ZARZADZENIE Nr 24/2023
BURMISTRZA PISZA

z dnia 31 stycznia 2023 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. 22021 r., poz. 217 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 342)
Burmistrz Pisz zarzadza, co nastepuje:

81  Ustalam obowigzujace od dnia 1 stycznia 2023 r. zasady (polityke) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Piszu zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam zasady (polityke) rachunkowosci projektéw wspotfinansowanych ze Srodkéw
europejskich 1 zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi zgodnie z zatgcznikiem nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

8§ 3. Zobowigzuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkdw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania
w petni zawartych w nich uregulowan.

8§ 4. Wprowadzam instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat w Urzedzie Miejskim
w Piszu zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

8 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy, Naczelnikom Wydziatow Urzedu Miejskiego, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego

I samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Miejskim w Piszu.

8 6. Traci moc Zarzadzenie Nr 49/11 Burmistrza Pisza z dnia 29 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci ze zmianami.

8 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2023 r.
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Zakgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 24/2023
Burmistrza Pisza

z dnia 31 stycznia 2023 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
W URZEDZIE MIEJSKIM W PISZU

8 1. Podstawowe pojecia uzyte w zasadach (polityce) rachunkowosci

1 Ustawa o rachunkowo$ci - rozumie sie ustawe z dnia 29 wrzeSnia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.),

2. Ustawa o finansach publicznych - rozumie sie ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
0 finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.),

3. Jednostka - rozumie sie Urzad Miejski w Piszu,

4. Kierownik jednostki - oznacza Burmistrza Pisza,

5. Komorki organizacyjne - oznacza Wydziaty Urzedu Miejskiego w Piszu
1samodzielne stanowiska pracy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Piszu,

6. Podpis - oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny
z uzyciem pieczeci imiennej. W przypadku os6b, ktére ztozyty wzor podpisu mozna
nie uzywac pieczeci imiennej.

7. Umowa - oznacza umowe wraz z zawartymi aneksami.

8 2. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

1 Ksiegi rachunkowe budzetu oraz jednostki prowadzone sg w jezyku polskim,
w walucie polskiej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Piszu, ul. Gustawa Gizewiusza 5.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.

4. Ostatecznego zamkniecia i1 otwarcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje
siewciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki
samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowg z wykorzystaniem
systemu informatycznego, w sktad ktérego wchodzg poszczegdlne zintegrowane
podsystemy wg zatgcznika nr 4.

6. Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujgce zbiory:

- dziennik,

- ksiega gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienie obrotéw i sald,

- wykaz sktadnikdéw aktywdw i pasywow.

W jednostce prowadzi sie dzienniki czesciowe.

§ 3. Postanowienia szczegotowe

1 Jednostka nie prowadzi magazynu materiatow. Materialy sg w dacie zakupu
wydawane do zuzycia i ujmowane bezposrednio w koszty, potaczone z ustalaniem

Strona | 1



10.

11.

12,

13.

stanu tych sktadnikéw aktywdw i jego wyceny oraz korekty kosztéw o wartos¢ tego
stanu, nie pdzniej niz na dzien bilansowy, z zastrzezeniem pkt 8.

Materiaty biurowe, S$rodki czystoSci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu
i wydawane do zuzycia. Ww. skiadniki rzeczowych aktywdéw obrotowych
sg kupowane na biezaco do zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztow na dzien
bilansowy.

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow
I ich rozliczenie".

Zatwierdzenie zapisow ksiegowych nastepuje najpOzniej przed sporzgdzeniem
sprawozdan budzetowych za dany okres.

System informatyczny zapewnia automatyczng ciggtos¢ zapisow ksiegowych
w dzienniku. Zapisom w ksiegach rachunkowych system automatycznie nadaje
kolejne numery pozycji. Numeracja jest odrebna dla kazdego rejestru, ktory
definiowany jest jako zbior dokumentdéw posiadajacych wspolne cechy.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe.

Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody
ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktore
wplyng do Wydziatu Finanséw po opisie merytorycznym do 8 dnia miesigca
nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzief wolny od pracy (w tym w sobote) -
do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiegowe, ktore wptyng
po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego,
z zastrzezeniem ust. 8.

Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji
ksiegowej tego roku jezeli wptyng do Wydziatu Finansowego po opisie
merytorycznym do dnia 25 stycznia roku nastepnego.

Odsetki wynikte do zaptaty po terminie z przyczyn przetrzymywania faktur obcigzajg
osobe odpowiedzialng merytorycznie za dostarczenie faktury badz innego dokumentu
rozliczeniowego do komorki ksiegowosci.

Ewidencje i rozliczanie kosztow dziatalnosci podstawowej Urzedu prowadzi
sie zgodnie z zasadg ujmowania ponoszonych kosztow na kontach Zespotu 4 -Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie.

Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktorego dotyczy nie jest
ewidencjonowana jako przychdd, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktorego
dotyczy.

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegélnosci kosztow zakupu prenumeraty,
biletéw, optat abonamentowych, ubezpieczen majgtkowych i rzeczowych oraz innych
ptatnosci ponoszone za okres przekraczajgcy jeden miesiac nie podlegajg rozliczeniom
w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu
na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje
sie w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych
o podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalnos¢ kwot
w poszczegblnych miesigcach ksiegowane sg do danego roku w nastepujacy sposob:
dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego
roku zaliczane sg do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy,
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14.

15.

16.

17.

1

dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch rdznych, rocznych
okresach sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastepnego roku.
Wynagrodzenia wyptacane na podstawie umow zawartych z Powiatowym Biurem
Pracy na realizacje zadan okreSlonych przepisami ustawy o promocji zatrudnienia
ksieguje sie w koszty i wydatki Urzedu. Refundacja stanowi dochdéd budzetowy
klasyfikowany w dziale i rozdziale klasyfikacji stosownie, gdzie wydatek zostat
poniesiony w 8 097 wptywy z roznych dochodow.

Naleznosci z tytulu wydatkow niewyegzekwowane do kornca roku budzetowego
i bedace naleznoSciami  z tytulu dochodéw roku nastepnego  podlegajg
przeksiegowaniu na konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod data
31 grudnia.

Na kontach zespotlu 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe - obowiazuje
zachowanie zasady czystosci obrotow i konieczno$¢ stosowania technicznego zapisu
ujemnego.

Ewidencja szczeg6towa naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest
w ksiegowosci podatkowej i stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

8 4. Dowody ksiegowe i ich obieg

Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzadzenia, wptywu
do jednostki, az do momentu przekazania do ksiegowania. Poszczeg6lne dokumenty
majg rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy zawsze dazy¢
do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg i najprostsza droga.

W tym celu nalezy stosowaé nizej wskazany system czynnosci i termindéw
postepowania z dowodami ksiegowymi (dot. dowodow ksiegowych kierowanych

do zaptaty):

Komérka organizacyjna

Punkt podawczy

Upowaznieni pracownicy
wydziatdw jednostki

W ydziat Organizacyjny-
stanowisko do spraw
zamowien publicznych

Wydziat Finansowy

Upowaznieni pracownicy
Wydziatu Finansowego
i Skarbnik

Burmistrz lub osoba przez

niego upowazniona.

Rodzaj czynnosci
Ewidencja w rejestrze i przekazanie odpowiednim
wydziatom.
Uzupetnienie dowod6éw o opis zgodnos$ci z umowag,
zamoéwieniem, zleceniem (Nrumowy, data),
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
celowosci, legalnosci, gospodarnos$ci, stwierdzenie
kwalifikowalno$ci odliczenia podatku VAT dotgczenie
odpowiednich zatgcznikédw, przekazanie do Wydziatu
Organizacyjnego na stanowisko zamoéwien
publicznych.
Umieszczenie adnotacji o stosowanym trybie
zamoéwien publicznych, zarejestrowanie w rejestrze
zamoéwien publicznych, przekazanie do Wydziatu
Finansowego na stanowisko pracownika do spraw Vat.
Sprawdzenie mozliwos$ci odliczenia podatku naleznego
iodpowiednia kwalifikacja dokumentu, przekazanie do
Wydziatu Finansowego celem optacenia.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym,

sporzadzenie polecenia przelewu.

Zatwierdzenie do wyptaty.

Czas zatatwienia
W dniu otrzymania lub
dnia nastepnego

1-2 dni

3 dni

1-2 dni

Niezwtocznie po
otrzymaniu dowodu.
Zaptata po zatwierdzeniu
przez Burmistrza zgodnie
z terminem ptatnosci.

W dniu otrzymania.
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2.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig nastepujace dowody ksiegowe:
1) wewnetrzne, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci:

a) plan finansowy,

b) decyzje administracyjne,

c) listy ptac,

d) rozliczenia delegacji stuzbowych,

e) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji Srodka trwatego,

f) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych

z dotacji udzielonych z budzetu,

g) polecenia ksiegowania.
2) obce, do ktorych zalicza sie w szczegd6lnosci:

a) umowy,

b) faktury,

¢) rachunki,

d) sprawozdania,

e) wyciggi bankowe,

f) noty ksiegowe,

g) wyroki sadowe,

h) dowody obliczenia opfaty.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiegowy (w tym lista

ptac), stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym

I podpisany przez osoby upowaznione.

Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moze stanowic zestawienie zbiorcze

dowoddéw ksiegowych, stuzace do dokonywania tgcznych zapisow zbioru dowoddw

Zrodtowych, ktdre zawiera:

1) nazwe zestawienia;

2) wskazanie okresu, ktdrego dotyczg dowody objete zestawieniem;

3) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

4) podpis osoby sporzadzajace;j.

Zestawienie zbiorcze, o ktérym mowa w ust. 4, powinno obejmowaé dowody

dokumentujgce operacje gospodarcze dokonane wylgcznie w jednym okresie

sprawozdawczym lub jego czeSci oraz zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych

w nim kwot z dowodami, na podstawie ktérych zostato sporzadzone. Zbiér dowodow

ksiegowych stanowi dokumentacje ksiegowa.

Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych moga stanowic¢ takze:

1) dokumenty korygujace - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapisow
w ksiegach rachunkowych;

2) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu
otrzymania  obcego  dokumentu  Zrodtowego, gdy  konieczne  jest
zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w zwigzku ze sporzadzeniem
sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania obcego
dowodu Zrédtowego, z wytgczeniem operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Oryginaty dowodow ksiegowych przechowywane sg w Wydziale Finansowym Urzedu

Miejskiego w Piszu.
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8. Dowody ksiegowe podlegajg opisowi przez upowazniong osobe w wydziale
merytorycznym. Opisane dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem:
a) merytorycznym, gdzie kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane

10.

zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie

operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest

zgodna z obowigzujagcymi przepisami,

Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega w szczego6lnosci

na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w budzecie
gminy,

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana
do realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania gminy, itp.,

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na
gruncie), czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie
z obowigzujgcymi normami,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie
czy ztozono zamdwienie,

- Cczy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem,
w tym z Prawem zamdwien publicznych,

- Czy nie ma opoOznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich
opdznien - czy nastgpito naliczenie kary umownej.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba upowazniona przez kierownika
jednostki.

b) formalno-rachunkowym, gdzie kontrola formalno-rachunkowa polega na

ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaty wystawione w sposéb technicznie
prawidtowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, oraz ze ich dane
liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa
dokonywana jest przez upowaznionego pracownika Wydziatu Finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem osoby
sprawdzajgcej oraz datg sprawdzenia.

Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie przez skarbnika lub osoby
upowaznionej na dokumencie, obok podpisu osoby wiasciwej rzeczowo, oznacza ze:

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodnoSci
z prawem,

nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacii,

zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym,
ajednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.
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11.

12.

Fakt zatwierdzenia potwierdzajg podpisy 0séb zatwierdzajgcych.
Stwierdzone btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych 1 obcych mozna
korygowac jedynie poprzez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz z uzasadnieniem. W przypadku faktur i rachunkéw
dokumentem korygujagcym beda faktury zawierajagce wyraz ,korekta” oraz noty
korygujace. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez czytelne
skreslenie btednych liczb czy informacji. Poprawki nalezy dokona¢ w sposéb czytelny
oraz ztozy¢ date i podpis.
Sposdb korygowania btednych zapiséw ksiegowych Scisle okres$la art.25 ustawy.
Dekretacja dowodow ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest
umieszczana bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu
w formie wydruku lub luznej karty. Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem
ksiegowym bad? jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

8§ 5. Postanowienia w zakresie rozliczen podatku VAT

1

Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest
kwota dochoddw, w ktdrych sklasyfikowana zostata nalezno$¢ niezaleznie od tego czy
nalezno$¢ ta zostata zaptacona, czy tez nie, nawet, gdyby wystapita wartos¢ ujemna.
Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT nalezny od poszczeg6lnych
dochodéw  budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie  dochodow
wg poszczegolnych podziatek klasyfikacji dochodéw i ujmowany na koncie
analitycznym 130-VAT.

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajagcy odliczeniu
przekazywany jest w terminach ptatnosci zawsze z subkonta 130-VAT.

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

Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat
ubiegtych stanowig dochdd jednostki.

§ 6. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

1

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,

b) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia,
ktory obejmuje og6t kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia
budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia przyjecia do uzytkowania,

c) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci
rynkowej,

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci
okreslonej w decyzji o ich przekazaniu, a w przypadku braku takiej wartosci
w decyzji w warto$ci rynkowej,

e) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjnej.
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10.

11.

12,

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,
otrzymane nieodptatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedtug wartosci
okreSlonej w tym dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug
wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartosci okreSlonej w umowie
0 przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okre$lana jest przez pracownika merytorycznego na
podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
1gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

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

Srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej w podziale na: podstawowe
Srodki trwate (Srodki trwate o wartoSci poczatkowej przekraczajacej kwote ustalong
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych) oraz pozostate Srodki trwate
(meble i dywany bez wzgledu na warto$¢ oraz skladniki majgtku o wartosci
poczatkowej przewyzszajacej kwote 500 zt i nie przekraczajgcej kwoty ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych).

W  przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (0 wartosci poczatkowej
nie przekraczajacej kwoty 500 zi) skitadnik majatku, spetniajgcy warunki uznania
za Srodek trwaty nie zostaje ujety w $rodkach trwatych, a jego warto$¢ poczatkowa
zostaje jednorazowo odpisana w ciezar kosztow materiatdbw pod datg zakupu,
jednoczesnie jednak przedmiot objety zostaje ewidencjg ilosciowa. Rzeczowe
skfadniki majagtku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ale o wartosci nie
przekraczajacej 100 zt sg odpisywane w ciezar kosztébw zuzycia materiatow i nie
podlegajg ewidencji bilansowej ani iloSciowej.

Dokonujac kwalifikacji danego skfadnika majatkowego o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 500 zt do wprowadzenia do ewidencji ilosciowej, nalezy oprocz ceny
jednostkowej wzig¢ pod uwage trwato$C (stopien eksploatacji) i uzytecznos¢
(przeznaczenie) zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci. Ewidencja ilosciowa
prowadzona jest w wydziatach merytorycznych i podlega okresowej kontroli
naczelnika wydziatu.

Pozostate Srodki trwate ktére sa na state wmontowane w budynek (np. rolety,
umywalki, oSwietlenie) nie bedg podlegaty ewidencji bilansowej ani ilosciowej.
Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja Srodki trwate i wartosci
niematerialne i prawne.

Pozostate Srodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie
ze Srodkow na wydatki biezace (z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu). Odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt dziatalnosci operacyjnej
w catosci ich wartosci i s3 umarzane w catosci w momencie oddania do uzywania.
Umorzenie $Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza sie
od miesigca nastepnego po miesigcu, w ktdrym nastapito przyjecie srodka trwatego
lub warto$ci niematerialnej i prawnej.

Dla umorzenia srodkdw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje
sie metode liniowa.

Srodki trwate, oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartosci przekraczajacej
wielkos$ci ustalone w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, umarza
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

sie i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku

dochodowym od os6b prawnych.

Srodki trwate oraz wartoci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje

jednorazowo za okres catego roku.

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

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- Srodki  dydaktyczne  stuzace  procesowi  dydaktyczno-wychowawczemu
realizowanemu w szkotach i placowkach o$wiatowych,

- 0dziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate Srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne,
o warto$ci nieprzekraczajgcej wielkoSci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoSci w momencie oddania
do uzywania.

W przypadku, gdy nieumorzony Srodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego
likwidacji, sprzedazy, przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych)
dokonuje sie w ostatnim miesigcu, w ktérym byt uzytkowany.
Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukciji,
adaptacji lub modernizacji, warto$¢ poczatkowa tych $rodkdéw powieksza sie 0 sume
wydatkdw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci skfadowych
lub peryferyjnych, ktorych jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000,00 zt. Srodki
trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na ich przebudowe,
rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym
przekracza 10 000,00 zt i wydatki te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku
do wartosci z dnia przyjecia Srodkow trwatych do uzywania, mierzonej w szczegolnosci
okresem uzywania, zdolnoscig wytworczg, jakoscig produktéw uzyskiwanych za pomoca
ulepszonych srodkdw trwatych i kosztami ich eksploatacji.

W przypadku zakupu jednakowych skfadnikéw majatkowych spetniajacych definicje

Srodkow trwatych, ktorych cena jednostkowa nie przekracza 10 000,00 z, ale tgczna

kwota zakupu przekracza 10 000,00 z#, podlegajg one ujeciu w ewidencji bilansowej

Srodkow trwatych jako skladniki zbiorczego obiektu inwentarzowego zespolonego

rodzajowo zjednoczesnym dokonywaniem od nich odpisbw amortyzacyjnych

na zasadach ogolnych.

Poniesione koszty zaniechanych Srodkéw trwatych w budowie odpisuje sie w ciezar

funduszu.

Wycena naleznosci i zobowigzan

19.

20.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skfadniki aktywéw i pasywow wyrazone
w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu.

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaptaty. Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
odrebnych ustaw obcigzajg fundusze. Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje
sie z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.
Do nalezno$ci watpliwych zalicza sie:

- naleznosci podmiotu upadtego badZ postawionego w stan likwidacji do wysokosci

naleznosci, ktdra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,
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- nalezno$ci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci badz
umorzono postepowanie upadtoSciowe, gdyz majgtek dtuznika nie wystarcza
na zaspokojenie kosztow postepowania w petnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych
okolicznosci lub dokumentow stwierdzono, ze diluznik nie posiada majatku,
z ktérego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci - w petnej wysokosci,

- naleznosci, gdy dtuznik - osoba prawna zostat wykre$lony z wiasciwego rejestru
0s0b prawnych - w petnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci dluznika nieSciggnietych w toku zakoriczonego postepowania
upadtosciowego - do wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majgtkowej dtuznika
wysoko$¢ odpisu aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci
wymagalnej do przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscia. Przedzialom czasowym
okresow zalegania z platnoscig przypisane sg stawki procentowe odpisow
aktualizujacych wycene naleznosci wedtug podanego algorytmu.

Podzial na okresy zalegania z platnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci
i przypisane im warto$ci odpiséw aktualizujacych sa nastepujace:

1) 50 % naleznosci, jezeli od dnia wymagalnosci uptyneto wiecej niz 6 miesiecy i mniej
niz 12 miesiecy,

2) 100 % naleznosci, jezeli od dnia wymagalnosci uptyneto wiecej niz 12 miesiecy lub
gdy nalezno$¢ dochodzonajest na drodze postepowania sagdowego.

Wycene naleznosci w zakresie odpisow aktualizujgcych przeprowadza sie raz
w roku na dzien bilansowy.

Wyecene bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku
nastepnego.

Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujgcych, nie podlegajg aktualizacji wyceny.

Pozostate aktywa i pasywa

21.

22.

23.

24.

25.

26.

Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzied bilansowy lub na
koniec miesigca wedtug cen nabycia przy zastosowaniu zasady pierwsze przyszio -
pierwsze wyszto (metoda FIFO). Pozyskane drewno lub inne materiaty pochodzace
z rozbidrki, nieodptatnego przyjecia, itp. ewidencjonuje sie na dzien przyjecia na stan
magazynowy.

Srodki pieniezne w drodze i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci
nominalnej.

Walute obcg wycenia sie wedlug kursu S$redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut
oraz operacje zapfaty naleznosci lub zobowigzann wycenia sie po kursie kupna
lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

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

Zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty tj, wraz
z naleznymi odsetkami.

Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa - wg wartosci nominalnej.

Strona |9



Ustalanie wyniku finansowego

27

28.

29.

87.

8 8.

809,

. Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku

zyskow i strat na koncie 860 Wynik finansowy, natomiast wynik wykonania budzetu
ustalany jest na koncie 961 Wynik wykonania budzetu.
Ustalenie wyniku finansowego Urzedu polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztow dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),
- poniesionych kosztow amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztow operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761).
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:
- przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720),
- przychoddw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychoddéw operacyjnych (Ma konta 760),
- przychody ze sprzedazy towardw i wartos¢ ich zakupu ( Ma konta 730).
Ustalenie wyniku wykonania budzetu polega na:
1) przeniesieniu na strone Wn konta 961:
- poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu (Wn konta 902),
- niewykonanych wydatkéw (Wn konta 903).
2) przeniesienie na strone Ma konta 961:
- zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu ( Ma konta 901).

Zaktadowe plany kont:

- dlabudzetu (zatgcznik Nr 1),
- dlajednostki (zatgcznik Nr 2),
- dla organu podatkowego (zatgcznik Nr 3).

Wykaz programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych
wraz z opisu systemu przetwarzania danych stanowi zatgcznik Nr 4.

