ZARZADZENIE NR 1/2024

BURMISTRZA MIASTA I GMINY KOSOW LACKI
z dnia 2 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz.U.z2021r. poz.217 ze zm.) oraz art. 40 ust. 4 pkt1lit. austawy =z
dnia 27 sierpnia 2009 r.o0 finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), art. 30
ust. 1 i ust. 2 pkt 3 w zwiazkuz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze zm.) oraz w rozporzadzeniach:

1) Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342),

2) Ministra Finanséw 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),

3) Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu
ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do pafstwowego diugu publicznego, dtugu Skarbu
Pafistwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366),

4) Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. 22020 r., poz. 1564 ze zmianami),

5) Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz.U. z 2020 r., poz. 2396 ze zmianami),

6) Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowe] klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (Dz.U. z2014 r. poz. 1053 ze zm.),

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie jako obowiazujace od dnia 1 stycznia 2024 roku zasady rachunkowosci
obejmujace w Urzedzie Miasta i Gminy w Kosowie Lackim:

1.
2.

3.

Zasady ogélne prowadzenia ksigg rachunkowych — zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Zasady wyceny aktyw6w ipasywdw oraz ustalania wyniku finansowego — zatgcznik nr

2 do zarzadzenia.

Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych — zatacznik nr 3 do zarzadzenia, w tym:

a) zaktadowy planu kont dla jednostki budzetowe;j - zalgcznik nr 3a,

b) zakladowy plan kont dla budzetu — zalgcznik 3b,

c) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych
nosnikach danych - zatgcznik nr 3c,

d) opis systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego — zatgcznik nr 3d,

System ochrony danych w jednostce — zatacznik nr 4 do zarzgdzenia.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania — zatacznik nr 5 do zarzadzenia.



Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem $rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej i innych zrédel zagranicznych realizowanych przez jednostki organizacyjne
Gminy Koséw Lacki - jednostki budzetowe i w organie gminy — zalacznik nr 6 do zarzadzenia.
Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego — zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

Instrukcja obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych — zalgcznik nr 8 do zrzadzenia

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy.

§3.

Traci moc Zarzadzenie nr 44/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki z dnia 16
sierpnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci ze zm.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2024 .

Burmistrz
Miasta i Gminy
Kosow Lacki
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W/'ak



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

ZASADY OGOLNE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla budzetu Gminy Koséw Lacki oraz Urzedu Miasta i Gminy w Kosowie
Lackim prowadzone sag w budynku (siedzibie) urzgdu przy ul. Koscielnej 20 w Kosowie
Lackim. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i walucie polskiej, w ztotych i
w groszach przy zastosowaniu technik komputerowych. Program informatyczny do
prowadzenia rachunkowosci zapewnia powigzanie poszczegélnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gléwng. Informacje
dotyczace programu informatycznego do prowadzenia rachunkowosci zostaly przedstawione
w zataczniku Nr 3c do zarzgdzenia. Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany
jest system informatyczny:
— Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. ul.

MarszatkaJozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,

— ARISCO Sp. z 0.0. ul. Nawrot 134 £6dz,

— Ptatnik Zaktad Ubezpieczen Spotecznych ul. Szamocka 3,5 Warszawa,

— INKOM ul. Sklodowskiej 12, Sokotéw Podlaski

— BeSTi@ konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP.

. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do31 grudnia. Okresem sprawozdawczym sa poszczegélne kwartaty oraz miesiace roku
budzetowego. Najkrétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc, na koniec ktorego
dokonuje sie sumowania obrotéw i ustalenia sald na kontach ksigg pomocniczych w celu
uzgodnienia zapiséw na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.

