonego zapisu™ (liczbami ujemnymi) wpisujac

zapis wlasciwy liczbami dodatnimi.
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