System stuzacy ochronie danych, w tym: dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw okre$la
zatgcznik Nr 5.
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PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY PISZ

l.
133 -
134 -
135 -
140 -
222 -
223 -
224 -
225 -
240 -
250 -
260 -
901 -
902 -
903 -
904 -
909 -
960 -
961 -

991 -
992 -

Wykaz kont
Rachunek budzetu
Kredyty bankowe

Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

Srodki pieniezne w drodze

Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Rozrachunki budzetu

Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow

Pozostate rozrachunki
Naleznosci finansowe
Zobowigzania finansowe
Dochody budzetu
Wydatki budzetu
Niewykonane wydatki
Niewygasajgce wydatki
Rozliczenia miedzyokresowe
Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu

1 Konta pozabilansowe
Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu

Zakgcznik Nr 1

do zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Miejskim w Piszu
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Il. Opis kont

Symbol
konta

133

134

Nazwa konta, funkcja i charakter salda

2
Rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji wszelkiego typu operacji pienieznych, dokonywanych

na bankowych rachunkach biezacych budzetu gminy. Operacje pieniezne mogg dotyczyc:

- realizowanych przez jednostke dochodow,

- dochodéw realizowanych na rzecz gminy przez urzedy skarbowe,

- dochoddw realizowanych przez podlegte jednostki budzetowe,

- Srodkéw otrzymanych z innych budzetéw, np. z budzetu panstwa - subwencje, dotacje
na zadania zlecone, dotacje celowe,

- kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio
do banku,

- zaciagnietych kredytow bankowych,

- Srodkéw przelanych podlegtym jednostkom budzetowym na realizacje ich wydatkéw
budzetowych,

- sptaconych kredytéw bankowych,

- zaciaggnietych lub udzielonych innym jednostkom pozyczek,

- lokat dokonywane ze $srodkdw rachunku budzetu,

- $rodkOw na niewygasajgce wydatki.

Konto moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku budzetu. Saldo Ma oznacza stan

wykorzystanego przez gmine kredytu bankowego w rachunku biezgcym. Kredyt ten

nie jest przelewany na rachunek biezacy budzetu gminy w wysokosci kwoty ustalonej

w umowie kredytowej, lecz bank pozwala gminie realizowa¢ wydatki - mimo iz rachunek

budzetu gminy jest ujemny - do wysokosci kwoty zawartej w umowie kredytowej. Stan

taki moze wystapic jedynie w trakcie roku budzetowego, na koniec roku saldo Ma nie

moze wystapic.

Zapisy na koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie wyciggu bankowego

i zatgczonych do niego dowoddw, w zwigzku z czym zapisy na koncie zgodne

sg z zapisami w banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, sume

ksieguje sie zgodnie z wyciggiem bankowym, natomiast réznice odnosi sie na konto 240

Pozostate rozrachunki - jako sumy do wyjasnienia.

Rdznice wyksiegowuje sie na podstawie wyciggu bankowego zawierajgcego sprostowanie

btedu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest dla poszczegdlnych bankowych rachunkow

budzetu.

Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie

budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki

od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaC saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutdw kredytoéw

zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
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135

140

222

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
zadtuzenia wedtug uméw kredytowych.

Rachunek $rodkow na niewygasajgce wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym S$rodkéw

na niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,

w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkow pienieznych na rachunek Srodkow

na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty z rachunku $rodkdéw na niewygasajace

wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan $rodkow pienieznych

na rachunku srodkdw na niewygasajace wydatki.

Srodki pienigzne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Zalicza sie do nich:

- Srodki otrzymane od innych budzetéw (np. subwencja) w przypadku, gdy S$rodki
te zostaty przelane w poprzednim okresie sprawozdawczym, lecz sg objete wyciggiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwoty wptacane przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio
do banku z tytutu dochodéw budzetowych w wypadku, gdy bank potwierdzit wptate
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- przelewy dochodéw budzetowych zrealizowane przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym, lecz objete wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Zapisy na koncie dotyczace srodkow pienieznych w drodze sa dokonywane na przetomie

okresOw sprawozdawczych.

Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Ewidencja szczegotowa prowadzona wg tytutow Srodkow.

Rozliczenie dochodow budzetowych

Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podlegtymi jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Dotyczy to przede wszystkim jednostek budzetowych samodzielnie bilansujacych.
Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ksieguje sie na stronie Wn
na podstawie sprawozdan budzetowych w korespondencji ze strong Ma konta 901.
Wptywy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu gminy, dokonane
w drodze przelewdw przez jednostki budzetowe, ujmuje sie na stronie Ma
w korespondencji ze strong Wn konta 133.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych sprawozdaniami o dochodach
budzetowych, lecz nie przelanych do konca okresu sprawozdawczego na rachunek biezacy
budzetu gminy. Saldo Ma oznacza stan dochodoéw budzetowych przelanych przez
jednostki budzetowe na rachunek biezacy budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Ewidencjg szczegotowa prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
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223

224

225

z poszczegO6lnymi jednostkami budzetowymi realizujgcymi dochody.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto jest przeznaczone do rozliczen budzetu gminy z podlegtymi jednostkami z tytutu
dokonywanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Srodki przelane z rachunku biezacego budzetu gminy dla poszczeg6lnych jednostek
budzetowych na pokrycie ich wydatkéw budzetowych, ujmuje sie na stronie Wn
w korespondencji ze strong Ma konta 133.

Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe z otrzymanych Srodkdéw, w wysokosci
wynikajgcej ze sprawozdan, ujmuje sie na stronie Ma, w korespondencji ze strong Wn
konta 902.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan przekazanych S$rodkow
na rachunek jednostki budzetowej lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki.

Ewidencje szczeg6towag prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegoOlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki biezace
Srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.

Rozrachunki budzetu

Konto jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:

- rozrachunki z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

- rozliczenia z urzedami skarbowymi z tytutu realizowanych przez nie dochoddw
budzetowych, przypadajacych na rzecz budzetu gminy,

- rozrachunkdw z tytutu dotacji i subwencji,

- rozliczenia z jednostkami budzetowymi budzetu panstwa z tytutu dotacji na zadania
zlecone (np. urzad wojewaddzki),

- rozliczenia z tytutu dochodéw pobieranych na rzecz budzetu panstwa (np. zaliczki
i fundusz alimentacyjny).

Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci gminy od innych jednostek lub budzetéw a saldo Ma

oznacza stan zobowigzan budzetu wobec innych jednostek lub budzetow z tytutu

pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwié¢ ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan

wg poszczeg6lnych tytutdw oraz poszczegdlnych budzetow. Na koncie tym nie mozna

kompensowa¢ sald z réznymi jednostkami a takze z tymi samymi jednostkami lecz

z réznych tytutow.

Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie

niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe

w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy S$rodkéw niewykorzystanych

w korespondencji z kontem 135.

Konto moze wykazywa¢ saldo Whn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkdw.
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240

250

260

901

Ewidencja szczeg6towa do konta powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen
z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow
na realizacja niewygasajacych wydatkow.

Pozostate rozrachunki

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

Na koncie ujmowane sg rozrachunki z tytutu rozliczen z bankami z tytutu niewtasciwego
uznania lub obcigzenia rachunku bankowego w ewidencji operacji na rachunkach Srodkow
pienieznych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Ewidencja szczeg6towa do konta prowadzona wg poszczegélnych tytutdow rozrachunkow
oraz kontrahentow a takze wg poszczegélnych rachunkéw bankowych z tytutu
niewtasciwego uznania lub obcigzenia kont bankowych.

Naleznosci finansowe

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

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

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych,
anastronie Ma ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych,
w korespondencji z kontem 133 a w przypadku odsetek od pozyczek i obligacji
w korespondencji z kontem 909.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegétowa zapewnia ustalenie stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi
kontrahentami wg tytutéw zobowigzan.

Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow

budzetu gminy na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
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903

904
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- na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochoddéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

-z tytutu rozrachunkdéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenciji
z kontem 224,

-z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133,

- pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133,

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodow budzetu gminy za dany rok.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

poszczegblnych dochodbéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Wydatki budzetu

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczego6lnosci wydatki:

- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondenciji
z kontem 223,

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu

gminy na konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu gminy za dany rok.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu

poszczegblnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji

w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych

do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych

wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Rozliczenia miedzyokresowe
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Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczerh miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegOlnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek,
wyemitowanych papieréw wartosciowych, w korespondencji z kontami 134 lub 260).

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiac ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutdw.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.

Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych wynikdéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, na stronie Wn lub Ma konta
960 ujmuje sie, 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.

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

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

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

W ewidencji szczegOtowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodia zwiekszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn - oznacza stan deficytu budzetu
lub saldo Ma - oznaczajace stan nadwyzKi.

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

Konta pozabilansowe

Planowane dochody budzetu

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajagce plan dochodéw
budzetu a na stronie Ma konta planowane dochody budzetu oraz zmiany zwiekszajgce
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okres$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.
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Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany
zwiekszajace planowane wydatki, na stronie Ma zmiany budzetu zmniejszajgce plan

wydatkow budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie

Ma konta 992.

Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej 1 jej powigzanie z kontami syntetycznymi
dla budzetu Gminy Pisz

Symbol konta

Nazwa

syntetycznego

140

222

223

224

225

240

Rachunek
budzetu

Kredyty
bankowe

Rachunek
Srodkéw na
niewygasajace
wydatki

Srodki pieniezne
w drodze
Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Rozliczenie
wydatkdw
budzetowych

Rozrachunki
budzetu

Rozliczenie

niewygasajacych
wydatkdw

Pozostate
rozrachunki

Zasady prowadzenia ewidencji szczeg6towej
(ksigg pomocniczych)

Ewidencje analityczng prowadzi sie dla
wszystkich rachunkéw bankowych otwartych
w ramach konta ksiegowego 133 (w tym min:
subkonto lokat terminowych, dotacji, inne

w miare potrzeb)

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ dla
kazdego pobranego przez gmine kredytu
bankowego, odsetek od kredytu

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

Ewidencja analityczna prowadzona oddzielnie
dla kazdej jednostki budzetowej z tytutu
rozliczen ze zrealizowanych przez nie

dochodéw budzetowych

Ewidencja analityczna prowadzona odrebnie
dla rozliczen dokonywanych z kazda jednostka
budzetowa objetg budzetem Gminy

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢
oddzielnie dla poszczegdlnych dtuznikdw
i wierzycieli oraz wedhtug poszczegdlnych
tytutow nalezno$ci i zobowigzan oraz

wyg poszczegblnych budzetow

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

Ewidencja analityczna oddzielna dla kazdego
tytutu rozrachunkow oraz wedtug kontrahentdw

Oznaczenie ksiag
pomocniczych
(ewidencji analitycznej)

133-01 nazwa
133-n nazwa

134-01 kredyt/odsetki
134-n kredyt/odsetki

222 - 01 nazwa
jednostki budzetowej
222 - n nazwa jednostki

budzetowej

223 - 01 nazwa
jednostki budzetowej

223 - n nazwa jednostki
budzetowej

224 - 01 dtuznik
Iwierzyciel - tytut

224 - n dtuznik
Iwierzyciel - tytut

240 - 01 kontrahent -
tytut rozrachunku

240 - n kontrahent -
tytut rozrachunku
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Naleznosci

250 .
finansowe

260 Z_obowiqzania
finansowe

901 Dochody budzetu
Wydatki

502 budzetowe
Niewykonane

03 wydatki
Niewygasajgce

04 wydatki

909 R(_)zliczenia
miedzyokresowe
Skumulowane

960 wyniki budzetu
Wynik

961 wykonania
budzetu

Konta pozabilansowe

Planowane
Hl dochody budzetu
992 Planowane

wydatki budzetu

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

Ewidencja analityczna oddzielnie
dla poszczegolnych kontrahentow wedtug
tytutow zobowigzan

Ewidencja analityczna powinna by¢
prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie
poszczegoblnych dochodéw budzetu, wedtug
podziatek planu finansowego

Ewidencja analityczna prowadzona oddzielnie
dla poszczeg6lnych wydatkéw budzetu, wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej

Ewidencja analityczna prowadzona oddzielnie
dla poszczegolnych wydatkéw budzetu

Ewidencja analityczna wedtug podziatek planu
finansowego.

Ewidencja analityczna wedktug tytutow
rozliczen miedzyokresowych

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie

Ewidencja analityczna prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej

Ewidencja analityczna prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej

260 - 01 nazwa
kontrahenta- tytut
zobowigzan

260 - n nazwa
kontrahenta - tytut
zobowigzan

901 - wg podziatek
klasyfikacji
budzetowej

902 - wg podziatek
klasyfikacji
budzetowej

903 - wg podziatek
klasyfikacji
budzetowej

904 - wg podziatek
klasyfikacji
budzetowej

909 - 01 tytut rozliczen
miedzyokresowych

909 - n tytut rozliczen
miedzyokresowych

991 - wg podziatek
klasyfikacji
budzetowej

992 - wg podziatek
klasyfikacji
budzetowej
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Zatacznik Nr 2
do zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Piszu

PLAN KONT
DLA URZEDU MIEJSKIEGO W PISZU

. Wykaz kont

Zespol 0 - Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosSci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunek srodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

241 - Rozrachunki z tytutu VAT

242 - Podatek VAT nalezny

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materiaty i towary

300 - Rozliczenie zakupu
310 - Materiaty
330 - Towary

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
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401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 - Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupow
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

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

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw

851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
090 - Grunty uzytkowane wieczyscie
092 - Obce Srodki trwate, uzywane na podstawie uméw najmu, dzierzawy i innych
umow, w tym z tytutu uméw leasingu
291 - Naleznos$ci warunkowe
292 - Zobowigzania warunkowe
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Urzad Miejski - przyjete zasady ksiegowania

Symbol Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposob wyceny aktywow i
Konta pasywow
I 2

011

Zespot 0 - ""Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
- rzeczowych aktywow trwatych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- dtugoterminowych aktywow finansowych,

- umorzenia sktadnikow aktywow trwatych.

Srodki trwate
Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
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poczatkowej Srodkdéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki,

ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 016 i 017.

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

i warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkdw trwatych,

ktore ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych S$rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych $rodkdéw trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych
warto$¢ poczatkowg Srodkow trwatych,

- przychody $rodkoéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

- zwiekszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkdw trwatych,

- zmniejszenia wartosci poczatkowej S$rodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,

- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie warto$ci gruntéw stanowigcych wiasno$¢ gminy, przekazanych
w uzytkowanie innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywal saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw trwatych

w wartosci poczatkowej.

Pozostate Srodki trwate

Na koncie ewidencjonuje sie stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci
pozostatych $rodkdw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016
i 017, wydanych do uzywania na potrzeby jednostki. Srodki te podlegaja umorzeniu
lub amortyzacji w petnej wartoSci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ksieguje sie w szczegdlnosci:
a) przychod pozostatych srodkdw trwatych w uzywaniu:
- bezposrednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 201),
-z inwestycji (Ma konto 201).
b) otrzymanie nieodptatnie uzywanych srodkdéw z magazynu (Ma konto 072),
c) ujawnione nadwyzki srodkéw (Ma konto 240).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:
a) rozchody pozostatych S$rodkéw trwatych w uzywaniu na skutek zuzycia,
zniszczenia, likwidacji, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (Wn konto 072),
b) ujawnione niedobory (konto 240).
Ewidencja szczeg6towa powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek, w ktorych znajdujg sie
te Srodki.
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Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkoéw trwatych
oddanych do uzywania w wartosci poczatkowej.

Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu, zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 014 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- przychéd zbioréw bibliotecznych bezposrednio z zakupu (Ma konto 201),

- nieodptatne otrzymanie (Ma konto 072),

- nadwyzki srodkow (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

- rozchody  zbiorébw  bibliotecznych  na  skutek likwidacji,  sprzedazy
oraz nieodptatnego przekazania (Wn konto 072),

- ujawnione niedobory (konto 240).

Przychody i rozchody wycenia sie wg cen nabycia.

Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie

z komisyjnym oszacowaniem wartosci.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegolnych zbioréw

bibliotecznych.

Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych

znajdujacych sie w jednostce.

Wartosci niematerialne i prawne

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci

poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie

zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte

obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich

tytutdéw i os6b odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w warto$ci poczatkowej.

Dtugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywdw finansowych,

aw szczegolnosci  akcji i innych dtugoterminowych aktywow finansowych,

nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole:

- akcji i udziatow,

- akcji i innych dtugoterminowych papieréw warto$ciowych, traktowanych jako
lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz rok,

- innych dtugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic ustalenie

wartosci  poszczeg6lnych skiadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych

wedtug tytutow.
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Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Umorzenie $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejsze wartosci poczatkowej Srodkdw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajag umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych.

Ewidencje szczegOtowg do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzic¢
wspolng ewidencje szczegotowa.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartoSci
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu 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 Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu
zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpfatnie, a takze
stanowigcych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych
do uzywania $Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
dotyczace Srodkow trwalych, wartosSci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkow trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Srodki trwate w budowie (inwestycije)

Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych, tj. kosztow
powstatych w bezposrednim zwigzku z nie zakonczong jeszcze budowg, montazem
lub ulepszeniu juz istniejagcego $rodka trwatego, oraz stuzy da rozliczania tych
kosztow na uzyskane z inwestycji efekty lub ulepszenia. Ulepszenie (przebudowa,
rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja) powoduje, ze warto$¢ uzytkowa danego
Srodka trwatego po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy pprzyjeciu
do uzytkowania warto$¢ uzytkowg mierzong okresem uzytkowania, zdolnoscig
wytworczg, kosztami eksploatacji lub innymi.
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Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:

- roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacjg ustugi
przez zewnetrznych kontrahentow (Ma konto 130, 135,201),

- réwnowarto$¢ nieodptatnych Swiadczenn na rzecz realizowanych inwestycji
(Ma konto 800),

- odsetki, prowizje i ujemne réznice kursowe dotyczace inwestycji rozpoczetej
w okresie jej realizacji (Ma konto 130, 135, 201).

Na stronie Ma ksieguje sie wartos¢ uzyskanych z inwestycji efektdw,

w szczegOlnosci:

- $rodkdw trwatych (Wn konto 800),

- wartosci niematerialnych i prawnych (Wn konto 800),

- pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) (Wn konto 800),

- nieodptatne przekazanie inwestycji (Wn konto 800),

- rozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800),

- niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych (Wn konto
240),

- odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktore nie daty zamierzonego efektu (Wn konto
800).

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych gotowych

Srodkdw trwatych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ wyodrebnienie

kosztow Srodkow trwatych w budowie wg poszczegdlnych rodzajow efektow

inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia Ilub kosztu wytworzenia

poszczegblnych obiektow.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza warto$¢ kosztow Srodkow

trwatych w budowie i ulepszen.

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe stuza do ewidencii:

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach,

- krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach
w bankach,

- udzielanych przez banki kredytbw w krajowych i zagranicznych S$rodkach
pienieznych,

- innych krajowych i zagranicznych Srodkdéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedlaC operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow

pienieznych oraz krétkoterminowych papierow wartosciowych.

Rachunek biezacy jednostki

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

bankowym z tytutu wydatkéw i dochoddw (wptywdw) budzetowych objetych planem

finansowym oraz podatku VAT.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkow pienieznych:

- otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
oraz dla dysponentdw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

- z tytubu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja
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szczegbtowa wedtlug podziatek  klasyfikacji  dochoddéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem,

- wptywy podatku VAT.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki
(ewidencja szczegOtowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych),
w korespondencji z whasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222,

- okresowe przelewy S$rodkéw pienieznych dla dysponentow nizszego stopnia
(ewidencja szczegotowa wedtug dysponentdw, ktérym przelano Srodki pieniezne),
w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co o0znacza,
ze stosowana technika ksiegowos$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia
wysokosci obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych okreSlonych w przepisach. Dla zachowania czystosci
obrotow dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw
ksiegowych.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio

z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Saldo konta 130

w zakresie  zrealizowanych dochoddéw podlega rocznemu przeksiegowaniu

na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Wn konta 800, a w zakresie

wydatkdw na strone Ma konta 800.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu

finansowego dochoddw i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodow nieujetych

w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie wg podziatek klasyfikacji

budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktoére oznacza stan $rodkow pienieznych

na rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald

wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

- wydatkdéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $Srodkéw pienieznych otrzymanych
na realizacje wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do kornca roku,

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych z tytutu
zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przelane
do budzetu,

- podatku VAT.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

- przelewu Srodkdw  pienieznych  niewykorzystanych do  kohca  roku,
w korespondencji z kontem 223,

- przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych
do konca roku, w korespondencji z kontem 222,

- przelewu podatku VAT, w korespondencji z kontem 225, 241, 242.
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Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
aw szczegolnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy,
ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy Srodkoéw pienieznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyptaty srodkéw z rachunkdéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu Srodkow

kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan Srodkdw pienieznych

na rachunkach bankowych funduszy.

Inne rachunki bankowe

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

Na koncie 139 prowadzi sie¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotdw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- czekOw potwierdzonych,

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- $rodkdéw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow
bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych Srodkéw pienieznych
z rachunkdw biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkdéw pienieznych dokonane
z wydzielonych rachunkéw bankowych.

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

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenie stanu, a na stronie Ma - zmniejszenie stanu
Srodkow pienieznych w drodze.

W zalezno$ci od potrzeb jednostki Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na
biezaco lub na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkéw pienieznych
w drodze.

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, Srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrddetl zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek
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oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkOw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci,
rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz,
jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych walut,
aprzy rozliczaniu  $Srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale
na programy lub projekty.

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych
z tytutu dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug
oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221. Dopuszcza sie réwniez
nie ujmowanie na koncie 201 zobowigzan z tytutu diet, delegacji, optat sadowych,
ekwiwalentéw, w przypadku zaptaty w tym samym miesigcu rozliczeniowym.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate nalezno$ci i roszczenia oraz sptate
i zmniejszenie zobowigzan. Na stronie Ma ksieguje sie powstate zobowigzania
oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan.