Za poszczegodlne okresy sprawozdawcze sporzadza sig:

— sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia W
sprawiesprawozdawczosci budzetowe;,

— sprawozdania z operacji finansowych na podstawie przepiséw rozporzadzenia w
sprawiesprawozdan jednostek sektor finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych,

— sprawozdania finansowe na podstawie przepiséw rozporzadzeniem w sprawie
rachunkowoscioraz planow kont,

— deklaracje ZUS na podstawie przepisOw ustawy o ubezpieczeniach spotecznych,

— deklaracje US na podstawie przepiséw ustawy o administracji podatkowe;j,

— deklaracje PFRON na podstawie ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

— deklaracje VAT na podstawie przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug,

— deklaracje JPK na podstawie przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Rodzaje sktadanych sprawozdan:
Za okresy miesi¢czne
sprawozdania budzetowe:
— sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;
jednostkibudzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,
— sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
jednostkibudzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,



za okresy kwartalne

a)

sprawozdania budzetowe za I, II, III, IV kwartal:

sprawozdanie Rb-NDS o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
sprawozdanie Rb-50 o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami,

sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

sprawozdanie Rb-28NWS (za I i IT kwartal) z wykonania planu wydatkow samorzadowej
jednostki budzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie wygasly z uptywem
rokubudzetowego,

w zakresie operacji finansowych za I, I1, III, IV kwartal:

sprawozdanie Rb-N o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,
sprawozdanie Rb-Z o stanie zobowigzan wedtug tytuloéw dtuznych oraz poreczen i
gwarancji,

sprawozdanie Rb-ZN o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Paristwa z tytutu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

Za okresy roczne:

a)

sprawozdania budzetowe:

sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
Jednostkibudzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
jednostkibudzetowej/jednostki samorzadu terytorialnego,

sprawozdanie Rb-ST o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych jednostki samorzadu
terytorialnego,

sprawozdanie Rb-PDP z wykonania dochodéw podatkowych gminy/miasta na prawach
powiatu,

w zakresie operacji finansowych

sprawozdanie Rb-UZ o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych,

sprawozdanie Rb-UN o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych wedtug
wartosciksiegowej,

sprawozdanie finansowe obejmujace:w jednostce budzetowej:

bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 10 do
rozporzadzenia,

zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,
informacje dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia,

w jednostce samorzadu terytorialnego:

bilans z wykonania budzetu wedtug zalacznika nr 7 do rozporzadzenia,

taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i samorzagdowych zaktadow budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do
rozporzadzenia,

taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat
samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
wedlug zalacznika nr 10 do rozporzadzenia,

taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawieri zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw
budzetowychwedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,



— informacje dodatkowa obejmujaca dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych
wedlug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia,

— skonsolidowany bilans jst wedtug zatgcznika nr 9 do rozporzadzenia.

Samorzadowe jednostki budzetowe, w tym jednostki obstugujace, samorzadowe instytucje
kultury przekazuja Burmistrzowi jednostki samorzadu terytorialnego sprawozdania w zakresie
operacji finansowych wylacznie w postaci elektronicznej, opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, z wykorzystaniem aplikacji wskazanej na stronie podmiotowej Biuletynu
InformacjiPublicznej Ministra Finanséw lub w plikach elektronicznych zgodnych ze strukturami
udostepnionymi na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Ministra Finansow.

W Urzedzie Miasta i Gminy sporzadza si¢ sprawozdania jednostkowe oraz zbiorcze w formie
papierowej oraz dokumentu elektronicznego w informatycznym systemie Bestia, a nastepnie
przekazuje w formie dokumentu elektronicznego:

— do Regionalnej Izby Obrachunkowej za posrednictwem programu Besti@,

— do dysponenta I stopnia przekazujacego dotacje na elektroniczng skrzynke podawcza.
Sprawozdania podpisuja kierownik jednostki oraz glowny ksiggowy:

— w formie papierowej — odrecznie z pieczatka imienng osoby podpisujacej,

— w formie elektronicznej — bezpiecznym podpisem elektronicznym, weryfikowanym za
pomoca kwalifikowanego certyfikatu; w przypadku skrzynki podawczej — podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 technikg komputerowa.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

— dziennik,

— ksigge glowna,

— ksiggi pomocnicze,

— zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywoéw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s3 W nim

chronologicznie,

— zapisy s3 kolejno numerowane w okresie miesiaca roku budzetowego, co pozwala na
ichjednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi,

— sumy zapiso6w (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

— obroty dziennika s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j.
Dzienniki czeSciowe (rejestry) prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, dla
ktorych wymagane jest prowadzenie wydzielonej ewidencji ksiggowej, tj. dla projektow,
programéw,zadan, przedsiewzigé¢ finansowych z réznych zrodet.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego program informatyczny rachunkowosci do obstugi
ksiegowosci budzetu JST oraz urzedu JST zapewnia generowanie zestawienia obrotéw dziennika
oraz dziennikow czesciowych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne bilansowe) prowadzona jest w sposéb spetniajacy nastgpujace
zasady:

— podwdjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych zgodnie z

zasadgmemoriatu, stosownie do ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem dochodéw i
wydatkéw budzetu JST, ktore sa ujmowane w terminie ich zaplaty zgodnie z zasada



kasows,

— wurzedzie JST ewidencja przychodéw stanowigcych dochody budzetu JST, nieujete
w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone
zostaly bezposrednio na bankowy rachunek budzetu, dokonywana jest na biezaco na
podstawie dokumentéw bankowych, tj. wyciagéw bankowych do rachunku bankowego
budzetu.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczeg6tawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego. Konta ksiagg pomocniczych prowadzi si¢ w szczegélnosci dla:

— Srodkow trwatych , w tym takze srodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

— rozrachunkow z kontrahentami,

— rozrachunk6éw z pracownikami, w tym imienna ewidencje wynagrodzen pracownikéw
zapewniajacg uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,

— operacji sprzedazy,

— operacji zakupu,

—  kosztow,

— operacji gotowkowych,

— innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania danych niezbednych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych, sprawozdan finansowych,
statystycznych napotrzeby Gléwnego Urzedu Statystycznego i innych wymaganych przepisami
prawa oraz w wynikurozliczen z Budzetem Panstwa, z Urzedem Skarbowym, Zakladem
Ubezpieczenn Spotecznych, do ktorych jednostka zostata zobowiazana. Stany aktywow i
pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych wykazywane sa w tej samej
wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag rachunkowych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystapienia, z zastrzezeniem postanowief okreslonych
ponizej, tj.:

a) w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkéw
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej w kosztach i jako zobowigzania kwoty
zobowigzan, wynikajace z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentow ksiggowych
wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu nastepnym do 5 dnia
miesigca. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczacego wplywu na
wynikfinansowy,

b) do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego koficzacego dany rok obrotowy
przyjmujesi¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w miesiacu grudniu i
dostarczone do 31 stycznia nastgpnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktorego okres
sprawozdawczydotyczy.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz kont ksiag pomocniczych budzetu JST oraz
urzgdu JST za dany okres sprawozdawczy, tj. miesigc/rok budzetowy zawiera:

— symbole i nazwy kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

— sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami dziennika oraz obrotami zestawienia



dziennikéw czesciowych. Konta ksigg pomocniczych do kont syntetycznych budzetu JST oraz
urzeduJ ST prowadzone sg w zaleznosci od potrzeb jednostki i wymogéw skarbnika z podziatem
wedlug

rodzaju lub grup: zdarzen, operacji, rozrachunkéw, kontrahentéw oraz wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym. Ujmowane moga by¢ na nich w szczegdlnosci:

w urzedzie JST na kontach:

074 Umorzenie obcych srodkow trwatych

091 Obce srodki trwate,

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat,

w budzecie JST

991 Planowane dochody budzetu,

992 Planowane wydatki budzetu.

W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace platnosci dochodéw i
wydatkéw,a w zakresie wydatkéw dodatkowo zaangazowanie srodkéw prowadzone w ewidencji
pozabilansowej. Ewidencja zaangazowania prowadzona jest w szczegétowosci klasyfikacji
budzetowej (dziat, rozdzial, paragraf). Podstawa wprowadzania danych do ewidencji
pozabilansowejsa zatwierdzone przez gtéwnego ksiggowego:

a) réwnowartos¢ zawartych uméw oraz anekséw do tych uméw, aktdw notarialnych,
decyzji, postanowiefi, porozumien, innych dokumentéw skutkujacych zaciagnigciem
zobowigzania anastepnie dokonania wydatkow budzetowych,

b) w przypadku uméw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkow zaréwno
rokubiezacego, jak i lat przysztych, odpowiednio na kontach do tego przeznaczonych, t;.
998, 999,

¢) zaangazowanie wydatkéw budzetowych w danym roku nie moze przekracza¢ wielkosci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania 1 rozliczania
roznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacji obowigzujacej w jednostce.

Wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow
majatku i poréwnaniu stanu realnego (rzeczywistego) ze stanem ewidencyjnym
wynikajacym z ksiegi rachunkowej urzedu JST i ewidencji ilosciowej rzeczowych
sktadnikéw majatku oraz na wycenie majatku (procz skladnikéw podlegajgcych
ewidencji ilo$ciowej) i ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami, kontrahentami i innymi podmiotami naleznosci oraz
powierzonych innym podmiotom wiasnych sktadnikéw aktywéw droga potwierdzenia
zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach rachunkowych urzgdu JST oraz
wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach rachunkowych urzedu JST z odpowiednimi
dokumentami zrédtowymi i ksiegowymi oraz weryfikacja realnej wartosci tych
sktadnikow.




Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

— gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce,

— papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, weksle i inne,

— rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, takie jak: materialy, okreslone
w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy o rachunkowoscl, tj. te, ktére obcigzaja koszty w dniu ich
zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze
spisui dokonywana jest ich wycena. Wartosé tych skladnikow wprowadzana jest na
konto 310, Materialy” oraz korygowane sg koszty w wartosci tego stanu,

— znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym $rodki trwate, z wyjatkiem $rodkéw trwatlych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw.

Spisowi z natury podlegaja skladniki aktywéw, bedgce wlasnoscia innych podmiotéw,
powierzone jednostce do przechowania lub uzywania, przy czym kopie spisu kazdorazowo
nalezy wysta¢ do podmiotow bedacych ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od bankéow,
kontrahentow pisemnego potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach
bankowych JST w banku prowadzacym bankowa obstuge budzetu ujetych w ksiedze
rachunkowej budzetu JST orazurzedu JST, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych
innym jednostkom, a takze papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej (tj.
wystepujacych w zapisach komputerowych). Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje gtowny
ksiggowy jednostki lub osoby upowaznione.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

— aktywow finansowych na rachunkach bankowych JST,

— naleznosci od kontrahentéw,

— naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

— wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikéw aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i
rodzaju sktadnika, jegoilosci 1 wartosci bilansowej,

— diugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek uzgadniane sa poprzez pisemne wyslanie informacji i pisemne
potwierdzenielub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci od pracownikéw,

— naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

— innych aktywéw i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnieniez uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach rachunkowych z dokumentami zrédlowymi ma na
celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i
pasywow niepodlegajgcych spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa wart. 3 ust. 1 pkt
15 lit.a ustawy o rachunkowosci,

— dlugoterminowych aktywéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

— Srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— S$rodkow pieni¢znych w drodze,

— mnaleznodcei spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazaf wobec pracownikow oraz



publicznoprawnych,
— naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
—  aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisuz natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
— gruntéw i nieruchomosci trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
— rezerw, przychodéw przysztych okres6w i innych rozliczen migdzyokresowych.
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
— weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytutéw praw majatkowych majac na uwadze termin waznosci licencji,
— sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.
Grunty, budynki i inne nieruchomosci wykazywane sa waktywach bilansu urzedu JST.
W przypadku gdy budynki zostaty przekazane jednostce budzetowej w trwaly zarzad, tj.
jednostka budzetowa posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego
o przekazaniuw trwaly zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajacych przekazanie
nieruchomosci jednostce wykazane sg w bilansie samorzadowej jednostki budzetowej. Grunty,
budyrki i inne nieruchomosci podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie
danych ewidencjiksiggowej oraz ewidencji srodkéw trwatych prowadzonej w urzedzie JST z
odpowiednimi dokumentami zrédlowymi:
— wyciggami z ksiag wieczystych,
— decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym,
— decyzja whasciwego organu o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa jednostce samorzadu terytorialnego,
— umowa dzierzawy, uzyczenia i innymi przewidzianymi przepisami prawa,
w sposob umozliwiajacy identyfikacj¢ poszczegblnych nieruchomosei. Inwentaryzacja
nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z ewidencja
gminnego zasobu nieruchomosci zgodnie z § 8 rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci. Sposob
inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli wskazany jest przez kierownika jednostki w
instrukcjiinwentaryzacyjnej oraz w zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w swietle
obowigzujgcych przepisow regulujacych te fundusze.
Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych tytutow tych
przychodéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Nalezno$ci dtugoterminowe budzetu to naleznosci,
ktorych terminptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy lub lata kolejne.
Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z
odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajacymi na wiarygodne oszacowanie skutkow toczacego
sie postepowaniasadowego, ukazujacymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajacymi
ryczatty od dostawcéw udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw
gwarancyjnych.
Zasady i terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych okresla odrgbna procedura.