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostki z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych i zwroty nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych
przez wkasciwe organy.

Zapisy z tego tytutu dokonywane sg na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Ewidencja szczeg6towa wg podziatek klasyfikacji budzetowej moze byé tez
stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem 221.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazarn jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach

Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen zrealizowanych przez jednostke dochoddw
budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,

w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego roczne

przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie

sprawozdan budzetowych.

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

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu

dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 130.

W jednostce konto 222 zastepuje konto 130.

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg

wydatkdw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdétfinansowania programow i

projektow realizowanych ze Srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkdéw budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze Srodkow europejskich
na konto 800,

- okresowe przelewy S$rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych
oraz wydatkbw w ramach wspdéifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

- okresowe wptywy Srodkdéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkdw
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspéHfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkdw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca
roku.

Saldo 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia Srodkow pienieznych nie wykorzystanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji

budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajgce

i posredniczace ptatnosci z budzetu Srodkdw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

- warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondencji z kontem
130,

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegolnosci:

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810,
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- warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji
z kontem 130,

- wartos¢ platnosci z budzetu Srodkoéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontami 810 lub 230.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢

ustalenia wartosci przekazanych dotacji i platnosci wedlug jednostek oraz

przeznaczenia tych Srodkdw.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje i ptatnosci, ktére organ dotujacy zalicza

do dochoddéw budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami w szczegolnosci z tytutu

dotacji, podatkdw, nadwyzek $rodkdw obrotowych, nadptat w rozliczeniach

z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie:

- nadptaty oraz wptaty do budzetu,

- przypisy podatku VAT naliczonego, wynikajgce z deklaracji czastkowych
(Ma konto 241),

- rbznice dotyczace zaokraglen podatku VAT (Ma konto 760).

Na stronie Ma ksieguje sie:

- przypisy podatku VAT naleznego, wynikajace z deklaracji czgstkowych
(Wn konto 241),

- rdznice dotyczace zaokraglen podatku VAT (Wn konto 761),

- zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem

odrebnie.

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

zobowigzan wobec budzetow.

Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych

rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci:

- dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci

dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

poszczegblnych naleznosci budzetowych.

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

naleznosci.

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji i rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki
z budzetami, np. ZUS, FP, PFRON.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczeg6lnosci:
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- naliczenie $wiadczen ZUS (Ma konto (231),

- przelewy skiadek (Ma konto 130, 135),

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma odpowiednie konto zespotu 7, 851).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- naliczenie sktadek ZUS, FP, PFRON (Wn odpowiednie konto zespotu 4, 080, 851),

- odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych) (Wn odpowiednie konto
zespotu 7, 851).

Ewidencje szczegOtowg prowadzi sie wedtug poszczegélnych instytucji i tytutdw

rozrachunkow.

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

Ma - stan zobowigzan.

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami

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

z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za prace

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

agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen (Ma konto 130),

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen (Ma konto 130),

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢

ustalenia stanéw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen

zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo

Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Pozostate rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki na wydatki obcigzajgce jednostke i inne sumy
do rozliczenia (Ma konto 130, 135),

- naleznosci od pracownikdéw z tytutu dokonanych przez jednostke S$wiadczen
odptatnych (Ma odpowiednie konto zespotu 4,851, 135, odpowiednie konto
zespotu 7),

- naleznosci od roszczenia z tytutu niedoboru i szkdd (Ma konto 240),

- naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS.

Na stronie Ma ksieguje sie w szczego6lnosci:

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdw poniesionych i wytozonych przez
pracownikéw w imieniu jednostki (Wn odpowiednie konto zespotu 4, 851, 080,
310),

- wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych nalezno$ci od pracownikdéw
(Wn konto 130, 135),

- skierowanie roszczen do sadu (Wn konto 240).
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Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowac do czasu ich
rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug oséb z podziatem na tytuty powstania
naleznosci roszczen i zobowigzan.

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

Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢
uzywane rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko i
dtugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spiate
i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz splate
i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie
rozrachunkdw, roszczen i rozliczen z poszczegblnych tytutdw.

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

Rozrachunki z tytutu VAT

Konto 241 stuzy do rozliczen z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

- podatek VAT nalezny, na podstawie deklaracji jednostkowych (Ma konto 225).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- wptate podatku VAT z jednostek (Wn konto 130),

- podatek VAT naliczony, na podstawie deklaracji jednostkowych (Wn konto 225).
Ewidencja szczeg6towa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rozliczen z tytutu
podatku VAT wg poszczegdlnych jednostek.

Konto 241 moze wykazywac dwa salda.

Podatek VAT nalezny

Konto 242 stuzy do rozliczen z tytutu podatku VAT naleznego w Urzedzie Miejskim.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

- przelew podatku VAT naleznego na wyodrebniony rachunek VAT (Ma konto 130).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegblnosci:

- przeksiegowanie z dochoddw brutto podatku VAT naleznego (Wn konto 221).
Ewidencja szczeg6towa powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia rozliczen z tytutu
podatku VAT wg poszczegdlnych tytutdw .

Konto 242 moze wykazywac dwa salda.

Wplywy do wyjasnienia

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

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Odpisy aktualizujace naleznosci
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Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci, a na stronie Ma - zwiekszenie wartoSci odpiséw aktualizujgcych
naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub do kosztow finansowych w zaleznosci od rodzaju
naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacyjny.

Zespol 3 - Materiaty i towary

Konta zespotu 3 Materialy i towary stuza do ewidencji zapasow materiatow (konta
310 i 340) i towardw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i
ustug (konto300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi sie ewidencje zapasow materiatow i towarow
znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli
koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich
poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow i towarow na kontach 310 i 330
wycenia sie wedtug cen ewidencyjnych albo wedtug cen zakupu lub nabycia.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢
ustalenia stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sie i o0séb, ktorym
powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasow materiatdbw i towaréw
objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg - takze wedtug ich poszczegblnych
rodzajow i grup.

Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatdw, towardéw (artykutow
spozywczych), robot i ustug, a w szczeg6lnosci do ustalenia wartosci materiatow,
towarow w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn 300 ujmuje sie:

- faktury dostawcdw krajowych i zagranicznych +gcznie z naliczonym podatkiem od
towardw i ustug,

-podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje sie:

-wartos$¢ przyjetych dostaw i ustug,

-naliczony podatek Vat do rozliczenia z urzedem skarbowym bezpos$rednio lub po
spetnieniu okreslonych warunkéw,

-naliczony podatek VAT niepodlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy skiadnikéw majatku obrotowego, zwiekszajacy ich warto$¢
lub obcigzajacy wihasciwe koszty albo rozliczenia miedzyokresowe kosztéw czynne,

-naliczony podatek VAT niepodlegajagcy zwrotowi lub odliczeniu od podatku
naleznego, dotyczacy Srodkdw trwatych, inwestycji rozpoczetych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, zwiekszajacy ich wartosc.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

- odchylenia od cen ewidencyjnych, od rzeczywistych cen zakupu lub cen nabycia,

- koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

- optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie,

- niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

- reklamacje (sprostowania) dotyczgce faktur dostawcow.
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Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw
w drodze(materiaty i towary w drodze), a saldo Ma - stan dostaw lub ustug
niefakturowanych.

Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw znajdujacych sie w magazynach
wiasnych i obcych.

Dla ustalonych rodzajow materiatbw wartoscig zakupionych materiatdbw obcigza
sie whasciwe koszty rodzajowe nie prowadzac ewidencji ksiegowej i magazynowej.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu
materiatow, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw materiatow,
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Towary

Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasow towarow.

Ewidencjg na tym koncie obejmuje sie towary znajdujace sie zarbwno we wiasnych
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak réwniez w magazynach
obcych i przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasow
towardw, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zapaséw towardw
w cenach zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajoéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zapiaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje sie na podstawie
dokumentdw korygujgcych koszty (np. faktur korygujacych).

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

Ewidencje szczegotowg do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreSlonych w odrebnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od Srodkow trwatych
i wartoSci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe

sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne.

Na stronie Ma ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860.
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Zuzycie materiatdéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele
dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i og6lnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow
i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow
z tytutu zuzycia materiatow i energii.

Na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materiatow
I energii przeksiegowuje sie na strone Wn konta 860.

Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych.

Na stronie Ma konta 402 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow.

Na dzien bilansowy nastepuje przeniesienie kosztow ustug obcych na strone
Whn konta 860.

Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej,
optaty skarbowej i optaty administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji
miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie
Ma ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow.

Na dzien bilansowy dokonuje sie przeniesienie kosztéw z tego tytutu na strone
Whn konta 860.

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoSci podstawowej z tytutu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi
na podstawie umowy o0 prace, umowy zlecenia, umowy o0 dzieto, umowy agencyjnej
i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Na stronie Ma ksieguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw
dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen.

Na dzien bilansowy przenosi sie koszty wynagrodzen na strone Wn konta 860.

Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikéw i o0sob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy 0 prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane
do wynagrodzen.

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

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia
spotecznego i $wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw.

Na dzien bilansowy koszty te przenosi sie na strone Wn konta 860.

Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore

nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach 400 - 405. Na koncie tym ujmuje sie

w szczegolnosci  zwroty wydatkbw za uzywanie samochoddéw prywatnych

pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy

stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu

wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci

finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma

ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 409 powinna zapewni¢ sprostanie

obowigzkom sprawozdawczym.

Na dzier bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na strone Wn

konta 860.

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 Przychody, dochody i koszty stuzg do ewidenc;ji:

- przychoddw i kosztow ich osiagniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towardw,
przychodéw i kosztébw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow
i kosztow operacyjnych,

- podatkdéw nieujetych na koncie 403,

- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencje szczegbtowag prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego

oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia

podatkow.

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych,
zwigzanych bezposrednio z podstawowsq dziatalno$cig jednostki, a w szczegdlnosci
dochodéw, do ktorych zalicza sie podatki, skfadki, optaty i inne dochody budzetu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych,
a na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytutu dochoddw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegoOtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast
w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowg stanowig
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

Przychody z tytutu dochodéw budzetu nieujetych w planach innych samorzadowych
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jednostek budzetowych nalezy ujmowa¢ na stronie Ma konta 720, w korespondencji

z kontem Wn 800.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Sprzedaz towarow i wartosc ich zakupu

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardw i warto$ci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje sie warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia),

w korespondencji z kontem 330.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje sie przychody ze sprzedazy towardw,

w korespondencji z kontami przede wszystkim zespotu 1i 2 oraz zespotu 0 i 8 badz 4

i 5.

W korcu roku obrotowego przenosi sie:

- przychody ze sprzedazy towarow na strone Ma konta 860 (Wn konto 730),

- warto$¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu na strone Wn konta 860 (Ma konto
730).

Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutlu operacji finansowych,
a w szczegolnosci:

- przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,

- przychody z udziatéw i akcji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw wartosciowych,

- odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci,

- dodatnie réznice kursowe.

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

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ sprzedanych udziatow,
akcji i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdéw i pozyczek,
odsetki za zwiloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate
w budowie w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdéw obcych
i papierdw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki
za zwihoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone

Strona | 37



760

761

800

Whn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz
podlegajace ewidencji na kontach: 720, 730, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

- przychody ze sprzedazy materiakbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

- przychody ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
i Srodkdw trwatych w budowie,

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

- rdznice dotyczace zaokraglen podatku VAT (Wn konto 225).

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone

Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

- koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatéw,

- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz
nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystapity incydentalnie,

- rdznice dotyczace zaokraglen podatku VAT (Ma konto 225).

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone

Whn konta 860, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

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

rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego

jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego

zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa

jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
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budzetowych z konta 222,

- przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- réznice z aktualizacji wyceny Srodkdw trwatych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie
wkiadu niepienieznego (aportu) S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdw
budzetowych z konta 223,

- wplyw Srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanie Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie,

- warto$¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé

ustalenia przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz Srodki

z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci 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,

- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkow
budzetu na finansowanie $rodkow trwatych w budowie, zakup $Srodkow trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego,

salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow

oraz innych rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

- rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na zobowigzania (Ma odpowiednie konto
zespotu 7),

- przeksiegowanie czesci dtugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych
sptacie w danym roku w jednostce budzetowej (Ma konto 226).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- utworzenie 1 zwiekszenie rezerwy na zobowigzania (Wn odpowiednie konto
zespotu 7),

- przypisanie dtugoterminowych naleznosci budzetowych (Wn konto 226).
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Ewidencja analityczna winna by¢ prowadzona wedtug tytutéw rezerw i przychodéw

przysztych okresow tak aby mozna byto ustali¢ przyczyny ich zmniejszen i zwiekszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczeg6lnosci:

- koszty zwigzane z prowadzong dziatalno$cig socjalng (Ma konto 135, 201, 234,
240).

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- przelew $rodkéw na ZFSS,

- przychody dziatalnosci socjalnej,

- optaty za Swiadczone ustugi (Wn konto 135),

- odsetki bankowe (Wn konto 135),

- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn 234).

Srodki pieniezne funduszu wyodrebnione sa na specjalnym rachunku bankowym

i ujmuje sie je na koncie 135 - rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Ewidencje szczeg6towa prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu Zrédet

zwigkszen i zmniejszen funduszu oraz wysoko$¢ poniesionych kosztéw i wysokos¢

uzyskanych przychoddéw przez poszczegélne rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

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

- warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji
z kontem 730,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych
kosztdéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

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

- uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

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

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

na konto 800.

Konta pozabilansowe

090

Grunty uzytkowane wieczyscie

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci gruntow, otrzymanych
od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w uzytkowanie wieczyste.

Na stronie Wn konta 090 ksieguje sie grunty otrzymane w uzytkowanie wieczyste.

Na stronie Ma zmniejszenie stanu gruntdw uzytkowanych wieczyscie
(m.in. wygasniecie umowy uzytkowania wieczystego, przeniesienie na stan Srodkéw
trwatych jednostki na podstawie umowy przekazania, decyzji).

Konto 090 wykazuje na koniec okresu sprawozdawczego saldo Wn, ktére oznacza
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stan gruntéw uzytkowanych wieczyscie.

Obce $rodki trwate

Konto 092 stuzy do pozabilansowej ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych
Srodkow trwatych, ktdre sg uzywane przez jednostke na podstawie umowy najmu,
dzierzawy i innych umow, w tym umow leasingu.

Na stronie Wn konta 092 ksieguje sie przychody obcych srodkdw trwatych.

Na stronie Ma rozchody obcych $rodkdéw trwatych (m.in. wygasniecie umowy najmu,
przeniesienie na stan srodkdw trwatych jednostki na podstawie umowy przekazania).
Konto 092 wykazuje na koniec okresu sprawozdawczego saldo Whn, ktére oznacza
stan obcych srodkdw trwatych.

Naleznos$ci warunkowe

Konto 291 stuzy do ewidencji pozabilansowej nalezno$ci warunkowych.

Na stronie Wn konta 291 mozna ujmowacé warto$¢ naleznosci warunkowych
w momencie ich powstania.

Kwote naleznosci warunkowych wyksiegowuje sie z tego konta dokonujgc zapisu
po stronie Ma.

Ewidencje szczeg6towg prowadzi sie wg poszczegdlnych kontrahentow.

Zobowigzania warunkowe

Konto 292 stuzy do ewidencji pozabilansowej zobowigzan warunkowych.

Na stronie Ma konta 292 mozna ujmowaC wartos¢ zobowigzan warunkowych
w momencie ich powstania.

Kwote nalezno$ci warunkowych wyksiegowuje sie z tego konta dokonujac zapisu
po stronie Whn.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg poszczegdlnych kontrahentdw.

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej kwot wynikajacych ze wzajemnych
rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia t3cznego sprawozdania
finansowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg jednostek i tytutéw rozliczen.

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuije sie plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

- wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

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

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow
budzetowych dysponenta sSrodkow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajagcych wydatkow

budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

- réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygastej.

Ewidencje szczegotowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu

finansowego niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych

ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego

oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku

budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowarto$¢  sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym,

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow,

decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania

wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych

wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkdéw budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

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

Ewidencja szczegotlowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkdw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzanie z kontami syntetycznymi

w jednostce budzetowej

Symbol konta

[

011

013

014

020

030

071

072

syntetycznego

Nazwa

Srodki trwate

Pozostate Srodki
trwate

Zbiory
biblioteczne

Wartosci
niematerialne
I prawne

Diugoterminowe
aktywa finansowe

Umorzenie
Srodkow trwatych
oraz wartosci nie-
materialnych

I prawnych
Umorzenie
pozostatych
Srodkow trwatych
oraz wartosci
niematerialnych

I prawnych oraz

Zasady prowadzenia ewidencji szczeg6towej
(ksigg pomocniczych)

3

Ewidencje szczegGtowa Srodkéw  trwatych
stanowig ksiegi  inwentarzowe i Karty
analityczne obiektow.

Ewidencja musi zapewniaé ciggtos¢ numeracji
obiektow inwentarzowych, ustalenie komorek
odpowiedzialnych za ich stan oraz miejsce
uzytkowania Srodka trwatego.

Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej

oraz nalezyte obliczenie umorzenia
I amortyzacji.
Ewidencje  szczegotowg stanowig  ksiegi

inwentarzowe dla  $rodkdéw  ujmowanych
w ewidencji iloSciowo- wartosciowe;.

Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowej, komdrek organizacyjnych lub
miejsca uzytkowania gdzie znajdujg sie
pozostate Srodki trwate.

Ewidencje szczegbtowg stanowig  ksiegi
inwentarzowe dla zbioréw bibliotecznych
w ewidencji ilosciowo - wartosciowe;.

Musi umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
oraz 0sdb lub komdrek organizacyjnych,
u ktérych znajduja sie zbiory biblioteczne.
Ewidencja szczegGtowa musi  umozliwié
nalezyte  obliczenie umorzenia, podziat wg
tytutow, projektow.

Ewidencja wg tytutdw dhugoterminowych

aktywow finansowych.
Odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne)
prowadzi sie na kartach analitycznych Srodkdw

trwatych.
Ewidencje prowadzi sie wg zasad podanych do
kont 011 i 020

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

Oznaczenia ksigg
pomocniczych
(ewidencji analitycznej)

011-001 grupa rodzajowa
lub miejsce uzytkowania

011 - n grupa rodzajowa
lub miejsce uzytkowania

013-01 komorka
organizacyjna /miejsce
uzytkowania

013-n komérka
organizacyjna /miejsce
uzytkowania

014-1 komdrka
organizacyjna/ miejsce
uzytkowania

014 - n komorka
organizacyjna/ miejsce
uzytkowania

020 - 01 tytut/projekt
020 - n tytut/projekt

030 - 1nazwa podmiotu /
tytut

030 - n nazwa podmiotu /
tytut

071 - 001 grupa
rodzaj owa/tytut

071 - ngrupa
rodzajowa/tytut
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080

141

201

222

223

224

225

226

zbiorow
bibliotecznych

Srodki trwate w
budowie
(Inwestycje)

Rachunek biezacy
jednostki

Rachunek $rodkdw
funduszy
specjalnego
przeznaczenia

Inne rachunki
bankowe

Srodki pieniezne w
drodze

Rozrachunki
z odbiorcami
i dostawcami

Naleznosci z tytutu
dochodow
budzetowych

Rozliczenie
dochoddw
budzetowych

Rozliczenie
wydatkéw
budzetowych

Rozliczenie
udzielonych
dotacji
budzetowych

Rozrachunki
Z budzetami

Diugoterminowe
naleznosci
budzetowe

Ewidencje szczegbtowg prowadzi
poszczegolnych obiektow (zadan)
inwestycyjnych z dalszym podziatem kosztow
pozwalajacych wycenic¢ wartosé
poszczegblnych efektow inwestycyjnych jak
wartos¢  Srodka  trwatego,  pierwszego
Wwyposazenia.

sie dla

Ewidencja analityczna dochodow i wydatkdw
wg szczeg6towosci planu finansowego oraz
z zastosowaniem symboli z modutu FK.

Ewidencja analityczna  wg poszczeg6lnych
funduszy.
Ewidencja szczegbtowa  wg rachunkéw
bankowych.
Ewidencja szczegbtlowa wg  klasyfikacji
budzetowej.
Ewidencje analityczng prowadzi sie wyg
poszczegélnych  kontrahentbw  oraz  wg

podziatek klasyfikacji budzetowej.

Ewidencje szczegGtowa prowadzi sie wedtug
dtuznikow i podziatek klasyfikacji dochodow.
Szczegotowe opisy zawarte takze w planie kont
dla organu podatkowego.

Ewidencji  szczegblowa wedtug rodzaju
dochodu.

Ewidencji szczeg6towej nie prowadzi sie
w jednostce.

Ewidencje szczegblowg prowadzi sie wg
poszczegblnych  jednostek i przeznaczenia
dotacji oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie odrebnie
dla kazdego tytutu rozrachunku z budzetem:

- podatku dochodowego od oséb fizycznych,

- podatek VAT.

Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie wg
rodzajow  poszczegllnych naleznosci oraz
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

080 - 001 nazwa zadania
080 - n nazwa zadania
Dopuszcza sie uzywanie
skrdconych nazw zadan
inwestycyjnych z uchwaty
budzetowej.

130-1-01 tytut wydatku
130-1- n tytut wydatku
130-2-10 tytut dochodu
130-2-n tytut dochodu
130-3-01 dochody zlecone
130-3-n dochody zlecone

135 -1 - 01 - nazwa
funduszu
135-1-n nazwa funduszu

139-01 nazwa rachunku
139 - n nazwa rachunku
141- wyg klasyfikacji
budzetowej
201 - 000001 kontrahent/
klasyfikacja budzetowa
201 - n kontrahent/
klasyfikacja budzetowa
221-1 rodzaj naleznosci/
klasyfikacja budzetowa
221 - nrodzaj naleznosci/
klasyfikacja budzetowa

222-1 rodzaj dochodu
222- n rodzaj dochodu

Funkcje te petni konto 130

224 - (001 jednostka/
klasyfikacja

224 - njednostka/
klasyfikacja

225 - 01 tytut/klasyfikacja
225 - ntytub/klasyfikacja

226 - 01 tytut/klasyfikacja
226 - n tytub/klasyfikacja
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229

231

234

240

241

242

Pozostate
rozrachunki
publiczno-prawne

Rozrachunki

Z tytutu
wynagrodzen

Pozostate
rozrachunki
z pracownikami

Pozostate
rozrachunki

Rozrachunki
z tytulu VAT

Podatek VAT
nalezny

Ewidencje szczegbtowg prowadzi sie w sposob
zapewniajacy mozliwo$¢  ustalenia  stanu
naleznosci i zobowigzan  wg  tytutow
rozrachunkbw oraz podmiotow, z ktorymi
dokonywane sg rozliczenia oraz wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencje szczegGtowg prowadzi sie dla
kazdego pracownika odrebnie nakartach
wynagrodzen  z uwzglednieniem  wymogow

ustawy o rachunkowosci oraz przepisow ZUS
i przepisow podatkowych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie odrebnie
wg 0s6b (pracownikow) itytutow zadtuzenia
oraz wedtug klasyfikacji budzetowej.

Ewidencja musi zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
naleznosci, roszczer i zobowigzan.

Ewidencje szczeg6towa prowadzi sie
wg tytutdw poszczegdlnych kontrahentdw, osob
oraz wg klasyfikacji budzetowej.

Ewidencje szczegbtowa prowadzi
poszczegOlnych jednostek.

sie wg

Ewidencja szczegGtowa wg poszczegdinych
tytutow.

229- 01 tytub/klasyfikacja
229 - n tytut/klasyfikacja

231-01 -tytud/
klasyfikacja

231 - ntytut/klasyfikacja

Karty wynagrodzen

pracownikow:

- wynagrodzenie osobowe

- zasitki chorobowe

- nagrody jubileuszowe

- dodatkowe
wynagrodzenie roczne

- odprawy emerytalne
I rentowe

- inne odprawy

- ekwiwalenty za urlop

- prace zlecone

- Wynagrodzenie
agencyjno prowizyjne, o
dziefo i inne,

- Swiadczenia ZUS

234-1-001 -tytut/osoba

234-1-n tytut/osoba

234-2-001 - tytub/osoba

234-2-n tytut/osoba

234-3-001 - tytut/osoba

234- 3-n tytut/osoba

234-4-001 tytut/osoba/
klasyfikacja

234- 4-n
tytub/osoba/klasyfikacja

234-5-001 tytut/osoba/
klasyfikacja

234- 5-n tytut/
osoba/klasyfikacja

240-001 tytut/osoba/
klasyfikacja

240 - n tytut/osoba/
klasyfikacja

241-01 nazwa jednostki
241 - n nazwa jednostki

242-01 tytut
242-n tytut
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245

290

300

310

330

400

401

402

403

404

409

720

730

750

Wptywy

do wyjasnienia
Odpisy
aktualizujgce

Rozliczenie
zakupu

Materiaty

Towary

Amortyzacja

Zuzycie
materiatow
i energii

Ustugi obce
Podatki i optaty

Wynagrodzenia

Ubezpieczenia
spoteczne i inne
Swiadczenia
Pozostate koszty
rodzajowe

Zespot 7
Przychody i koszty
ich uzyskania

Przychody z tytutu
dochodéw
budzetowych

Sprzedaz towar6éw  jednostki,

i warto$é ich
zakupu

Przychody
finansowe

Ewidencji szczegGtowej nie prowadzi sie.

Ewidencje
tytutow.

szczegbtowg prowadzi sie wg

Ewidencji szczegGtowej nie prowadzi sie.

Ewidencja  szczeg6towa wg  rodzajow
materiatow, komérek organizacyjnych lub oséb,
ktorym powierzono piecze.

Ewidencje szczegbtowa umozliwiajgca
wyodrebnienie wartosci towaréw znajdujacych
sie w poszczeg6lnych punktach sprzedazy, w
magazynach wiasnych i obcych z podziatem
wedtug o0s6b lub jednostek materialnie
odpowiedzialnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona na kartach
analitycznych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegGtowag prowadzi sie wg
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Ewidencje szczegblowg prowadzi sie wg
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Ewidencje szczegblowg prowadzi sie wg
podziatek Klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Ewidencje szczegblowg prowadzi sie wyg
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Ewidencje szczeg6towg prowadzi sie wg
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Ewidencje szczegblowg prowadzi sie wg
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Ewidencja szczegGtowa prowadzona jest wg
klasyfikacji budzetowej z podziatem na konta
720, 730, 750, 760.

Ewidencja szczegGtowa Zapewnia
wyodrebnienie przychodow z tytutu dochodow

budzetowych wediug pozycji planu
finansowego.
Ewidencja analityczna zaleznie od potrzeb

wyodrebniajac  np.  przychody
i wartosé towarow sprzedanych
w poszczeg6lnych miejscach sprzedazy
Z podziatem na sprzedaz hurtows i detaliczna,

Ewidencja szczegbtowa Zapewnia

wyodrebnienie  przychodéw  finansowych

290- 01 tytut
290- n tytut

310-01 rodzaj materiatu
310- n rodzaj materiatu
Kartoteka ilosciowo-
wartosciowa

330- 1towar/punkt
330 - ntowar/punkt
Kartoteka ilosciowo-
wartosciowa

400 - nazwa konta

401- klasyfikacja
budzetowa

402 - klasyfikacja
budzetowa

403 - klasyfikacja
budzetowa

404 - klasyfikacja
budzetowa

405 - klasyfikacja
budzetowa

409 - klasyfikacja
budzetowa

720, 730, 750, 760 -

przychody wg podziatek
klasyfikacji budzetowej

720 - klasyfikacja

budzetowa

730 - klasyfikacja
budzetowa

750 - klasyfikacja
budzetowa
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751

760

761

810

851

860

Koszty finansowe

Pozostate
przychody
operacyjne

Pozostate koszty
operacyjne

Zespot 8
Fundusze, rezerwy
i wynik finansowy

Fundusz jednostki

Dotacje
budzetowe,
ptatnosci z budzetu
Srodkdw
europejskich oraz
$rodki z budzetu
na inwestycje

Rezerwy
i rozliczenia

miedzyokresowe
przychodow

Zaktadowy
fundusz $wiadczen
socjalnych

Wynik finansowy

Konta 3ozabilansowe

090

092

2901

292

Grunty
uzytkowane
wieczyscie

Obce Srodki trwate

Naleznosci
warunkowe
Zobowigzania
warunkowe

ztytwu  udziatbw  winnych  podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki
od pozyczek i zaptacone odsetki za zwioke od
naleznosci.

Ewidencja szczegbtowa Zapewnia
wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych - zarachowane odsetki od

pozyczek i odsetki zazwioke od zobowigzan
z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.
Ewidencja wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej z dostosowaniem do potrzeb
sprawozdawczosci.
Ewidencja szczegbtowa zapewnia

wyodrebnienie w zakresie pozostatych kosztow
operacyjnych z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej.

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy,
wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.
Ewidencja szczegGtowa prowadzona jest w
podziale wg rodzaju funduszy.

Ewidencja szczegbtlowa prowadzona jest
w podziale wg rodzaju dotacji. Dotacje uznane
za wykorzystane lub rozliczone przekazane
Z budzetu, rownowarto$¢ wydatkow
dokonanych przez jednostki na finansowanie
wiasnych $rodkow trwatych w budowie.

Ewidencja szczegbtowa zapewniajaca ustalenie
rezerw oraz poszczegélnych tytutow rozliczen
miedzyokresowych przychodow.

Ewidencja wedtug poszczegolnych rodzajow
dziatalnosci socjalne;.

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

Ewidencja powinna  zapewniaC ustalenie
podmiotu z Ktorym zawarto umowe uzyczenia.
Ewidencje szczegtowg prowadzi sie wgy
poszczegolnych kontrahentdw.
Ewidencje szczegbtowg prowadzi
poszczegodlnych kontrahentow.

sie wg

751-1 rodzaj kosztow/
klasyfikacja

751- n rodzaj kosztow /
klasyfikacja

760- 1nazwa /klasyfikacja
760 - n nazwa/klasyfikacja

761-1 rodzaj kosztu
/klasyfikacja

761 - nrodzaj kosztu
/klasyfikacja

800 - 1rodzaj funduszu
800 - n rodzaj funduszu

810-1 dotacje na
inwestycje
810-2 rozliczenie dotacji

840 - 1rezerwy

[rozliczenia
miedzyokresowe

840- n rezerwy/

rozliczenia
miedzyokresowe

851-1-01 rodzaj
dziatalnosci

81-1-n rodzaj dziatalnosci

092 - 01 nazwa podmiotu
092 - n nazwa podmiotu
291 - 01 nazwa kontrahenta
291 - n nazwa kontrahenta
292 - 01 nazwa kontrahenta
292 - n nazwa kontrahenta
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976

980

981

998

999

Wzajemne
rozliczenia miedzy
jednostkami

Plan finansowy
wydatkdw
budzetowych
Plan finansowy
niewygasajacych
wydatkow
Zaangazowanie
wydatkow
budzetowych roku
biezacego
Zaangazowanie
wydatkdw
budzetowych
przysztych lat

Ewidencja szczegbtowa prowadzona wg
jednostek i tytutow rozliczen.

Ewidencja szczegGtowa prowadzona
w szczegGtowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.

Ewidencja szczegGtowa prowadzona
w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow.

Ewidencje szczegotowg prowadzi sie wg
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych
wydatkow.

Ewidencje szczegblowg prowadzi sie wg
podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrebnieniem planu  niewygasajacych
wydatkow.

976 - 01 nazwa
jednostki/tytut
976 - n nazwa jednostki

ftytut

980 - klasyfikacja

budzetowa

981- klasyfikacja

budzetowa

998-klasyfikacja

budzetowa

999 - klasyfikacja

budzetowa

Strona | 48



Zatacznik Nr 3
do zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Piszu

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego stosuje sie konta
okre$lone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375):

130 Rachunek bankowy urzedu
Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
- wplywy z tytubu podatkéw, wplacone na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.
2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych
na tym koncie:
- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong
Whn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
- zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong
Whn konta 226- Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

141 Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje sie zwiekszenie stanu, a na stronie Ma - zmniejszenie stanu $rodkéw

pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze w zaleznosci od potrzeb jednostki ewidencjonowane sa na

biezaco lub na przetomie okresu sprawozdawczego.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie w szczegolnosci:

- wplaty z tytutu naleznosci ujetych na kontach rozrachunkowych dokonywane Kartg
phatniczg przy pomocy terminala ptatniczego - ksiegowane w dniu dokonania transakcji
przy pomocy terminala ptatniczego w korespondencji ze strong Ma konta 221,

- wplywy z tytubu nalezno$ci ujetych na kontach rozrachunkowych dokonane za
posrednictwem bankow ktdre obcigzg rachunek bankowy podatnika w dniu transakcji
a wptyng na rachunek bankowy Urzedu dnia nastepnego w korespondencji ze strong Ma
konta 221.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie w szczegdlnosci:

- wplyw naleznosci na rachunek bankowy Urzedu w korespondencji ze strong Wn konta
130.

221 Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje
sie rozrachunki:
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z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajg
przypisaniu na ich kontach,

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

zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat,

z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wAasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

wptywow do wyjashienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

2)

3)

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych,

- odsetki za zwhoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

- zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty. Zapisu

dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -

Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,

przeniesienie naleznosci  dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow

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

na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw
budzetowych,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wh konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wh
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

- wygashiecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wkasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 8§ 1 pkt
2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

- wygashiecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, 0 ktbrym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wh konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych,

- zaplate dokonang za poSrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika
ztytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych Srodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wh konta 226 - Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznosci

bez wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy

w kwotach wptat dokonanych za poszczegd6lne okresy.
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- 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki

z tytutu podatkdw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

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

- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody
z tytutu podatkdéw w nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

-odpisy z tytutu podatkdéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,

-odpisy z tytutlu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadpfaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

-przypisy z tytutu podatkdw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,

-odsetki za zwioke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

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

Konta pozabilansowe

Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Ksiegowan dokonuje sig, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono
0 odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej osob trzecich, dla kazdej z tych os6b
otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego konta szczeg6towego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujgc kwote lub kwoty
wynikajgce z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ o0séb trzecich. Na poziomie
pozabilansowych kont szczeg6towych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej osoby trzeciej,
ktorej dotyczy dowod ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace
kwot okreslonych wyzej ksieguje sie réwnocze$nie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la sie na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegdtowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaptacie przez osobe
lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wpftat tych osob, wtedy zobowigzanie
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wygasa. Tym samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0séb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku os6b trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej cze$C przypisanej jej kwoty naleznoSci pozostanie niezrownowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdéw ewidencjonuje sie kwoty nalezne
do pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:
- przypisy w wysokosci nalezno$ci do pobrania,
- odsetki za zwitoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;.
2) nastronie Ma konta 991 ksieguje sie:
- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
- wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 dokonuje sie ksiegowarn nie stosujac zasady dwustronnego zapisul.
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Zatacznik Nr 4
do zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Piszu

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH WYKORZYSTYWANYCH
DO PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1 RESPONS - Platforma Uruchomieniowa Modutéw Aplikacyjnych Specjalistyczny System

2.

3.

Obstugi Jednostek Samorzadu Terytorialnego - opracowany przez Zaktad Elektronicznej
Techniki  Obliczeniowej w Olsztynie Spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig
ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn.
Zawiera nastepujgce moduty:

1) FINANSE | KSIEGOWOSC

2) BUDZET

3) FAKTURY

4) SRODKI TRWALE

5) KADRY

6) PLACE

7) EWIDENCJA LUDNOSCI (Homologowany przez MSWIA Departament Rozwoju

Rejestrow)

8) STATYSTYKI DLA EWIDENCJI LUDNOSCI

9) WYBORCY

10) EWIDENCJA PODMIOTOW GOSPODARCZYCH

11) GRUNTY (PODATEK OD OSOB FIZYCZNYCH)

12) OPJ (PODATEK OD OSOB PRAWNYCH)

13) I1ZBY ROLNICZE

14) POJAZDY (PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTU)

15) PSY (OPLATY ZA POSIADANIE PSA)

16) DECYZIJE

17) SYMULACJE PODATKOWE

18) ZASWIADCZENIA O GOSPODARSTWIE | ZADEUZENIU

19 DOPLATY ROLNICZE DO PALIW

20) KONCESJE ALKOHOLOWE

21) OPLATY ROZNE

22) WINDYKACJA OPLAT i PODATKOW

23) NIERUCHOMOSCI

24) GOSPODARKA ODPADAMI-OPLATY

25) EKSPORT DANYCH

26) DODATKI MIESZKANIOWE

27) INFORMACJE DLA ZARZADU

28) KONTRAHENT

29) ADMINISTRACJA
System zarzadzania zasobami mieszkaniowymi gminy VIRTU_CZYNSZE
opracowany przez: IKKI-SOFT Sp. z 0.0. 90-251 + ODZ, ul. Jaracza 72 .
System zarzadzania zasobami mieszkaniowymi Czynsze-Media, opracowany
przez SoftHard S.A.
09-407 PLOCK, ul. Graniczna 27.
System PLATNIK
opracowany na zlecenie ZUS przez:
PROKOM Software SA z siedzibg w Warszawie, Al. Jerozolimskie 65/79
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OPIS SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

1. RESPONS -system wspierajacy realizacje zadan Administracji Publicznej
Data rozpoczecia eksploatacji: 2007 rok, wersja 05.010 lub wyzsza.

RESPONS to zintegrowany system informatyczny wspomagajacy dziatalno$¢ jednostek
samorzadu terytorialnego. System zostat wykonany w technologii klient/serwer,
co umozliwia zwiekszenie wydajnosci systemu przez przeniesienie operacji obstugi
danych na serwer bazy danych.
Scentralizowanie danych istotnie wptywa na ich bezpieczenstwo. RESPONS zawiera
pakiety modutow obstugujacych i utatwiajacych prace wszystkich Jednostek Samorzadu
Terytorialnego. Moduty te stanowig logicznie wyodrebniong czes¢ RESPONS. Sg ze soba
wzajemnie zintegrowane poprzez wymiane i udostepnianie danych, co znaczaco redukuje
czas konieczny na obstuge spraw w Urzedzie i eliminuje mozliwos¢ popetniania btedow
zwigzanych z recznym wpisywaniem danych.
ZETO Olsztyn gwarantuje, ze system RESPONS jest zgodna z przepisami prawa,
aw szczegolnosci z ustawg o rachunkowosci i wymaganiami w zakresie bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych.
RESPONS zostata wykonana w technologii klient/serwer. Umozliwia to zwiekszenie
wydajnosci systemu operacyjnego przez przeniesienie operacji obstugi danych na serwer
bazy danych. Zapewniato miedzy innymi wyzszy poziom ochrony danych osobowych.
System moze pracowaé w wersji jednostanowiskowej lub sieciowej.
System obstugi jednostek samorzadu terytorialnego RESPONS to obecnie zestaw
obstugujacy nastepujace funkcjonalnosci:

FINANSE | KSIEGOWOSC

Celem modutu Finanse i Ksiegowos¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiegowania

wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiegowosci jednostek budzetowych.

Modut umozliwia obstuge:

-Finanséw i ksiegowosci budzetu

-Finansow i ksiegowosci jednostki budzetowej

-Finansow i ksiegowosci jednostek podlegtych

Ewidencja operacji ksiegowych budzetu odbywa sie w oparciu o plan kont i biezace

dowody ksiegowe.

Plan kont dzieli sie na dwie podstawowe czesci:

1 Konta bilansowe, na ktorych obowigzuje zapis dwustronny.

2. Konta pozabilansowe, na ktorych prowadzi sie zapisy jednostronne.

Plan kont definiowany jest przez uzytkownika i obejmuje:

1 konta syntetyczne - wg obowigzujgcego planu kont

2. konta analityczne - wg potrzeb szczegdtowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni
dostep do informacji

3. konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami
oraz w zakresie niezbednym do wykonania sprawozdan

4. klasyfikacje budzetows rozszerzong o rodzaje i numery zadan zdefiniowanych w planie
finansowym budzetu.

System dostarcza bardzo elastyczne narzedzie stuzace do precyzyjnego opisania

i zainstalowania planu kont. Jednolito$¢ budowy konta zapewnia definiowanie blokow

skfadajacych sie na konto analityczne. Bloki moga by¢ zdefiniowane jako uniwersalne -

dla wszystkich zespotow kont lub jako bloki charakterystyczne tylko dla danego zespotu.
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Modut umozliwia miedzy innymi:

1 prowadzenie dziennika (oraz wszelkich innych dokumentow, dekretéw i rejestrow)
w uktadzie chronologicznym

2. tworzenie (wg potrzeb uzytkownikéw) dziennikbw umozliwiajacych rejestrowanie
operacji zwigzanych np. z poszczeg6lnymi dziatalnosciami

3. rejestracje i dekretacje dowodow ksiegowych w ramach zdefiniowanych przez
uzytkownika dziennikdw

4. podglad stanu wykonania budzetu na danym koncie klasyfikacji z uwzglednieniem
dokumentéw  zaksiegowanych,  zadekretowanych oraz planu  finansowego
i zaangazowania $srodkow (podczas dekretowania dokumentow)

5. automatyczne dekretowanie sprawozdan z jednostek na kontach ksiegowych budzetu

6. automatyczne dekretowanie raportow kasowych z kasy urzedu

7. dekretowanie operacji przekazywanych z innych modutéw (Srodki trwate, windykacja,
ptace)

8. rejestrowanie dokumentow w dowolnym (otwartym) miesigcu bez koniecznosci
zamykania miesigca poprzedniego

9. podglad i wydruk planu kont w uktadzie syntetycznym oraz na dowolnym poziomie
analitycznym

10. generowanie zestawien obrotow i sald z uwzglednieniem dokumentow
przeznaczonych do zaksiegowania celem dokonania symulacji obrotéw na kontach

11. kopiowanie planu kont z roku poprzedniego na biezacy

12. réwnoczesng prace na poczatku nowego roku w poprzednim i nowym roku
obrotowym (bez koniecznosci zamykania roku i wprowadzania BO)

13. tworzenie bilansu jednostki (jednostek podlegtych) oraz budzetu

14. eksport bilansu z jednostek podlegtych (zdalnych) i ich wczytania do jednostki
nadrzednej w celu sporzadzenia bilansow tacznych

15. sporzadzanie w jednostce nadrzednej bilanséw tgcznych z bilansow jednostek
podlegtych

16. automatyczne tworzenie bilansu otwarcia przy zamknieciu roku

17. generowanie sprawozdan do RIO dzieki eksportowi sprawozdan do programu Besti@.

Efektem przetwarzania sg miedzy innymi nastepujace zestawienia (z definiowanymi

przez uzytkownika parametrami):

1) wydruk dziennych zapisow ksiegowych

2) wydruk stanu kont - obrotéw i sald w ukfadzie syntetycznym i analitycznym

3) wydruk kartotek w ukfadzie analitycznym

4) analiza wykonania planu finansowego

5) zestawienie wydatkow i kosztow

6) analiza rozrachunkéw

7) analiza stanu zadtuzenia kontrahentow

8) wystawianie not odsetkowych

9) sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa - sprawozdania: RB-27S, RB-28S, RB-30S,
RB-34, RB-27ZZ ,RB-N, RB-Z, RB-NDS , RB-50, RB-PDP.