5. Przyjete zasady i uproszczenia
1. Pelng warto$cig wszystkich zakupionych materialéw obciaza si¢ od razu wiasciwe koszty.
Materialy w postaci: opat, materiaty budowlane podlegaja na koniec roku inwentaryzacji i
wycenie (w cenie ewidencyjnej) ujmuje si¢ na koncie 310, zmniejszajac rownoczesnie
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11.

12.

13.

odpowiednie koszty. Pod data 31 grudnia nastepnego roku wartosé tych zapasow odnosi sie
w koszty, a zapasy ujete w nastgpnym spisie wprowadza na stan konta 310.

Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie”.

. Nie stosuje si¢ rozliczen miedzyokresowych kosztow dla kosztéw nieistotnych dla wielkosci

wyniku oraz kosztow wystepujgcych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok
w zblizonej wysokosci (np. prenumerata, ubezpieczenie mienia, licencje na programy
komputerowe).

Konto 490 — Rozliczenie kosztow wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta 640
— Rozliczenia migdzyokresowe kosztow tj. w przypadku wystapienia kosztéw istotnych dla
wielkosci wyniku.

Koszty nieistotne dla wielkosci wyniku to 0,25 % ogélnej kwoty kosztéw Urzedu Miasta i
Gminy z roku poprzedniego.

Srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw) oraz wartosci niematerialne i prawne (podlegajace
stopniowej amortyzacji) amortyzuje si¢ wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ 1 amortyzuje jednorazowo za
okres calego roku. Rozpoczgcie umorzenia lub amortyzacji nastepuje od pierwszego
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym ten srodek lub warto$é przyjeto do uzywania,
do korica tego miesigca, w ktorym nastepuje zréwnanie sumy odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z ich warto$cig poczatkowa lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji,
zbyto lub stwierdzono ich niedobér.

Pozostate $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktoérych
odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w
momencie oddania do uzywania umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w koszty w
miesiagcu przyjecia do uzywania.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy.

. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych

sktadnikéw majatku ruchomego stosuje s3 zasady wynikajace z rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 21 pazdziernik 2019 r. w sprawie szczegétowego sposobu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2023, poz.761).
Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen, polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa kupowanych na biezaco, w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw biurowych,
srodkéw czystosci i drobnych materialéw przeznaczonych do napraw sprzetu — materiaty te
sg odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie. Spis materiatow dokonuje si¢ na koniec
roku budzetowego.

Terminy graniczne ksiggowania dowodéw do wlasciwych okresow sprawozdawczych —
ustala sig, ze dokumenty ksiegowe, ktére wplyng do UMiG Koséw Lacki po uptywie
miesigca sprawozdawczego, ale do 5 dnia nastepnego miesiaca ewidencjonuje si¢ do okresu,
ktorego dotycza, zas od 6 dnia ewidencjonuje si¢ w nastepnym okresie sprawozdawczym,
pod datg wptywu. Dokumenty ksiggowe (faktury) ewidencjonuje si¢ przyjmujac do okresu
sprawozdawczego pod datg sprzedazy.

6. Instrukcja ustalania odpiséw aktualizujacych warto§é nalezno$ci
1.
2.

Wyceng bilansowg naleznosci przeprowadza si¢ na dzien 31 grudnia roku obrotowego.
Za przeprowadzenie bilansowej wyceny naleznosci odpowiedzialny jest glowny ksiggowy.
W celu realizacji tego zadania gléwny ksiggowy moze zadaé informacji od pracownikow
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merytorycznych o sytuacji finansowej dtuznikéw, z ktérymi odpowiedzialni pracownicy

merytoryczni wspolpracuja.

Pracownicy merytoryczni przedkiadajg gtéwnemu ksiggowemu wykazy zaleglosci w

podziale na grupy do dnia 30 stycznia po roku obrotowym.