BUDZET

Zadaniem modutu jest informatyczne wspomaganie urzedoéw miast, gmin i innych
jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu,
a po jego zatwierdzeniu, z realizacjg uchwalonego budzetu.

Modut pozwala zaprojektowaC budzet jednostki samorzadu terytorialnego, planowaé
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i ewidencjonowac¢ w ciagu roku wszystkie zmiany w przyjetym budzecie oraz rejestrowac
wykonanie tego budzetu zgodnie z wymaganiami ustawy o finansach publicznych.

Warunkiem petnego wykorzystania modutu jest Scista wspdipraca z modutem Finanse
i Ksiegowos¢. Dane o wszystkich zmianach i korektach budzetu sg widoczne w module
Finanse i Ksiegowosc.

Modut ,,BUDZET” obejmuje nastepujace zagadnienia:

1 tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubiegtorocznego i projektoéw
czastkowych sktadanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne

zmiany projektu budzetu

zatwierdzanie projektu i utworzenie budzetu do realizacji

zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku

mozliwos¢ prowadzenia budzetu zadaniowego

wczytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podlegtych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module Finanse i Ksiegowos¢

7. tworzenie raportow wedtug definiowanych przez uzytkownika parametrow.

Efektem przetwarzania sg nastepujace zestawienia mogace stanowi¢ zatgczniki do uchwaty
budzetowej:

1 projekt budzetu z przewidywanym wykonaniem z roku ubiegtego

2. projekt budzetu przed i po zmianach ( z uwzglednieniem zmian nie zatwierdzonych lub
zatwierdzonych)

plan dochoddéw / wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowej

plan dochoddw budzetu wg Zrédet powstawania

plan wydatkéw budzetu wg grup paragrafow

wykonanie budzetu wg klasyfikacji budzetowej lub wg paragraféw

dochody i wydatki zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych gminie ustawami

Zrodfa sfinansowania deficytu lub rozdysponowanie nadwyzki budzetowej

plan przychodéw i wydatkéw zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych
i dochoddw wiasnych

10. plan przychoddw i wydatkéw funduszy celowych

11. bilans budzetu.

FAKTURY

Modut obstuguje nastepujgce zagadnienia:

1. Zakladanie i utrzymanie w aktualnym stanie kartotek produktow sprzedawanych
I kupowanych przez podmiot obstugiwany

2. Rejestracje faktur zakupu oraz sprzedazy i ich korekt.

3. Sporzadzanie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne, zarzadzanie rejestrami:
rozliczanie bilansow zamkniecia, tworzenie bilanséw otwarcia, mozliwos¢
jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrow dla réznych oddziatdw,
konfiguracja poszczegdlnych rejestréw z mozliwoscig rozliczania albo nie rozliczania
dokumentow zakupowych / sprzedazowych
Szczegbtowy wykaz realizowanych funkgji:

1 Administracja stownikami: jednostek miar, stawek VAT, kurséw walut, dziatow,
sposobow zaptaty, PKWiU (Polska Klasyfikacja Wyrobow i Ustug), typéw cen,
towardw, ustug

2. Wystawianie faktur i inne realizowane funkcje dot. faktur: faktury sprzedazy, korekty
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faktur sprzedazy, szukanie dokumentow, przeglagdanie dokumentéw, mozliwos¢
wystawiania faktur na kilku kontrahentdéw jednoczesnie, faktury zakupu, korekty faktur
zakupu, obstuga not korygujacych.
Wydruki:
1 Wydruk rejestru sprzedazy
2. Wydruk rejestru zakupow
3. Rejestr VAT zakupdw
4. Generowanie deklaracji dla podatku od towarow i ustug Vat-7 i Vat-7K.
Administracja: dowolnych sposobdéw numerowania dokumentéw, zamkniecie miesigca,
zamkniecie roku, elastyczne tworzenie rejestrow: roczne, kwartalne, miesieczne,
zarzadzanie rejestrami, mozliwo$¢ jednoczesnego tworzenia kilku rozdzielnych rejestrow
dla réznych oddziatow, konfiguracja poszczego6lnych rejestrow z mozliwoscig rozliczania
albo nie rozliczania dokumentow zakupowych / sprzedazowych.
Integracja:
* Integracja z modutem Kontrahenci
 Integracja z modutem Nieruchomosci - automatyczne tworzenie faktur, rozliczanie
faktur za dzierzawe, uzytkowanie wieczyste - rozliczenia czesciowe poszczegélnych rat
m Komunikacja z modutem Windykacja w celu rozliczania faktur
» Wspotpraca z modutem Woda.
SRODKI TRWALE
Celem modutu SRODKI TRWALE jest:
1) usprawnienie zarzadzania Srodkami trwatymi
2) zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie $rodkow
trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Modut SRODKI TRWALE realizuje nastepujace zadania:
1 zakladanie kartoteki $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
2. aktualizacje informacji zawartych w kartotece
3. wykonywanie operacji na $srodkach trwatych ( przyjecie, modernizacja, zmiana wartosci
poczatkowej sprzedaz, czesciowa sprzedaz, likwidacja, czeSciowa likwidacja,
przekazanie, przesuniecie)
wyznaczanie planéw amortyzacji i umorzen
naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji
dokonywanie przecen na zgdanie
inwentaryzacje Srodkow trwatych
generowanie sprawozdania SG-01 Statystyka gminy: Srodki trwate z zatacznikami
. generowanie wielu réznego typu raportow
10. import danych do modutu Finansowo - Ksiegowego.

KADRY
Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac realizowanych w dziale kadr urzedu.
Jest poszerzony o Informacje ptacowe, co umozliwia zwigzanie go z modutem Place.
Modut umozliwia:
» obstuge funkcji publicznych
e prowadzenie kartotek osobowych pracownikow
» ewidencjonowanie ruchu pracownikow w zaktadzie (przyjecia do pracy i zwolnienia)
» ewidencjonowanie przebiegu pracy zawodowej zatrudnionych przed przyjeciem
do pracy w zaktadzie i w samym zakiadzie
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ewidencjonowanie danych z zakresu dyscypliny pracy (absencji, nagrdd, kar itp.)
informacje ptacowe - stawka zaszeregowania, state sktadniki ptacowe

rejestrowanie informacji o urlopach, nieobecnosciach oraz informacje niezbedne
do naliczania zasitkdw

selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pracowniku

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby zaktadu i na potrzeby GUS

wystawianie Swiadectwa pracy dla wybranego pracownika

sporzadzanie niezbednych zestawien i zaswiadczen

definiowanie dowolnych zestawien przez uzytkownika z wykorzystaniem dostepnych
danych

wyeliminowanie wielokrotnego wprowadzania informacji ptacowych w kadrach
i komorce naliczajgcej ptace

eksport danych kadrowych i zmian do PLATNIKA

automatyczng kontrole lat stazu pracy do nagrody jubileuszowej

automatyczng kontrole oséb przebywajacych ponad 30 dni na zwolnieniu ciggtym
automatyczng kontrole termindw badan lekarskich

automatyczng kontrole konczacych sie uméw na czas okre$lony

kontrole wykorzystanych / niewykorzystanych dni opieki nad dzieckiem i dni urlopu
wypoczynkowego

wydruk umowy o prace

generowanie i wydruk zaswiadczenia o zatrudnieniu na podstawie dotychczasowej
historii stazu pracy

wydruk skierowania na badania lekarskie na podstawie danych zarejestrowanych
w systemie

generowanie i wydruk karty stazu pracy

przywrdcenie, otworzenie i edycje juz zakoriczonej umowy

grupowe podwyzki dla nauczycieli

W zakresie danych pracownika obejmuje:

dane osobowe (poprzez integracje z modutem "Kontrahenci'™)

sktadniki zatrudnienia (stawka, data zatrudnienia, stanowisko, state sktadniki ptacowe,
itp.)

informacje o okresach wykonywania prac w szczegblnych warunkach i o szczeg6lnym
charakterze

informacje o dzieciach na wychowaniu

przynalezno$¢ do organizacji i petnione funkcje publiczne

historie edukacji i zatrudnienia

ewidencje pozyczek i potrgcen

obstuge funduszu socjalnego (Swiadczenia dla pracownika)

badania lekarskie

szkolenia

znajomos¢ jezykow obcych

stosunek do stuzby wojskowej

informacje o emeryturach i rentach

informacje o urlopach, nieobecnos$ciach, kalendarz pracownika

informacje dotyczace dyscypliny pracy (nagrody, kary).

PLACE

Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac wydziatdw finansowych zwigzanych
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z naliczaniem ptac pracownikéw. Modut moze pracowac tylko w powigzaniu z modutem
Kadry. Obydwa moduty powigzane sg ze sobg zawartoscig informacyjng i w konsekwencji
wzajemnie sie aktualizuja.

Modut umozliwia:

prowadzenie kartotek ptacowych pracownikow

przegladanie kartoteki ptacowej pracownika (dane z ostatnich lat)

prowadzenie kart zasitkowych pracownikow

uzyskanie informacji zawierajgcych sumaryczne dane o wszystkich skfadnikach
ptacowych za dowolny okres

naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z pracg w biezacym miesigcu
dla pracownikéw fizycznych i umystowych i nauczycieli

naliczanie $wiadczen za okres choroby

wyliczanie skfadek ZUS wedtug obowiazujacych przepiséw

wyliczanie sktadek na fundusz zdrowia

wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy wedtug obowiazujacych przepisow
uzyskanie wydrukow:

podstawowej listy ptac,

dodatkowych list pfac,

imiennych list ptac (,,paski”” z wynagrodzeniem)

zestawienie ptac z podsumowaniami rozdziatdw jednostek organizacyjnych i catego
urzedu

suma catorocznych zarobkow pracownikéw wg skfadnikow ptacowych

wydruk poszczegdblnych sktadnikdw za podany okres

deklaracji ZUS statystyki wyptaconych zasitkow

podsumowania list ptac za podany okres dla poszczegélnych rozdziatow jednostek
organizacyjnych i rodzajéw list

wydruk 0séb z przekroczeniem podatku

szybki dostep do wszystkich informacji w systemie

usprawnienie rozliczen z bankami - emisja przelewow

usprawnienie rozliczen z urzedami skarbowymi - emisja PIT-6w

usprawnienie rozliczen z ZUS - eksport danych do PLATNIKA

definiowanie dodatkowych dowolnych wiasnych skfadnikéw ptacowych

wydruk konkretnego sktadnika ptacowego za dowolny okres

dowolne definiowanie dowolnej ilosci szablonéw listy plac i skladnikéw
do nich przypisanych (np. radni, 13-tka, lista dodatkowa, nauczyciele etc.)

definiowanie dowolnych sktadnikéw na potrgcenia do ptacy np. ZNP, alimenty, PZU,
komornik, PKZP etc.

generowanie dowolnych zaswiadczen o zarobkach dla wybranego pracownika
np. Srednia ptaca netto lub brutto dla okresu

dowolng konfiguracje szablonéw wydruku np, zaswiadczen

automatyczne ksiegowanie ptac na konkretny rozdziat w FK

obstuga pozyczek zaktadowych

obstuga funkcji publicznych np. wynagrodzenia sottysow i diety radnych

mozliwos$¢ grupowego (dla dziatdw, stanowisk, oddziatdw) dodawania sktadnikéw
ptacowych np. 13-tka, zasitek chorobowy, nagroda, zapomoga

mozliwos$¢ tworzenia list korekcyjnych do juz zamknietego miesigca

mozliwos¢ tworzenia list wyréwnawczych
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 sporzadzanie sprawozdan GUS i KSC.

EWIDENCJA LUDNOSCI

Aplikacja umozliwia miedzy innymi:
» gromadzenie
* wyszukiwanie
* uzupetnianie
* zmiane w bazie danych wszystkich informacji znajdujacych sie na Karcie Osobowej

Mieszkanca.

Automatyzuje prace i drukuje zawiadomienia w zakresie:
* meldowania
* wymeldowania
* rejestracji urodzen
* zgondw
* zmian stanu cywilnego
e gromadzenia i dostepu do danych historycznych mieszkancow.
Kompleksowa obstuga obejmuje mieszkancow statych i osoby zameldowane czasowo
ponad 3 miesigce oraz przebywajgce do 3 miesiecy.
Do wydrukéw masowych nalezg spisy:
*  Wyborcow,
» Listy poborowych
» Listy przedpoborowych,
 Spis wydanych i uzywanych dokumentéw tozsamosci (DT)
* Mieszkancow, wedtug dowolnych parametréw szukania.
Modut postuguje sie stownikami m.in.
* panstwa,
* gminy z calej Polski,
» miejscowosci i ulice z terenu Urzedu,
e zawody,
 stopnie wojskowe,
 znaki szczegolne,
» formy ustania matzenstwa,
 organy administracji,
 stany cywilne,
 rodzaje dokumentow
pozwalajagcymi na szybsza obstuge. Wszystkie stowniki wypetnione sg juz w trakcie
instalacji modutu - jedynie stowniki miejscowosci i ulic zawierajace dane z terytorium
obstugiwanego przez Urzad muszg by¢ zweryfikowane przez uzytkownika przed
rozpoczeciem wihasciwej pracy modutu.
Bardzo rozbudowana funkcja wyszukiwania informacji o mieszkancach umozliwia
wyszukiwanie mieszkancéw wedlug dowolnie zdefiniowanych i wskazanych
przez uzytkownika parametrow. Aplikacja udostepnia funkcjonalnos¢ rejestru wnioskow
0 udostepnienie danych osobowych oraz umozliwia wymiane informacji z Centralnym,
Wojewodzkim i Terenowym Bankiem Danych.
Ewidencja ludnosci jest zintegrowana a aplikacja Zrodto w zakresie:
» przekazywania wybranych danych z USC do Ewidencji Ludnosci
» przekazywania wybranych danych ewidencyjnych do USC.
Zeto Olsztyn gwarantuje, ze system RESPONS speinia wszystkie warunki, umozliwiajgce
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uzytkownikowi zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie
z wymaganiami prawa i GIODO.

STATYSTYKI DLA EWIDENCJI LUDNOSCI

Modut umozliwia wybranie z bazy danych Ewidencji Ludnosci informacji w roznych

przekrojach m. innymi o:

* iloSci oséb danego rocznika

* pici

* obywatelstwie

* stanie cywilnym

» dokumentach tozsamosci

* wyksztatceniu

* statusie meldunku

* zawodzie

e iinnych.

Z mozliwoscig wybierania zakresu cech od-do (zakres informacji mozna zagniezdzac

wg podanych pdl kluczowych).

Mozliwe jest ustalanie kolejnosci grupowania wedtug:

 struktury wiekowej - wykres liniowy obrazujacy strukture wiekowg gminy dla kobiet
I mezczyzn oraz razem

* ludnosci w miejscowosciach - wykres stupkowy z liczbg ludnosci w poszczegd6lnych
miejscowosciach

* ludnosci w miejscowosciach z podziatem na wiek.

Program generuje sprawozdania dla GUS:

« DW1

« DW2

« DW3

1 WYBORCY.

Modut umozliwia obstuge KART DODATKOWYCH REJESTRU WYBORCOW

(tzw. kart zielonych r6zowych oraz kart niebieskich) i pozwala m.in. na generowanie

kwartalnych meldunkéw dla KBW (Krajowego Biura Wyborczego) o stanie wyborcow

w gminie miescie na podstawie bazy danych ewidencyjnych.

Aplikacja udostepnia funkcjonalno$¢ wydruku dodatkowych spiséw wyborczych,

zaSwiadczen o prawie do glosowania, a takze zawiadomien o dodaniu do rejestru / spisu.

GRUNTY (PODATEK OD OSOB FIZYCZNYCH)

Modut Grunty umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie

oraz zatwierdzanie opfat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomos$ciami

nalezacymi do o0s6b fizycznych. Pozwala on takze na wykonywanie réznego rodzaju
zestawien oraz wydrukéw zawiadomien.

Modut obstuguje nastepujace zagadnienia:

» Ewidencje gospodarstw o0sob fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia podatku
tzn. dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adreséw gospodarstw, przedmiotow
opodatkowania (gruntdéw, laséw i nieruchomosci), podatnikdéw, petnomocnikdéw
oraz korekte tych danych

» Zbycie oraz nabycie przedmiotéw

* Wymiar tgcznego zobowigzania pienieznego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,

» Woystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajgcych, w tym takze
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anulowanie decyzji

* Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji

* Rejestr przypisow

» Woystawianie decyzji w sprawie umorzenia zalegtosci, przesuniecia terminu ptatnosci,
roztozenia na raty zalegtosci podatkowej, ustalenia wysokosci zobowigzania
podatkowego za lata ubiegte

e Zmiany numerow gospodarstw zwigzane z nowym podzialem terytorialnym gminy
na sotectwa

o Zamkniecie roku podatkowego

» Obstuge szablonéw decyzji

» Stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu

» Wydruki 1 zestawienia statystyczne:

* Wydruk listy gospodarstw

» Wydruk zestawienia nieruchomosci

» Wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach

» Wydruk zestawienia wydanych decyzji

* Wykaz niewydrukowanych decyzji

*  Wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci

o Wydruk emisji wg parametrow

* Wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci

» Wydruk karty gospodarstwa

» Wydruk zestawienia zmian numeréw

*  Wydruk rejestru wymiarowego

» Wykaz bytych podatnikdw.

OPJ (PODATEK OD OSOB PRAWNYCH)
Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac wydziatdw finansowych urzedéw miast
i gmin zwigzanych z naliczaniem podatku dla oséb prawnych i jednostek organizacyjnych,
wtym spotek, nieposiadajgcych osobowosci prawnej, bedacych wiascicielami
lub posiadaczami gruntéw, laséw lub nieruchomosci.
Modut obejmuje nastepujgce zagadnienia:
» Ewidencja podatkowg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
» Aktualizacja danych w oparciu o biezagce dokumenty ( deklaracje podatkowe )
» Naliczanie podatku i przypiséw
» Woystawienie decyzji w sprawie okre$lenia wysokosci zobowigzania podatkowego
» Wystawienie decyzji w sprawie okre$lenia wysokosci zobowigzania podatkowego
za lata ubiegte
» Woystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu
ptatnosci
» Kompleksowg sprawozdawczos$¢ dla potrzeb Urzedu i GUS.

1ZBY ROLNICZE
Modut umozliwia tworzenie i obstuge list oséb uprawnionych do udziatu w gtosowaniu
w wyborach do Izb Rolniczych. Spisy uprawnionych do gtosowania tworzone sg zgodnie
z obowigzujgcym wzorem, na podstawie ewidencji podatkowej prowadzonej w gminie.
Modut Izby Rolnicze obejmuje:
» tworzenie rejestru uprawnionych do gtosowania na podstawie baz danych ewidencji
ludnosci, ewidencji podatnikéw i wspdotwiascicieli oraz podatnikéw spoza gminy,
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» peing edycje rejestru:

» przegladanie,

e usuwanie,

» korygowanie (dotyczace gtdéwnie wspdtwiascicieli i podatnikobw spoza gminy
np. uzupetnienie danych o date urodzenia),

 dopisanie 0s6b uprawnionych do gtosowania o symbolach ,,US” i "RSP”,

» wydruk list wyborczych wedtug obowigzujgcego wzoru,

 tworzenie rejestréw na podstawie definiowalnych parametréw.

Modut przeznaczony jest dla urzeddw, ktore aktualnie uzytkujg moduty systemu

RESPONS z zakresu ewidencyjnego - w odniesieniu do ptatnikéw podatku rolnego.

Izby Rolnicze korzystajg z bazy danych modutéw: EWIDENCJA LUDNOSCI, GRUNTY

(Podatek od oséb fizycznych) oraz OPJ (Podatek od os6b prawnych).

POJAZDY (PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTU)
Modut umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od $srodkdw transportu.
Modut obejmuje nastepujace zagadnienia:
» Ewidencje pojazdéw opodatkowanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
» Ewidencja sktadanych deklaracji podatkowych
» Naliczenie podatku i przypisow
m Selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach i wkascicielach pojazdéw
* Zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym
» Woystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego
» Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu
ptatnosci
» Kompleksowa sprawozdawczo$¢ na potrzeby Urzedu i GUS.

PSY (OPLATY ZA POSIADANIE PSA)

Modut Psy obstuguje optaty z tytutu posiadania pséw. Modut obejmuje nastepujace

zagadnienia:

» Prowadzenie kartotek zobowigzanych

» Kontrola poprawnosci naliczania optaty z uwzglednieniem zdefiniowanych stawek, ulg
i zwolnien

» Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu
ptatnosci

» Korespondencja z podatnikami

o Zestawienia do sprawozdan dla potrzeb Urzedu.

DECYZJE
Modut DECYZJE wspomaga prace uzytkownika w zakresie wydawania decyzji
0 odroczeniu terminu pfatnosci, roztozeniu naleznosci na raty, umorzeniu zalegtosci oraz
umorzeniu odsetek.
W zaleznosci od organizacji pracy w urzedzie oraz nadawanych uprawnien
dla poszczeg6lnych uzytkownikéw systemu, z aplikacji mozna korzysta¢ bezposSrednio
z modutébw wymiarowych (Grunty, OPJ, Podatek od $rodkéw transportu, PSY,
Gospodarka odpadami - optaty) lub z modutu DECYZJE, gdzie w zaleznosci od
uprawnien, uzytkownik bedzie miat dostep do wszystkich lub tylko wybranych modutow
wymiarowych i tylko dla tych wymiaréw bedzie mogt tworzy¢ decyzje.
Aplikacja umozliwia:
» wystawienie decyzji o odroczeniu terminu ptatnosci, roztozeniu zaptaty naleznosci

Strona | 63



na raty, umorzeniu zalegtosci lub odsetek

» wystawianie nowej decyzji do decyzji juz wystawionej

e wystawienie decyzji na innego adresata niz zobowigzany, na wielu adresatow
(dla kazdego oddzielna decyzja)

 naliczanie opfaty prolongacyjnej wg stopy okreslonej przez uzytkownika

» rozbudowang parametryzacje w zakresie wyszukiwania decyzji

» wydruk decyzji dowolnie sformatowanej przez uzytkownika

e archiwizacje wszystkich zatwierdzonych wydrukdw decyzji z mozliwoscig
ich przegladania i wydruku kopii doktadnie w tej samej postaci, w jakiej zostata
pierwotnie wygenerowana

» przeglad historii operacji (wystawienie, zatwierdzenie, drukowanie 1 anulowanie)
wykonanych w ramach wybranej decyzji z podaniem doktadnego czasu i uzytkownika
wykonujacego operacje

» anulowanie decyzji wraz z podaniem przyczyny anulowania (mozliwo$¢ obstugi
stownika przyczyn anulowania) oraz dodaniem wiasnego opisu

» wykonanie zestawienia z wyszukanych decyzji wg wybranego szablonu.

SYMULACJE PODATKOWE
Modut SYMULACJE umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku rolnego, le$nego,
od nieruchomosci, podatku od Srodkdw transportu i optaty od posiadania psa wg stawek:
e ustawowych,
e gminnych
 oraz dwdch wariantow stawek symulacyjnych.
Modut umozliwia wykonywanie symulacji dla nastepujacych modutdéw podatkowych:
» Podatki od 0séb fizycznych (Grunty)
» Podatki od 0s6b prawnych (OPJ)
» Podatek od srodkdw transportu (Pojazdy)
» Optata za posiadanie psa (PSY).
Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejacej bazy danych modutéw podatkowych.
Program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku przy réznym poziomie stawek
oraz podaje réznice w stosunku do podatku wyliczonego wg stawki bazowej. System
umozliwia takze obliczenie skutkdéw ulg i zwolnien (ustawowych i z uchwaty Rady
Gminy) udzielonych przez Gmine.

ZASWIADCZENIA O GOSPODARSTWIE | ZADEUZENIU
Modut Zaswiadczenia stuzy do:
e Wystawiania zaswiadczenn o nie zaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zalegtosci
» Wystawiania zaswiadczen o wielkosSci gospodarstwa
» Rejestracji wydanych zaswiadczen.

PALIWA (DOPLATY ROLNICZE DO PALIW)

Zadaniem modutu Paliwa jest informatyczne wspomaganie prac zwigzanych z obstugg
zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego
do produkcji rolnej.
Modut umozliwia prowadzenie petnej obstugi kartotek wnioskodawcéw tzn.:
» Rejestracje wnioskdw o doptate do paliwa
» Woystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji w oparciu

o modyfikowalne szablony tekstow decyzji
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» Wystawienie wezwania w sprawie uzupetnienia brakéw dokumentacyjnych

» Poprawienia btedéw we wniosku

e Tworzenie plikdw z danymi do przelewdéw w formacie obstugiwanym przez systemy
bankowe

» Wydruk wielu zestawien i wykazow wedtug wybranych parametrow, np.:

» stawki zwrotu na aktualny rok

» stawki zuzycia paliwa na aktualny rok.

Modut wspotpracuje z modutem KONTRAHENCI, z ktoérego pobierane sg dane

wnioskodawcéw oraz z modutem GRUNTY, z ktérego pobierana jest powierzchnia

uzytkéw rolnych do wniosku.

KONCESJE ALKOHOLOWE
Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga prac urzeddéw miast i gmin zwigzanych
z wydawaniem zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojéw  alkoholowych
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz pobieraniem
optat za wydane zezwolenia.
Modut umozliwia prowadzenie kartotek:
* platnikéw
* punktéw sprzedazy
» zezwolen biezacych
m zezwolen archiwalnych.
 naliczanie opfat za zezwolenia
m rozliczanie wptat wg rat
* wydruki pism:
opinia GKRPA
 zaSwiadczenie o wptacie
» decyzja zezwolenia
» decyzja wygasniecia
* decyzja cofniecia
» sprawozdanie MpiH-01
Pozostate wydruki:
* lista wydanych zezwolen
 stan optat za zezwolenia
* raport zalegtosci i nadptat (z podziatem na raty)
* rozliczenie miesieczne
> lista punktow sprzedazy
» wydruk dziennikow
* Pelng edytowalnos$¢ wszystkich szablonow i pism
» Kontrole niezaptaconych naleznosci (zestawienia)
» Roztozenie optaty na raty z automatyczng kalkulacja rat
» Zestawianie wydanych zezwolen w réznych przekrojach
» Automatyczng zmiane wysokosci optat na podstawie obrotéw wnioskodawcy
 Integracja z modutem Windykacja.

OPLATY ROZNE
Modut umozliwia prowadzenie rozliczen z ptatnikami z tytutu réznych optat pobieranych
przez Urzad. Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania dowolnej optaty ( przez podanie kodu
optaty oraz okreSlenie specyficznych cech np. czy od opfaty nie zaptaconej w terminie
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ptatnosci system ma nalicza¢ odsetki ( ustawowe, redyskontowe czy podatkowe) czy tez
nie nalicza¢, czy optata ma podlegaé windykowaniu czy bedzie zaptacona na biezaco
w kasie itp.). Uzytkownik jest w stanie prowadzi¢ ewidencje wptywow z rdznych
dochodbéw pobiera¢ je od ptatnikow wystawia¢ upomnienia, tytuty wykonawcze badz
wezwania do zaptaty iotrzymac rézne zestawienia w podziale na rodzaje optat. W ten
spos6b mozna prowadzi¢ rozliczenie ré6znych optat, a w szczegdlnosci:

m opfata komunikacyjna

» oOptaty jednorazowe np. za dowody osobiste

» opfata targowa

 opfata administracyjna

e mandaty

* inne optaty Skarbu Panstwa (np. koszty sadowe) i wiele innych.

Tak wygenerowane przypisy podlegajg windykowaniu (obstuga wptat, przeksiegowan,
zwrotow, wezwan do zaptaty itp.).

Dodatkowo modut obstuguje decyzje o roztozeniu na raty, odroczeniu terminu ptatnosci,
umorzeniu zalegtosci, umorzeniu odsetek (integracja z modutem Decyzje).

WINDYKACJA OPLAT i PODATKOW

WINDYKACJA OPLAT i PODATKOW jest modutem zintegrowanej ksiegowosci

zobowigzan podatkowych oraz innych naleznosci (np. koncesje alkoholowe, optaty rozne,

woda). Pozwala na automatyczng wymiane danych z wszystkimi modutami podatkowymi

(GRUNTY, OPJ, Podatek Od Srodkéw Transportu, PSY, Opfaty R6zne, Nieruchomosci

etc.), modutami generujgcymi inne naleznosci, modutem KASA, systemem FK -

ksiegowosci budzetowej oraz w przypadku nalezno$ci za wode i S$cieki, z modutem

Faktury. Zapewnia bezpieczny przeptyw danych oraz umozliwia wygodng obstuge. Od

modutéw podatkowych przejmuje informacje a doktadnie decyzje z modutu GRUNTY,

natomiast deklaracje z OPJ, PSY i Pojazdy . Od innych modutdéw przejmuje informacje

0 przypisach i odpisach zobowigzan.

Windykacja optat obstuguje:

» prowadzenie rozliczen finansowych - konta analityczne kartotek optat zawierajgce stan
rozliczen poszczeg6lnych kontrahentow wg rodzajoéw naleznosci

» prowadzenie dziennika inkasentow

* rejestracje operacji finansowych i rozliczenia tych operacji na kartotekach:

e dzienniki z wyciggdw bankowych

 dzienniki z poleceniami ksiegowania, przeksiegowania i zwrotow

» mozliwosci dokonywania wplat na kwoty do wyjasnienia

» dyspozycje kasowe

» korespondencje: upomnienia, dowody przeksiegowan, zawiadomienia o nadpfacie,
potwierdzenie salda z naleznosci za wode i Scieki

» wystawianie upomnien na tgczne zobowigzanie pieniezne

e wystawianie kwitariuszy za naleznosci z tytulu podatku od osob fizycznych
oraz naleznosci za wode i Scieki

» zamkniecie miesigca / roku z eksportem danych do systemu finansowo-ksiegowego

* rozliczenia miesieczne

* raport zalegtosci i nadptat na dzien daty dokumentdw bgdZz dzier daty faktycznej
powstania zalegtoSci

* raport przypisow i odpiséw

» wydruk kartoteki wybranego podatnika
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» wydruku kwot do wyjasnienia

» wydruk obrotéw miesiecznych

 obstuga podatku od $rodkéw transportu w rozbiciu na fizyczne i prawne

 przeniesienie naleznosci na hipoteke lub przedawnienie

» automatyczng aktualizacje faktury podczas zaksiegowania operacji ksiegowej z tytutu
naleznosci za wode i $cieki

» mozliwosci tworzenia i korekty bilansu otwarcia, odpowiednio dziennikami BO i BK
Tytuty wykonawcze:

» wystawianie i wydruk tytutdw wykonawczych. Tytuly wykonawcze mozna wystawic¢
tylko dla zalegtych rat naleznosci, na ktore byty wystane upomnienia z potwierdzeniem
odbioru (tytuty wystawiane sg na podstawie ewidencji wystawionych upomnien)

» ewidencja i migracja tytutow wykonawczych.

NIERUCHOMOSCI
Modut Nieruchomos$ci umozliwia petng obstuge transakcji geodezyjnych tj.:
» uzytkowania wieczystego
* dzierzaw
 trwatego zarzadu
» przeksztatcenia uzytkowania wieczystego na wiasnosc¢
» oraz sprzedazy dziatek, budynkdw i lokali.
Sprzedaz budynkéw oraz lokali mozliwa jest z jednoczesnym oddaniem gruntu
w wieczyste uzytkowanie lub jego sprzedazy na wkasno$¢. Wprowadzenie umow opiera sie
na danych operatu ewidencji gruntow i budynkow zasilanych z pliku SWDE poprzez opcje
importu. Aplikacja umozliwia jednoczesne prowadzenie petnej ewidencji gruntéw
i budynkow przez uzytkownika.
Po wprowadzeniu do systemu umowy, uzytkownik ma do dyspozycji funkcje stuzace
do jej obstugi. Dla uméw uzytkowania wieczystego mozliwa jest miedzy innymi zmiana:
» przeznaczenia dziatki
 warto$ci nieruchomosci, od ktdrej naliczana jest optata roczna
* wprowadzenia bonifikat.
Przy zmianach uméw dzierzawy uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany stawek, na podstawie
ktorych system wylicza opfaty, zmiany powierzchni dzierzawionych, przedmiotow
dzierzawy czy rodzaju, a takze terminéw trwania umowy. Poza funkcjonalno$ciami
dotyczacymi zmian wartosci umow system umozliwia rowniez korekty, zakonczenia jak
iusuniecia z systemu. W module istnieje mozliwo$¢ generowania zawiadomien
0 wysokosSci optaty rocznej za uzytkowanie wieczyste oraz zawiadomien dotyczacych
ustalania optat za dzierzawe.
Modut daje mozliwo$¢ generowania wydrukéw wprowadzonych umoéw oraz zasobu,
jakim dysponuja jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie zadanych parametrow
przez uzytkownika.. Zestawienie takie mozna wyeksportowac do plikow w formacie XML,
HTML oraz EXCEL.
Z poziomu modutu istnieje mozliwos¢ wystawiania i obstugi decyzji o roztozeniu na raty,
odroczeniu terminu ptatnosci, umorzeniu zalegtoSci, umorzeniu odsetek biezacych
naleznosci nieobjetych kredytem (integracja z modutem Decyzje)
Automatyzacja procesu obstugi optat geodezyjnych ma swoje odzwierciedlenie w module
Faktur oraz Windykacji. System automatycznie generuje faktury na podstawie danych
z modutu Nieruchomosci z jednoczesnym przestaniem naleznosci do Windykaciji,
gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢ obstugi kartotek z tytutu optat geodezyjnych.
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GOSPODARKA ODPADAMI-OPLATY

Modut ,,Gospodarka odpadami - opfaty” jest elementem systemu gospodarowania
odpadami zgodnie z Ustawg z dnia 1 lipca 2011 roku o zmianie ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz niektérych innych ustaw.
Modut ,,Gospodarka odpadami - opfaty” wspomaga prace urzedu w zakresie obstugi
sktadanych przez podmioty deklaracji, naliczania opfat, wystawiania decyzji
oraz windykowania naleznosci a takze obstuge sprawozdawczosci poprzez mozliwosé
importu (alternatywie poprzez wprowadzenie reczne) kwartalnych sprawozdan sktadanych
przez firmy wywozowe. Na ich podstawie mozliwe bedzie generowanie rocznego
sprawozdania gminy zgodnie z wymaganiami prawa.

System jest przystosowany do pracy zarbwno w matych jak i duzych gminach, a takze

w zwigzkach miedzygminnych. System umozliwia dostep do zbioréw danych dotyczacych

ewidencji ludno$ci oraz zasobow podatkowych poszczegdlnych gmin (uzytkownikow

systemu RESPONS), co w przypadku organizacji obstugujacych wiele jednostek
samorzadu terytorialnego daje mozliwos¢ pracy na ich aktualnych danych.

Funkcjonalno$¢ modutu:

e Przygotowanie  kartotek  wiascicieli oraz  rejestru  punktéw  adresowych
(dla uzytkownikow systemu RESPONS na podstawie danych z bazy systemu)

» Ewidencja i obstuga wprowadzanych deklaracji. Deklaracja zawiera dane dotyczace
klasyfikacji nieruchomosci (np. zamieszkata, niezamieszkata), iloSci zamieszkujacych
osob, zuzycia wody, informacji o tym, czy odpady sg segregowane, oczekiwan
dotyczacych czestotliwosci rozliczania (rocznie, pétrocznie, kwartalnie, miesiecznie
itp.)

» Prowadzenie kontroli ztozonych deklaracji w oparciu o baze punktéw adresowych
w celu wyjasnienia nieprawidtowosci zwigzanych z brakiem deklaracji oraz tworzenie
wezwan do ztozenia deklaracji lub wyjasnien i ich monitorowanie

* Naliczanie optat na podstawie zdefiniowanych stawek z uwzglednieniem ulg.
Mozliwos¢ naliczania wg iloSci zamieszkatych osob, wg zuzycia wody, od powierzchni
nieruchomosci

e Obstuga decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania, o roztozeniu na raty,
0 odroczeniu terminu pfatnosci, umorzeniu zalegtosci, umorzeniu odsetek biezacych
(integracja z modutem DECYZJE)

» Obstuga sprawozdawczosci

» Obstuga procesu windykacji (integracja z modutem Windykacja)

» Tworzenie wydrukdw:

-wezwania do ztozenia wyjasnien

-wydruki wystawionych decyzji

-wykaz ptatnikéw i optat

-zestawienie statystyczne deklaracji

-wykazy z rejestru punktow adresowych dla: okreSlonego obszaru (wojewodztwo,
powiat, gmina, miejscowos¢, sektor, adres)

-punkty adresowe bez przypisanej kartoteki

-punkty adresowe z brakiem deklaracji / decyzji w okreSlonym przedziale czasu
od wystawienia wezwania

-punkty adresowe, ktore nie ztozyly deklaraciji.
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EKSPORT DANYCH

Eksport danych jest modutem systemu RESPONS, ktdrego zadaniem jest eksportowanie
danych z innych modutéw do pliku XML.

Aplikacja pozwala na eksport danych z modutu Grunty (Podatki od osob fizycznych)
lub/i OJP (Podatki od osob prawnych) w formacie XML. Eksport wykonywany jest dla
jednej gminy. Istnieje mozliwo$¢ wyeksportowania wszystkich danych (typ eksportu:
Catosciowy) lub danych, ktére zostaty zmodyfikowane od ostatniego eksportu (typ
eksportu: Réznicowy).

Modut udostepnia rowniez funkcjonalno$¢ generowania zbiorow XML z danymi dla GUS.

DODATKI MIESZKANIOWE
Zadaniem modutu jest:
» prowadzenie rozliczen
» przechowywanie archiwalnych danych wyptaconych dodatkéw mieszkaniowych.
Modut umozliwia:
* Import danych wnioskodawcy z modutu Ewidencja Ludnosci
o Wspdtprace zaréwno z drukarkami atramentowymi, igtowymi jak i laserowymi
» Dowolne definiowanie szablonéw pism
» Tworzenie kartotek biorcéw/wystawianie decyzji w zakresie:
 dopisywania danych osobowych w zbiorze kontrahentow
 dopisywania biorcéw w programie dodatki mieszkaniowe z okre$leniem podstawowych
parametréw
 dopisania 0s6b zamieszkujacych we wspolnym gospodarstwie domowym
» wprowadzenia wniosku o dodatek mieszkaniowy
» wystawienia decyzji przyznajacej lub odmownej
* wydruku decyzji
» korekty dodatku (decyzja zmieniajgca)
* wszczecia postepowan w sprawie zawieszenia dodatku
» korekty stanu zawieszonego dodatku.
Tworzenie list wyptat w zakresie:
* lista podstawowa
* listy dodatkowe
e powtdrzenie dotychczasowych
» przekazywanie danych do programu bankowego lub wydruk przelewow.
Wydruki w zakresie:
 statystyka dodatkow
* wykaz wydanych decyzji
* Wwygaszenie z mocy ustawy
» wydruk listy wyptat za dany miesigc
» Decyzje:
* wzory decyzji do wyboru przy wystawianiu, odmowie lub korekty dodatku.

INFORMACJE DLA ZARZADU
Modut umozliwia przeglad niemalze wszystkich informacji zgromadzonych na Platformie
RESPONS, tworzenie raportow w oparciu o dowolnie zdefiniowane parametry oraz na
uzyskanie syntetycznych informacji zwigzanych z dziatalnoscig urzedu. Prezentacja
danych bedzie mozliwa zarébwno w postaci zwyklej tekstowej tabelarycznej jak i graficznej
(wykresy analizy wieloletnie porownawcze itp.) Aktualnie modut umozliwia:

Strona | 69



m wybranie informacji o Kontrahencie (podatniku), ktére sg zawarte we wszystkich
obstugiwanych modutach Systemu

» prezentacje raportdw windykacyjnyeh w postaci graficznej

» prezentacje graficzng dochoddéw i wydatkéw z budzetu

 prezentacje graficzng planowanych i wykonanych wydatkdw na budzet.

KONTRAHENCI

Modut Kontrahenci stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych i prawnych.

Mozliwa jest:

 aktualizacja

» korekta danych

» oraz ich wydruk.

Zaktadanie nowych kartotek kontrahentdbw moze by¢ wspomagane danymi z modutu

Ewidencji Ludnosci jesSli ADMINISTRATOR systemu RESPONS nada takie uprawnienia.

Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentow, z ktorych korzystajg inne moduty.

Znajduja sie wiec tutaj dane kontrahentow, ktdrzy wystepuja jako:

» wiasciciele lub wkadajacy w module Nieruchomosci,

 Kkontrahenci, ktorzy sg podatnikami w modutach podatkowych

» czy tez kontrahenci - dostawcy/odbiorcy dla rozrachunkéw prowadzonych w module
Finansowo Ksiegowym

* tub regulujacy swoje zobowigzania w module Kasa.

W zwigzku z tym kazdego kontrahenta urzedu mozna przyporzadkowac do jednej z grup:

* jednostki budzetowe

m dostawcy

e pracownicy

e podatnicy

* dziatalnosci

» Urzedy Skarbowe

e inni.

Grupy kontrahentéw stanowig bloki wykorzystywane w FK do tworzenia kont

rozrachunkowych.

Przy dopisywaniu kontrahenta nalezy podaé nastepujace informacje:

» Okreslenie czy jest to osoba prawna czy fizyczna

e PESEL, NIP - dla os6b fizycznych i prawnych (dla os6b prawnych wymagane podanie
min. jednej informacji)

* REGON - dla 0s6b prawnych

» Nazwisko i imie / Nazwa firmy

» Adres staty

» Nazwa konta - nazwa, ktdra bedzie wpisana jako nazwa cztonu konta analitycznego.
Podczas wprowadzania nowego kontrahenta nazwa konta jest tworzona automatycznie
z nazwiska i imienia. Mozna jg nastepnie zmieni¢ ale nalezy pamieta¢ aby nazwa byta
zwiezta, unikalna i zawierata informacje jednoznacznie identyfikujace kontrahenta

o OkreSlenie czy kontrahent jest phatnikiem VAT; jezeli tak musi mie¢ podany
identyfikator NIP. Jest to informacja istotna przy rejestrowaniu faktur zakupu
i rachunkéw uproszczonych od kontrahentéw

* i sporzadzaniu rejestrow zakupu, poniewaz sg to informacje pobierane automatycznie

» Banki i konta bankowe kontrahenta - w miare potrzeb

» Przypisanie kontrahenta do wybranych grup - w miare potrzeb.
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Pozostate informacje sg podawane w zaleznosSci od potrzeb np.:
* adres korespondencyjny

* przedstawiciele

* rodzaje dziatalnosci

» kontakt.

ADMINISTRACJA

Modut administracyjny stanowi centrum zarzgdzania aplikacjg RESPONS.