Pracownicy merytoryczni, w miar¢ posiadanych informacji, wnoszg uwagi o sytuacji

finansowej dhiznikéw i w formie pisemnej przekazuja je gléwnemu ksiggowemu w

terminie do 30 stycznia po roku obrotowym.

W oparciu o uzyskane informacje gléwny ksiggowy ustala odpisy aktualizujace wyceng

naleznosci, stosujac zasady okreslone w przepisach art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Wedlug tych przepiséw warto$¢ naleznosci aktualizuje sig, uwzgledniajac stopien

prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu

do:

1) naleznosci od duznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci- do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej  likwidatorowi lub  s¢dziemu komisarzowi w  postgpowaniu
upadlo$ciowym,

2) naleznos$ci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci,
jezeli majatek dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania
upadiosciowego- w pelnej wysokosci naleznosci,

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikoéw oraz z ktérych zaptata dtuznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika splata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna- do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub
innym zabezpieczeniem naleznosci,

4) nalezno$ci stanowigcych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w
stosunku do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego- w wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienistwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow- w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze og6lnego, na niesciagalne naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dhuznika wysokos¢

odpisu aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do

przedziatu czasowego zalegania z ptatnoscia. Przedzialom czasowym przypisane sg stawki
procentowe odpiséw aktualizujacych wyceng naleznosci wedtug podanych nizej wartosci
procentowych. Naleznosci dzieli si¢ 3 grupy.
1) naleznosci z tytutu podatkéw, zobowiazan podatkowych i optat lokalnych
2) nalezno$ci w tytutu uméw cywilno- prawnych
3) pozostate naleznosci.
Naleznosci z poszczegdlnych grup aktualizuje si¢ wg. ponizszych zasad:
1) Naleznosci z tytulu podatkow, zobowigzan podatkowych i optat lokalnych:
a) do 1 roku — odpis aktualizujacy w wysokosci 25%
b) powyzej 1 roku do 3 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50%
c) powyzej 3 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci
Odpisowi aktualizujgcemu z tytutu podatkéw podlegajg naleznosci przedawnione
na ktére wystawione jest postanowienie Naczelnika Urzedu Skarbowego w
sprawie umorzenia postepowania egzekucyjnego w wysokosci 100%.
2) Naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych:
a) do 1 roku — bez odpisu aktualizujgcego
b) powyzej 1 roku do 2 lat - odpis aktualizujgcy w wysokosci 50%
¢) powyzej 2 lat do 3 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 75% naleznosci,
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d) powyzej 3 lat - odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci
3) Pozostate naleznosci:
a) do 6 miesigcy- bez odpisu aktualizujacego,
b) powyzej 6 miesigcy do 1 roku - odpis aktualizujacy w wysokosci 50%
naleznosci,
¢) powyzej 1 roku — odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci
8. Naleznodci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisow
aktualizujgcych, nie podlegaja aktualizacji wyceny.
9. Wyceng bilansowg naleznosci nalezy zakonczyé do dnia 28 lutego roku nastepnego.

7. Wzajemne wylaczenia pomiedzy jednostkami

Lacznie ze sprawozdaniami finansowymi nalezy przedtozy¢ arkusze wzaj emnych rozliczen

miedzy jednostkami:

1) do bilansu - Arkusz wzajemnych rozliczer migdzy jednostkami — Wylaczenia do bilansu,

2) do rachunku zyskéw i strat - Arkusz wzajemnych rozliczen mi¢dzy jednostkami —
Wylaczenia do rachunku zyskow i strat,

3) do zestawienia zmian w funduszu jednostki - Arkusz wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami — Wytaczenia do Zestawienia zmian w Funduszu Jednostki,
Zasady dokonywania wzajemnych wylaczeh pomiedzy jednostkami zostaly opisane w
zalgczniku nr 3a do zarzadzenia w zasadach funkcjonowania konta pozabilansowego 976
- "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami".
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(pieczgé urzgdu)

.................................................

(miejscowos¢ i data)

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” — Naleznosci

Wykaz — stan narastajaco zarok .......

Arkusz wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami — Wylaczenia do bilansu

L.p. Nazwa i adres Tytut Symbol konta Kwota Pozycja Uwagi
kontrahenta naleznosci syntetycznego w
bilansie
RAZEM e 0,00
Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami” — Zobowigzania
Wykaz — stan narastajaco zarok ........
L.p. Nazwa i Tytut Symbol konta Kwota Pozycja Uwagi
adres zobowigzania syntetycznego w
kontrahenta bilansie
RAZEM 0,00

.............................................