Modut ten zawiera wszystkie funkcje zwigzane z konfiguracjg catego systemu
oraz odpowiada za bezpieczenstwo catej aplikacji. Miedzy innymi zawiera edycje
stownikéw wspdlnych dla catej aplikacji, edycje danych jednostki organizacyjnej,
archiwizacje bazy danych, itp.
W aplikacji RESPONS zastosowano bardzo elastyczng metode przydzielania
i definiowania uprawnien dla poszczegdlnych uzytkownikow umozliwiajacg tatwe
dostosowanie aplikacji do kazdej struktury organizacyjnej, zarébwno do matych jak
I duzych jednostek. Poprzez wyodrebnienie z kazdego modutu funkcji i przypisaniu
im unikalnego identyfikatora uzytkownikowi, uzyskuje sie uprawnienia do uzywania takiej
funkcji. W celu utatwienia zarzadzania uprawnieniami, administrator otrzymuje zamiast
prostych cyfr, ergonomiczny ekran z listg funkcji, ktére mozna przydziela¢ poszczeg6lnym
uzytkownikom. Aplikacja umozliwia przydzielanie i odbieranie dostepu do pojedynczych
funkcji.

Ze wzgledu na wielko$¢ systemu i duzg liczbe funkcji mozliwych do przydzielenia zostat
wprowadzony mechanizm rél, ktérego gtdwnym zadaniem jest grupowanie uprawnien
do funkcji. Administrator zyskuje dzieki temu mozliwos¢ przydzielania dostepu do grupy
funkcji jednym kliknieciem myszy. Razem z systemem dostarczane sg predefiniowane
role, ktére umozliwiajg szybkie rozpoczecie pracy z systemem. Administrator nie jest
ograniczony tylko do tych rél, moze je definiowaé, oraz dodawa¢ nowe w zaleznosci
od potrzeb i struktury jednostki organizacyjne;.

. System zarzadzania zasobami mieszkaniowymi gminy VIRTU_CZYNSZE

Data rozpoczecia eksploatacji.2005 rok

System stuzy do kompleksowej obstugi zdarzen zwigzanych z procesem naliczania

i rozliczania wielu wspolnot mieszkaniowych z podziatem na:

» ewidencje kosztow dla poszczegolnych nieruchomosci

 rozliczenia kosztow i przychoddw dla kazdej nieruchomosci.

System pracuje w sieci, pod systemem operacyjnym Windows'95 lub nowszym, spetnia

réwniez wymogi ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

Umozliwia:

* tworzenie bazy zasobdéw (szczegOtowe prowadzenie ewidencji  dotyczacych
nieruchomosci, budynkoéw, lokali)

* tworzenie bazy norm i stawek optat z mozliwoscig fatwej modyfikacji

* ewidencja najemcdw i 0s6b zameldowanych (wraz z historig przypisang do lokalu)

* rozliczenia finansowego z lokatorami, najemcami i wiascicielami lokali, wystawianie
faktur, korekt i not odsetkowych

* petne rozliczenia medidéw (rejestracja faktur za dostawy, rozliczenia za dowolny okres
z uwzglednieniem zmian ilosci 0séb, odczytow licznikdw i norm);

* windykacja naleznoSci wraz ze szczegOtowa analizg zadtuzen (obliczanie odsetek
I wystawianie not)
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» prowadzenie petnej ksiegowosci (ewidencja na kontach: zakupu, sprzedazy, banku, kas)
oraz windykacje i sprawozdania.

3. System zarzadzania zasobami mieszkaniowymi Czynsze Media

Data rozpoczecia eksploatacji: 2012 rok, wersja 6.17.09.01 lub wyzsza.

System jest podstawowym modutem Zintegrowanego Systemu Informatycznego

Papirus SQL. System Czynsze stuzy do ewidencji zasobdéw mieszkaniowych

w budynkach, nieruchomosciach i lokalach wraz z ich dokladnym opisem oraz

wszechstronnych rozliczen ksiegowych z najemcami.

Program umozliwia:

» rozbudowang rejestracje i modyfikacje danych o budynkach i lokalach z mozliwoscig
definiowania dodatkowych p6l wymaganych przez uzytkownika

 definiowanie zasobdw, standardéw wyposazenia, izb itp.

» pamietanie historii zmian dotyczacych lokalu i uwzglednianie ich w naliczeniach,
raportach oraz na ekranie

» zawansowane definiowanie i modyfikacje sktadnikow optat wg stawek netto i brutto

» obstuge VAT-u

« definiowanie, rejestracje i zaawansowane rozliczanie licznikéw dla r6znych mediéw

 obstuge pracy inkasentéw z wykorzystaniem zestawdw przeno$nych

 obstuge dodatkow mieszkaniowych

* rejestracje wplat na zdefiniowane subkonta, w tym automatyczng wspotprace z bankami

* rejestracja i rozbudowana obstuga porozumien ratalnych

* naliczanie naleznosci z przypisu oraz automatyczne naliczanie korekt

e naliczanie odsetek z automatycznym stornowaniem naliczen z tytutu blednych
ksiegowan

e prowadzenie ewidencji ksiegowej na zdefiniowanych subkontach lokatoréw

» zaawansowana obstuga wspolnot mieszkaniowych z generowaniem i ksiegowaniem
obcigzen za zarzadzanie, Swiadczenia eksploatacje czesSci gminnej

e prowadzenie rozliczen $wiadczen

* zaawansowane monitorowanie i obstuga dziatar windykacyjnych

» definiowanie, emitowanie i rejestrowanie wszechstronnej korespondencji z najemcami

» wspdiprace z czytnikiem koddw kreskowych

» prace w uktadzie wieloletnim i wielofirmowym

e generowanie wszechstronnych raportow z emitowaniem pism, wezwan do lokatoréw
zestawien do ksiegowosci

» sprawne zarzadzanie dostepem do informacji i jej ochrony przed osobami
nieuprawnionymi

4. System PELATNIK
Data rozpoczecia eksploatacji: 2000 rok,wersja 10.02.002 lub wyzsza.
Gléwne funkcje:

. rejestracja ptatnikow skiadek

rejestracja ubezpieczonych

importowanie danych z systemow zewnetrznych

tworzenie dokumentow zgtoszeniowych

tworzenie dokumentow rozliczeniowych

tworzenie raportdw miesiecznych dla ubezpieczonych

tworzenie dokumentow ptatniczych

NOo g WD
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8. przekazywanie dokumentéw do ZUS drogg elektroniczng lub tradycyjng
9. utrzymywanie wieloletniego archiwum
10. wymuszana comiesieczna zmiana hasta dostepu do systemu.
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Zakgcznik Nr 5
do zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Piszu

SYSTEM OCHRONY DANYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W PISZU

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sg to atestowane zamki

zamontowane w drzwiach antywtamaniowych oraz system alarmowy.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapiséw ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych
nos$nikach informacji, co najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z indywidualnymi hastami dostepu,
mozliwos$¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentdéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg - stosowane programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych.

Przetwarzanie danych odbywa sie na stacjach roboczych, ktére wyposazone sg w zasilacze

awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sg w niszczarkach.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rdbwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie

krétszy niz 5 lat.

Pracownicy znajag swoje obowigzki odnosnie zabezpieczenia i poufnosci danych.

Stosowana jest Polityka Bezpieczenstwa Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie

Miejskim w Piszu wprowadzona Zarzgdzeniem Nr 92/18 Burmistrza Pisza z dnia

23 maja 2018 .

2. Przechowywanie zbioréw

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych
W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, Karty
wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy
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wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac

u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia

17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

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

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty - przez okres 5 lat,

- ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami zrodtowymi, dotyczace projektow
realizowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje
sie przez okres okreSlony odrebnie w umowach zawieranych na realizacje tych
projektow.

Po uptywie roku budzetowego dokumenty przechowywane sg w Wydziale

Finansowym, anastepnie w Kkolejnym roku przekazywane sg do archiwum

zakladowego w terminach okre$lonych w przepisach wewnetrznych, zgodnie

z obowigzujaca klasyfikacja i kategorig akt. W archiwum zaktadowym dokumenty

przechowywane sg zgodnie z postanowieniami zawartymi w ustawie o rachunkowosci

oraz uregulowan wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

2.2. Przechowywanie zbioréw w formie elektronicznej.
O przechowywaniu zbiordw danych w formie elektronicznej stanowi Instrukcja
zarzadzenia Systemami Informatycznymi wprowadzona Zarzadzeniem Nr 92/18
Burmistrza Pisza z dnia 23 maja 2018 r.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby, poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki i1 pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentow.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 24/2023
Burmistrza Pisza

z dnia 31 stycznia 2023 .

ZASADY (POLITYKA RACHUNKOWOSCI) PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKICH
I ZAGRANICZNYCH NIEPODLEGAJACYCH ZWROTOWI.

Przyjmuje sie polityke rachunkowosci jednostki - Urzedu Miejskiego w Piszu i budzetu Gminy

Pisz celem ewidencji wykorzystania Srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej.

Polityka rachunkowosci ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Rachunkowo$¢ projektow prowadzona jest w ksiegach Urzedu Miejskiegp w Piszu

z zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo ksiegowego

RESPONS opracowanego przez Zakiad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej w Olsztynie

Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig ul. Pienieznego 6/7, 10-005 Olsztyn. Kazdy

uzytkownik programu posiada indywidualne hasta zabezpieczajgce dostep do wprowadzania

danych.

Ksiegi rachunkowe operacji prowadzi sie zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajac ksiegowo

strumienie $rodkéw pomocowych od innych Zrddet finansowania, by umozliwi¢ przy kazdej

kontroli wykazywanie pelnej ewidencji odnosnie operacji projektu dofinansowanego ze srodkéw

funduszy unijnych. W celu prawidtowego rozliczania $rodkéw unijnych prowadzona jest

wyodrebniona ewidencja ksiegowa na kontach syntetycznych i analitycznych, stuzacych do

obstugi danego projektu, w ramach prowadzonych przez Urzad ksiag rachunkowych.

Wyodrebnienie w ewidencji ksiegowej zadania wspoHinansowanego ze $rodkow funduszy

pomocowych polega na prowadzeniu kont analitycznych odpowiednio oznakowanych dla

projektu.

Dziennik projektu jest zabezpieczony na zasadzie dziennika szczegGlowego, obejmujacego

zaksiegowane dokumenty dotyczace danego projektu. Zawiera chronologiczne ujecie zdarzen,

jakie nastgpity w okresie sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku prowadzone sg w sposob ciggty.

Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do

dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu. Dla

kazdego z dziennikbw mozna wyodrebni¢ zestawienie obrotdw i sald kont syntetycznych

oraz zestawienie sald kont pomocniczych.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej:

- zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

- zewnetrzne whasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentow

zewnetrznych dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisdéw zbioru dowoddw Zrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

- rozliczeniowe - ujmujace dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
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10.

14

16.

17.

Podstawg ewidencjonowania zdarzerr gospodarczych sg m.in. nastepujace dokumenty: zbiorcze
zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciggi bankowe, listy plac,
rachunki do umow zlecen i o dzieto, sprawozdania okresowe, polecenia ksiegowania, deklaracje
rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz dokumenty o réwnowaznej wartosci
dowodowe;j.

Dowody ksiegowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez wydziat merytoryczny,
formalno - rachunkowej przez pracownika ksiegowosci oraz opatrzone podpisami 0séb
zatwierdzajacych dokument do wyplaty: Skarbnika iBurmistrza lub oséb przez nich
upowaznionych.

Odpowiedzialnos¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow wspdtfinansowanych
z funduszy europejskich ponosi pracownik wydziatu, ktory merytorycznie prowadzi realizacje
danego zadania.

Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte
w dowodach ksiegowych sg zgodne z umowa, harmonogramem, ustawg Prawo zamdwien
publicznych. Weryfikuje sie kompletno$¢ i poprawnos$¢ dowoddw ksiegowych, poprawno$¢ kwot
zawartych na fakturze lub rachunku z umowa. Weryfikuje sie pod wzgledem gospodarnosci,
legalnosci i celowosci. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest opisanie dokumentu
ksiegowego zgodnie z wymogami oraz podpisanie pod wzgledem merytorycznym przez
Naczelnika wydziatu prowadzacego zadanie. Nastepnie dowody ksiegowe przekazywane sg do
Wydziatu Organizacyjnego celem opisania pod wzgledem procedury zamowien publicznych.
Dowody nie zawierajace bledow, prawidtowo opisane przekazywane s3 hiezwdocznie
do Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Piszu.

Aby wzmocni¢ moc dowodowa dokumentdéw dotyczacych wydatkdéw wspdtfinansowanych
z funduszy europejskich, faktury i inne dokumenty ksiegowe opisywane sg na odwrocie, w taki
sposéb aby widoczny byt jednoznaczny i bezpoSredni zwigzek wydatku z realizacjg danego
projektu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis moze by¢ sporzadzony
na zatgczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu Zrodtowego.

Szczegdtowy opis dokumentu okreSlajg wytyczne instytucji zarzadzajace;.

Opis dokumentu powinien zawieraC co najmniej:

1) tytut projektu

2) nazwe zadania, zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu,

3) nr umowy/ decyzji o dofinansowanie,

4) kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument dotyczy kilku zadan - kwoty
w odniesieniu do kazdego zadania,

5) informacje: Projekt jest wspdifinansowany ze Srodkdéw Unii Europejskiej w ramach (nazwa
funduszu),

6) informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno - rachunkowej,

7) adnotacje, ze wydatki sq realizowane zgodnie z ustawg Prawo zam6wier\ publicznych,

8) pozostate elementy opisu dokumentu ksiegowego nalezy stosowaC zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce.

Dekretacji dowodow ksiegowych dokonujg upowaznieni pracownicy Wydziatu Finansowego.

Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych

i analitycznych dokument ma by¢ zaksiegowany, okresleniu daty, pod jakg ma byC zaksiegowany,

podpisaniu pod wzgledem formalno - rachunkowym przez osobe upowazniong do dekretacji.

Do obstugi realizowanych projektow stuzg rachunki:

1) rachunek bankowy budzetu Gminy Pisz,

2) rachunek bankowy wydatkowy Urzedu,

3) rachunek bankowy Urzedu zatozony do obstugi danego projektu.

Do dysponowania S$rodkami pienieznymi znajdujgcymi sie na rachunkach bankowych

upowaznione sg 0soby zgodnie z karta wzordw podpisdéw ztozong w banku.
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20.

21.

22.

23.

24,

Przelewy dotyczace realizacji projektdw dokonywane sg elektronicznie w systemie bankowosci
elektronicznej funkcjonujgcym w banku prowadzacym obstuge budzetu Gminy Pisz.
Potwierdzeniem dokonania przelewu jest wycigg bankowy.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacjg projektow przechowywane sg w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Piszu.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych sg takie same jak dla Urzedu Miejskiego w Piszu,
okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

Konta syntetyczne wynikajg z Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz plandw kont dla budzetu parstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz.342).

Do dokonywania ewidencji zdarzen gospodarczych w trakcie realizacji projektow w zaleznosci
od ich charakteru ustala sie:

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY PISZ

133 - Rachunek budzetu

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

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

PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W PISZU
Zespol 0 - Aktywa trwale
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate Srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1- Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
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25.

26.

21.

28.

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

241 - Rozrachunki z tytutu VAT

242 - Podatek VAT nalezny

Zespol 3 - Materiaty i towary
310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatdéw i energii
402 - Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu
na inwestycje
820 - Rozliczenie wyniku finansowego
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddw
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat

Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegolnych kontach ksiegowych Urzedu Miejskiego w Piszu
zawarte sg w zatgczniku Nr 2 do zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Piszu.
Zasady klasyfikacji zdarzen na poszczegolnych kontach ksiegowych Budzetu Gminy Pisz
zawarte sg w zatgczniku Nr 1do zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Piszu.
Wydatki ponoszone w ramach danego projektu zostang, zgodnie z zapisami umowy
0 dofinansowanie, podzielone na kwalifikowane i niekwalifikowane.

Srodki pochodzace z funduszy unijnych sa dochodami jednostki samorzadu terytorialnego
1powinny zostac ujete po stronie dochodowej i wydatkowe;.
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29. Srodki finansowe na realizacje projektu zaréwno po stronie dochodéw jak i wydatkow zostaja
ujete w odpowiedniej klasyfikacji budzetowej, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkdw, przychoddw
i rozchoddw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 513
z pézn. zm.), w odpowiednim dziale, rozdziale i paragrafie, ktdry tworzony jest w nastepujacy
sposob:

dla dochodéw, ktorych:

- Zrédlem sg Srodki z budzetu unii europejskiej klasyfikujac poprzez dopisanie jako czwartej
cyfry paragrafu zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegGtowej Kklasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddéw
i rozchoddw oraz $rodkow pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz.
513 z pdzn. zm.),

- Zrédlem sg Srodki krajowe przekazane jako wspoHinansowanie projektow klasyfikujac
poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu - cyfry 9;

dla wydatkdw:

- ponoszonych w trakcie realizacji projektu finansowanego z budzetu srodkéw europejskich
klasyfikujgc poprzez dopisanie jako czwartej cyfry zgodnie zzatgcznikiem nr 4 do
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. wsprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchoddw oraz Srodkow pochodzacych ze
Zrddet zagranicznych (t,j. Dz.U. z 2022 r. poz. 513 z p6zn. zm.),

- ponoszonych na realizacje projektu, stanowiace krajowy wkiad publiczny, ktérego Zrédkem
finansowania moga by¢ srodki z budzetu panstwa badz srodki wdasne jednostki samorzadu
terytorialnego poprzez dopisanie jako czwartej cyfry paragrafu - cyfry 9.

30. Zgodnie z przepisami sprawozdawczosci budzetowej z danych, dotyczacych wydatkowania
$rodkow zwigzanych z realizacjg danego projektu sporzadzane sg sprawozdania budzetowe.

31. Nadzér merytoryczny nad realizacjg danego projektu sprawuje wdasciwy wydziat Urzedu
miejskiego w Piszu, dysponujacy srodkami najego realizacje.

32. 31.Dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze Srodkéw Unii Europejskiej jest
przechowywana przez okres okreslony w wytycznych, zawartych w dokumentach odpowiedniego
programu, instrukcjach dotyczacych Zrédet finansowania danego projektu lub w umowie
o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladajg dtuzszy okres przechowywania
niektérych z nich, to dla dokument6w tych stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

33. Dokumentacja zwiazana z realizacjg projektow wspdifinansowanych ze Srodkéw unijnych
przechowywana jest w zamknietych szafach i pomieszczeniach wydziatbw merytorycznie
nadzorujacych dane zadania.

34. Dowody ksiegowe i inne dokumenty, zwigzane z realizacjg projektow przechowywane
sg w siedzibie jednostki w wersji oryginalnej.

82.

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu oraz jednostki budzetowej nalezy stosowa¢ zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami. Ksiegowania w zakresie $rodkow unijnych
dokonywane sg w kregu kont ujetym w niniejszym zatgczniku. Wykaz kont moze byc¢
kazdorazowo modyfikowany lub uzupetniany w zaleznosci od potrzeb jednostki oraz zmian
wynikajacych z przepiséw prawa. Konta mogg by¢ wewnetrznie dzielone w zaleznosci od ilosci
realizowanych projektow, bez koniecznosci wydania zarzadzenia.

83.
Pracownik w wydziale merytorycznym, prowadzacy nadzor nad realizacjg zadania ma obowigzek:

1) przygotowania dokumentacji dotyczacej udzielenia zamdwienia publicznego, zgodnie
z ustawg Prawo zaméwier publicznych,
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2)
3)

4)
5

6)

8)

sktadania wnioskow o ptatnos¢, zgodnie z zapisami wynikajacymi z zawartej umowy,
analizowania prawidtowosci poniesionych wydatkdw, okresSlonych we wniosku o ptatno$¢
oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt,

monitorowania realizacji projektu w zakresie zgodnosci z umowa,

dokonywania opisu na fakturach, w szczegétowosci co do Zrodet ich ptatnosci, ze wskazaniem
klasyfikacji budzetowej (w razie koniecznosci wskazania kwot netto i brutto),

terminowego skfadania okresowych sprawozdan z realizacji zadania, w zaleznosci
od wymogdw okreslonych w umowie o dofinansowanie,

udostepniania organom kontroli dokumentacji dotyczacej nadzorowanego zadania,
prawidtowego archiwizowania dokumentacji dotyczacej danego projektu.
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Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 24/2023

INSTRUKCJA

W SPRAWIE EWIDENCJI | POBORU
PODATKOW | OPLAT

w Urzedzie Miejskim w Piszu
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Rozdziat 1.
Przepisy ogolne - podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogdlnie obowiazujacych, a w szczegolnosci

na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120),

- Ustawy 1z dnia 29 sierpnia 1997 r.  Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r. poz.2651
z pézn. zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
z p6zn. zm.),

- Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
z 2022 r. poz. 479 z p6zn. zm.),

- Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2022 r. poz. 2000 z p6zn. zm.),

- Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2023 r.
poz. 70),

- Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. opodatku rolnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 333),

- Ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku leSnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 888
z pézn. zm.),

~ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwioke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza
by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703),

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

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014 r. w sprawie okreslenia
naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze byC wszczeta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia (Dz.U. z 2017 r. poz. 131),

~ Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 4 grudnia
2020 r. w sprawie danych zawartych w upomnieniu (Dz. U. z 2020 r. poz. 2194),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzordéw informacji
0 nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek od
nieruchomosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 1104),

- Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzordw informacji
0 gruntach i deklaracji na podatek rolny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1105),

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzoréw informacji
o lasach oraz deklaracji na podatek lesny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1126).

§2.

Niniejsza instrukcja okre$la tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow
i optat, poboru podatkdw, ewidencji przypiséw i odpisow, wptat i zwrotow w urzgdzeniach
ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat, postepowania
zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznosci.
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§ 3.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwiniecie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej
wymienionych zagadnien okreslonych ramowo w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego.

84.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Piszu zwanego dalej ,,Urzedem” z racji powierzonych
im obowigzkdw winni zapoznac sie z treScig niniejszej instrukcji i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

Rozdziat I1.
Wymiar podatkow

85.

1 Ewidencja podatnikdw podatkdw i optat lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu
komputerowego ,,RESPONS” ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. w Olsztynie.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace
podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr 107 poz. 1138).

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikoéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku leSnego jest ewidencja gruntéw i budynkéw prowadzona przez
Starostwo Powiatowe w Piszu, akty notarialne, umowy dzierzawy, umowy najmu, umowy
zamiany, umowy uzyczenia oraz informacje w sprawie podatku od nieruchomosci,
informacje w sprawie podatku rolnego i informacje w sprawie podatku leSnego 0s6b
fizycznych, a w przypadku oséb prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spétek
nieposiadajgcych osobowosci prawnej, deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje
na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny, skfadane przez podatnikéw, ktérych wzory
formularzy okre$lone sg w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019 r. w
sprawie wzoréw informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji
na podatek od nieruchomos$ci (Dz. U. z 2019 r. poz. 1104), w rozporzadzeniu Ministra
Finansow z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzordw informacji o gruntach oraz deklaracji
na podatek rolny (Dz. U. z 2019 r. poz. 1105), rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 30
maja 2019 r. w sprawie wzoréw informacji o lasach oraz deklaracji na podatek lesny (Dz.
U. 22019 r. poz. 1126).

4. Podstawe do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od S$rodkow
transportowych od oséb fizycznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od
Srodkéw transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe
w Piszu o0 zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym miesigcu
podlegajacych opodatkowaniu.

5. Podstawe do dokonywania przypiséw z tytutu optaty od posiadania pséw stanowig dowody
wptat dokonane przez osoby fizyczne.
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§

6.

1 Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci skfadania informacji (deklaracji),
2) sprawdzenie formalnej poprawnosci informacji (deklaracji).

2. W przypadku stwierdzenia braku informacji (deklaracji) lub nieprawidtowosci w ich
wypeieniu, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkow dokonujg czynnosci sprawdzajacych poprzez
wezwanie podatnika do uzupetnienia brakow, a przypadku niezastosowania sie podatnika
do wezwania wszczynajg postepowanie podatkowe.

87.

1 Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku le$nego od os6b fizycznych

2.

3.

dokonywany jest technika komputerowg przy uzyciu programu ,,RESPONS” ZETO

SOFTWARE Sp. z 0.0. w Olsztynie.

Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych

przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowe;.

Decyzje w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku

leSnego i decyzje w sprawie wymiaru podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,

podatku lesnego pobieranego w formie tgcznego zobowigzania pienieznego doreczane

sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru:

- naterenie miasta Pisz za posrednictwem pracownikow Urzedu lub Poczty Polskiej,

- naterenie wiejskim gminy Pisz za poSrednictwem sottysow lub Poczty Polskiej,

- dla podatnikbw zamieszkatych poza terenem gminy Pisz za posrednictwem Poczty
Polskiej,

- dla podatnikow, ktorzy wyrazili zgode na doreczenie decyzji drogg elektroniczng
za posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla osob fizycznych sprawujg kontrole

terminowego i prawidtowego doreczenia decyzji wymiarowych.

§8.
1 W ciggu roku podatkowego na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych

o0 zaistnieniu okolicznosci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku
podatkowego zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie
zawiadomien Starostwa Powiatowego w Piszu o dokonaniu zmiany w pozycjach
rejestrowych ewidencji gruntéw i budynkéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar
podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku leSnego od osob fizycznych
dokonujag zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok
podatkowy.

Osoby prawne, jednostki organizacyjne w tym spoitki, nieposiadajgce osobowosci prawnej
oraz podatnicy podatku od Srodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznosci
majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowiazku podatkowego dokonujg
korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

89.
Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

1) deklaracje/informacje podatkowe,
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2) decyzje,

3) korekty deklaracji/informacji podatkowych,

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych,

5 polecenia skierowania dotyczace odpisow naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

6) postanowienia o0 dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdziat I11.
Pobdr podatkéw

1 Wohlaty na poczet podatkdw i optat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) zaposrednictwem banku lub poczty,

2) zaposrednictwem inkasenta,

3) zaposrednictwem terminala ptatniczego.

2. Do udokumentowania wptat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103,

2) dowody wptat dokonane za posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody zarachowania (postanowienia o0 zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych) -jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang
wptate zalicza sie na poczet podatku, poczawszy od zobowigzania
0 najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik wskaze, na poczet ktorego
zobowigzania dokonuje wptaty,

4) dowody wptat dokonane za posrednictwem terminala platniczego ksiegowane
sg z datg wptywu na wyciggu bankowym. Po dokonanej wptacie drukowany jest
oryginat potwierdzenia dla wptacajgcego oraz dwie kopie, z czego jedna wpinana
jest pod wycigg bankowy, a druga w rejestr bezgotéwkowych dowoddw wptat.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 8§ 1
Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego
potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzieri przeniesienia wihasnosci rzeczy
lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérych mowa
w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych S$rodkow
na rachunek Urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzy wycigg bankowy.

§ 11.

Poboru podatkéw i optat przez inkasentow dokonuje sie na podstawie:

1) uchwaty Rady Miejskiej w Piszu w sprawie poboru podatku rolnego, podatku
od nieruchomosci i podatku leSnego od osob fizycznych w drodze inkasa, okreSlenia
inkasentdw, wysoko$ci wynagrodzenia oraz terminu rozliczania sie z inkasa,

2) uchwaty Rady Miejskiej w Piszu w sprawie optaty miejscowej,

3) uchwaty Rady Miejskiej w Piszu w sprawie optaty targowej.
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1

2.

Inkasent po zakonczeniu inkasa przedklada pobrane druki S$cistego zarachowania
pracownikowi ksiegowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega
na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci podsumowania wptat,

2) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmieniane, poprawiane,

3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,,sprawdzono zgodnos¢
wptat” oraz umieszcza podpis i date.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Burmistrz Pisza na wniosek Zastepcy
Naczelnika Wydziatu Finansowego ds. podatkow Urzedu Miejskiego w Piszu zarzadza
sprawdzenie prawidtowosci pobierania gotowki przez inkasenta.

§ 13.

Po catkowitym rozliczeniu sie z zainkasowanej gotowki w danym roku podatkowym
inkasent zwraca druki $cistego zarachowania pracownikowi ksiegowosci podatkowe;j.
Pracownik ksiegowosci podatkowej uniewaznia wszystkie niewykorzystane blankiety
pokwitowan w zwroconych przez inkasenta drukach $cistego zarachowania po rozliczeniu
za caty biezacy rok przez przekreslenie blankietu i wpisanie stowa ,,uniewazniono” z datg i
podpisem lub w inny sposob uniemozliwiajacy ich ponowne wykorzystanie.

Rozdziat IV.
Ewidencja ksiegowa podatkow i optat lokalnych

§ 14.

1

Rejestracja i ksiegowanie wpfat, zwrotow, przypisOw i odpisow oraz przeksiegowan
odbywa sie w module programowym ,,Windykacja” co umozliwia zaksiegowanie danych
na kontach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.
Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i optat lokalnych prowadzone sa, za wyjatkiem
optaty targowej i optaty miejscowej, przy uzyciu komputera i obejmuja;

1) dziennik obrotdw - nalezno$ci przypisane i odpisane, wplaty biezace, wptaty zalegte
(dotyczy lat ubiegtych), zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz optate
prolongacyjng stuzace chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw ksiegowanych
na kontach podatnikdw oraz na zbiorczych kontach zobowigzania pienieznego,

2) konta ksigg pomocniczych - stuzace uszczeg6towieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
ksiegi gtdwnej. Konta ksiag pomocniczych prowadzone sg w formie kont podatnikdw.

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia

automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki

komputerowe z rozliczenia miesigca i dziennik obrotéw powinny by¢é wydrukowane
po zamknieciu kazdego miesigca i roku obrotowego.

Ewidencje optaty targowej i optaty miejscowej prowadzone sg technika reczna.

Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej podatkow i ksiegowosci syntetycznej

prowadzonej w Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytutu podatkow i opfat
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dokonuje sie w okresach miesiecznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypisow,
odpiséw, wptat, zwrotéw zarachowan) dokonuje sie w okresach kwartalnych.

§ 15.

1 Ksiegowo$¢ podatkow prowadzona jest przy pomocy modutu ,,Windykacja” programu
komputerowego ,,RESPONS” ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0. w Olsztynie.

2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przeksiegowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisOw
ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w aktach Urzedu.

§ 16.

1 Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z rdznych przyczyn nie mogg by¢
zarachowane na wiasciwg nalezno$¢ budzetowsq zalicza sie je przejsciowo jako wplaty
do wyjasnienia.

2. Po zaksiegowaniu wplaty na sumy do wyjasnienia wszczyna sie postepowanie majace
na celu ustalenie tytutu wpftaty.

3. Po wustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie
podatnika wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywdw do wyjasnienia z dowodem
zrodtowym odnoszacym sie do wptywdw jeszcze nierozliczonych.

§ 17.

1 Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke wplate te zalicza
sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegto$ci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke
w stosunku, w jakim, w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwioke zgodnie z art. 55 8 2 Ordynacji podatkowej.

2. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z r6znych tytutdw dokonang wptate zalicza sie na
poczet podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego
wskazania - na poczet zobowiagzania podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci
sposrad wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika. W przypadku gdy na podatniku
cigza zobowigzania podatkowe, ktorych termin ptatnosci uptynat, dokonang wptate zalicza
sie na poczet zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym
przez podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zalegtosci
podatkowej we wskazanym podatku - na poczet zalegtoSci podatkowej
0 najwczesniejszym terminie platnosci sposrdéd wszystkich zalegtosci podatkowych
podatnika (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i cigzg na nim koszty
upomnienia, dokonang wpfate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow
(art. 62 § la Ordynacji podatkowej), a pozostatg kwote zarachowuje sie w sposéb
okreslony w art. 55 8 2 Ordynacji podatkowej.

4. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci gtéwnej, odsetek za zwioke i kosztéw upomnienia
na koncie podatnika pozostaje roznica naleznosSci do zapfaty, podatnika zawiadamia
sie otym na pisSmie w formie postanowienia. W treSci postanowienia nalezy okresli¢
sposob zaliczenia wplaty oraz pozostate naleznosci do zaptaty (art. 62 8 4 Ordynacji
podatkowej).
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5 Wpflaty przekazane przez Urzad Skarbowy i Komornika Sgdowego tytutem

zrealizowanych tytutdw wykonawczych na kontach podatnikéw ksieguje sie w wysokosci
pobranej od podatnika zgodnie ze wskazaniem organu egzekucyjnego.

Rozdziat V.
Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§ 18.

1 Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje sie przez analize kont podatnikow

2.

wedlug stanu na koniec miesigca po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow,

dokonanych przypiséw i odpisow przypadajacych do korica analizowanego okresu.

Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa podatkéw i optat lokalnych,
zobowigzana jest do systematycznej kontroli zaptaty tych naleznosci pienieznych z tytutu
podatkéw i optat lokalnych poprzez dokonywanie przeglagdu zapisow na kontach
podatnikow, sprawdzajac czy naleznosSci zostaty uregulowane. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci niezaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty zaptaty
zalegtosci podatkowych.

Przed podjeciem dziatan zmierzajacych do zastosowania Srodka egzekucyjnego osoba
prowadzagca ksiegowos¢ podatkowa moze stosowa dziatania informacyjne wobec
zobowigzanego zmierzajgce do dobrowolnego wykonania przez niego obowigzku, gdy
zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek
bez koniecznoSci wszczecia egzekucji administracyjnej. Dziatania moga by¢
podejmowane w szczeg6lnosci poprzez: internetowy portal informacyjny, krétka
wiadomos$¢ tekstowg (sms), e-mail, telefon lub fax i moga obejmowac informacje
0 terminie zaptaty naleznosci pienieznych lub jego uptywie, wysokosci naleznosci
pienieznej oraz grozacej egzekucji administracyjnej i mogacych powsta¢ kosztach
egzekucyjnych. Doboru powyzszych metod dokonuje sie wg posiadanych informacji
1mozliwosci technicznych. Prowadzone dziatania informacyjne nalezy udokumentowad,
przez co rozumie sie notatke stuzbows, ewidencje lub inng forme utrwalenia informacji
0 zastosowanych dziataniach. W przypadku gdy zostaty podjete dziatania informacyjne,
o ktérych mowa w pkt. 3 wierzyciel moze przesta¢ upomnienie do zobowigzanego
nie wczesniej niz po uptywie 7 dni i nie pozniej niz 21 dni od dnia, w ktérym podjeto
te dziatania.

Mozna nie wystawiaC upomnienia oraz tytutu wykonawczego jezeli kwota zalegtosci
nie przekracza najnizszych kosztéw doreczenia w obrocie krajowym przesyiki poleconej
za potwierdzeniem odbioru wskazanej w ustawie o podatkach i optatach lokalnych art. 6
ust. 8a.

§ 19.

1 Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta, jezeli wierzyciel po uptywie terminu

2.

3.

do wykonania przez zobowigzanego obowigzku przestat mu pisemne upomnienie.
Upomnienie powinno zawiera¢ elementy wyszczegdlnione w Rozporzadzeniu Ministra
Finans6w, Funduszy i Polityki Regionalnej w sprawie danych zawartych w upomnieniu.
Upomnienie wystawiane jest w dwdch egzemplarzach - jeden zostaje wystany
do podatnika, natomiast drugi zostaje zapisany w systemie komputerowym oraz
wydrukowany do pozostawienia w rejestrach podatkowych.
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10.

Nie prowadzi sie odrebnej ewidencji upomnien - upomnienia sg przetwarzane
I gromadzone w systemie komputerowym w ramach systemu finansowo-ksiegowego.
Termin zaptaty zalegtosci wyznaczony w upomnieniu okre$la sie na 7 dni od daty
doreczenia upomnienia podatnikowi.

Osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji ksiegowej sporzadza upomnienia
niezwtocznie po uptywie terminu zaptaty naleznosci pienieznej.

Wygenerowane w systemie komputerowym upomnienia sg przed wystaniem
weryfikowane pod katem zasadno$ci ich wystawienia. Przed wystaniem upomnienia
nalezy sprawdzi¢ na koncie podatnika, czy w okresie od wystawienia upomnienia do dnia
wystania nie odnotowano wpfaty zalegtosci.

Upomnienia wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.

Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy - kodeks postepowania
administracyjnego.

Osoba prowadzaca ksiegowos$¢ podatkowa potwierdza niezwilocznie w ewidencji
podatkowej prowadzonej w systemie komputerowym otrzymane zwrotne potwierdzenie
odbioru upomnienia w celu odnotowania daty jego odbioru. Natomiast samo zwrotne
potwierdzenie odbioru podigcza sie do egzemplarza upomnienia pozostawionego
w rejestrach podatkowych.

§ 20.

1

Podstawg egzekucji administracyjnej jest prawidtowo wystawiony tytut wykonawczy,
ktorego elementy zawiera ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Tytul wykonawczy sporzadza osoba prowadzaca ksiegowo$¢ podatkowg na zalegtosci
podatkowe powstate w wyniku niezaptacenia lub czesciowego zaptacenia zalegtosci
objetych upomnieniem niezwlocznie, gdy tgczna wysokos¢ niezaptaconych naleznosci
pienieznych z odsetkami przekroczy dziesieciokrotno$¢ kosztéw upomnienia, albo gdy
okres do uptywu terminu przedawnienia jest krotszy niz 6 miesiecy.

Osoba prowadzaca ksiegowo$¢ podatkowag jest zobowigzana systematycznie weryfikowac
zalegtosci objete upomnieniem za dany okres, celem sprawdzenia, czy na wszystkie
zalegtosci zostaty wystawione tytuty wykonawcze.

Egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia
w przypadkach, o ktérych mowa w Rozporzgdzeniu Ministra Finansbw w sprawie
okre$lenia naleznosci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia.

Tytuty wykonawcze sg numerowane narastajgco w danym roku kalendarzowym
wprowadzonej ewidencji tytutdw wykonawczych.

Wystawione tytuty wykonawcze podpisane przez Burmistrza Pisza lub osobe przez niego
upowazniona, przekazuje sie do organu egzekucyjnego drogg elektroniczng przy
wykorzystaniu systemu teleinformatycznego albo z uzyciem $rodkéw komunikacji
elektronicznej lub przez operatora pocztowego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. - Prawo pocztowe, przez swoich pracownikOw oraz inne upowaznione 0soby
lub organy - jezeli z przyczyn technicznych nie jest mozliwa droga elektroniczna.

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub roztozenia
na raty, osoba prowadzaca te sprawy wprowadza decyzje do systemu komputerowego,
na konto podatnika i zawiadamia osoby prowadzgce ksiegowos¢ o wydanej decyzji.

W przypadku wygasniecia decyzji spowodowanej faktem, ze podatnik w terminie
okreSlonym w decyzji nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub zalegtosci
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10.

11.

12.

podatkowej wraz z odsetkami za zwioke lub nie zaptacit ktdrejkolwiek z rat, na jakie
zostat roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwitoke, osoba
prowadzaca ksiegowo$C przywraca terminy zgodnie z przepisami ustawy Ordynacja
podatkowa i wszczyna windykacje do tych zalegtosci podatkowych.

W celu wznowienia postepowania egzekucyjnego powiadamia sie organ egzekucyjny
0 wygasnieciu decyzji o odroczeniu lub roztozeniu na raty zalegtosci podatkowej oraz
informuje sie organ egzekucyjny o wysoko$ci dochodzonej naleznoSci pieniezne;.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub wygasnieciu
zalegloSci oraz o kazdej zmianie majacej wplyw na prowadzone postepowanie
egzekucyjne zawiadamia sie niezwtocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

Osoba prowadzgca ksiegowos$¢ podatkowa w toku weryfikacji $ciggalno$ci zalegtoSci
przez organy egzekucyjne Kieruje pisemne zapytania o stan realizacji tytutow
wykonawczych. Jezeli po uptywie 1 roku liczac od konca roku, w ktérym wystawiono
tytut wykonawczy do organu egzekucyjnego, nie wptynety na konto podatkowe zadne
kwoty, lub nie otrzymano informacji o dziataniach organu w danym postepowaniu -
wysyta sie do organu egzekucyjnego zapytanie o stan postepowania egzekucyjnego.
Kolejne zapytania wysyta sie raz w roku.

Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone,
a egzekucja moze okaza¢ sie nieskuteczna, pracownik sporzadza wniosek do organu
egzekucyjnego o podanie informacji o nadaniu tytutowi wykonawczemu Kklauzuli
0 skierowaniu tego tytutu do egzekucji administracyjnej celem dokonania wpisu hipoteki
przymusoweyj.

§ 21.

W zakresie obliczania odsetek za zwioke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okre$lone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwtoke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore
muszg byC zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 703) oraz Uchwate Nr
XXI1X/317/16 Rady Miejskiej w Piszu z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia
optaty prolongacyjnej na terenie gminy Pisz (Dz. Urz. Woj. Warminsko-Mazurskiego, poz.

4713).
Rozdziat VI.
Likwidacja nadptat

§ 22.

1 Nadptaty podlegajg zaliczeniu z wurzedu na poczet zalegtosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych i biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.

3. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe

sporzadza sie polecenie ksiegowania, ktore przechowuje sie razem z pozostalg
dokumentacjg dotyczacg ewidencji podatkéw, we wiasciwym zbiorze dowodow

ksiegowych.
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4. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego Urzedu na rachunek wihasciwy Urzedu Pocztowego i dotgcza
sie wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca
sie na koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie¢ na kwote pomniejszong o kwote
optaty pocztowej.

5. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potragca sie kwote
nadptaty zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie podatnika.

Rozdziat VII.
Postepowanie zabezpieczajgce

§ 23.

1 W kazdym roku podatkowym osoby prowadzace ksiegowo$¢ podatkowa dokonujg
weryfikacji sald pod katem wystapienia naleznosci przedawnionych.

2. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wiasnosci majatku, pracownicy
ksiegowosci podatkowej przygotowujg wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz
z wymagang dokumentacjg sktadajg do wiasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi
ksiege wieczysta dla nieruchomosci bedgcej przedmiotem hipoteki.

3. W przypadku gdy zalegtosci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucja moze okazac
sie nieskuteczna, osoba prowadzaca ksiegowos$¢ sporzadza dalszy tytut wykonawczy
w celu dokonania zabezpieczenia na majgtku zobowigzanego.

4. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ réwniez zabezpieczone na majgtku podatnika przed
terminem platnosci, a w przypadku o0sob pozostajgcych w zwigzku matzenskim takze
na majatku wspdlnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, ze nie zostanie ono wykonane,
a w szczegoélnosci, gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktérych skutkiem jest utrata prawa wiasnosci
do majatku.

5. Pracownik sporzadzajgcy wniosek o wpis hipoteki przymusowej moze zwrdcic¢ sie od
razu do ksiegowosci budzetowej o pokrycie kosztow sadowych za wpis hipoteki lub moze
dokonac tego na podstawie otrzymanego wezwania sadowego do zaptaty.

6. Jezeli w wyniku zmian przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego zasady okreslone
w procedurze stang sie sprzeczne z tymi przepisami, stosuje sie przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego do czasu dostosowania do nich procedury.

§ 24.
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego  stwierdzono
przedawnienie zobowigzania, sporzadza sie protokot.

Rozdziat VIII.
Sprawozdawczos¢
§ 25.

1 Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu
dochoddw budzetowych z tytutu podatkow objetych zakresem czynnosci, ktore przekazuja
w terminie do 7 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy sprawozdanie
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pracownikowi ksiegowosci budzetowej odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego
sprawozdania Rb-27S miesiecznego, kwartalnego i rocznego z wykonania planu dochodéw
budzetowych.

2. Wzor sprawozdania Rb-27S, zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r. poz. 144).
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