(pieczec i podpis gtownego ksiggowego)
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.............................................

(pieczeé i podpis kierownika jednostki)




(pieczec urzgdu)

(miejscowosé i data)

Arkusz wzajemnych rozliczei mi¢dzy jednostkami — Wylaczenia do rachunku zyskéw i strat

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” — Przychody

Wykaz — stan narastajgco za rok ......

L.p. Nazwa i adres Tytut Symbol konta Kwota Pozycjaw Uwagi
kontrahenta przychodu | syntetycznego rachunku
zyskow i
strat
RAZEM A 0,00
Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” — Koszty
Wykaz — stan narastajaco za rok ......
L.p. Nazwa i adres Tytut kosztu | Symbol konta Kwota Pozycjaw Uwagi
kontrahenta syntetycznego rachunku
zyskow i strat
RAZEM 0,00

.............................................

(pieczgc i podpis glownego ksiegowego)

(pieczgc i podpis kierownika jednostki)
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(pieczgé urzedu)

Arkusz wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami —

{miejscowosc i data)

Wylaczenia do Zestawienia zmian w Funduszu Jednostki

Konto 976 ,, Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami” — Zmniejszenia funduszu

Wykaz — stan narastajgco za rok .......

L.p. Nazwa i adres Tytut Symbol konta Kwota Pozycjaw Uwagi
kontrahenta operacji— | syntetycznego zestawieniu
dokument zmian w
ksiegowy funduszu
RAZEM 0,00
Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami” — Zwiekszenia funduszu
Wykaz — stan narastajaco zarok .......
L.p. Nazwa i adres Tytut Symbol konta Kwota Pozycja w Uwagi
kontrahenta operacji - syntetycznego zestawieniu
dokument zmian w
ksiegowy funduszu
RAZEM 0,00

(pieczed i podpis gtownego ksiggowego)
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(pieczec i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Kosow Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznychwedlug
nizej przedstawionych zasad. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych
w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowoscidla Jednostek
kontynuujgcych dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczqce likwidacji stanowig inacze;j. Srodki
trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala sie wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.Nie dokonuje si¢
odpisow z tytutu trwalej utraty ich wartosci.

Wartoéci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej:

— nabyte z wlasnych $rodk6w — w cenie nabycia,

— otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci okreslonej w tej
decyzji,

— otrzymane na podstawie darowizny bez wskazania ich wartosci — w warto$ci rynkowejna dzien
nabycia (warto$é rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ichstanu i stopnia zuzycia).
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji. Stawki amortyzacyjne ustalane s3 zgodnie ze stawkami
okreslonymi w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych w zataczniku nrl.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” natomiast amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki bieche oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionejw
ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi
albo ich nieodlgcznymi czgsciami:

— traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, aumorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych s$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnychi prawnych” w korespondencji
z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”,

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

— $rodki trwale,

— pozostate srodki trwale,

— $érodki trwate w budowie (inwestycje),

— mienie zlikwidowanych jednostek.

Srodki trwale to skladniki aktywéw  zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o

rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowiace wlasnos¢ Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu terytorialnego
(gminy) otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Aktywa uznaje si¢ za
$rodki trwate jezeli spelniaja nastgpujace warunki:

— posiadajg forme rzeczowa lub sa rzeczowym prawem majgtkowym;

— przewidywany okres ich ekonomicznej uzytecznosci w danej jednostce jest dtuzszy nizrok (12
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miesiecy);

— sg przeznaczone do wykorzystania na potrzeby jednostki, w tym takze do trwatego
wykorzystywania przez inne jednostki na podstawie uméw najmu, dzierzawy lubleasingu
operacyjnego.

Srodki trwale obejmuja w szczegolnoscei:

— nieruchomosci, w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki,budowle, a
takze lokale bedace odrgbng wlasnoscia,

— maszyny i urzadzenia,

— srodki transportu i inne rzeczy,

— ulepszenia w $rodkach trwatych,

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Do $rodkéw trwalych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej uzytkowaniu
na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, w przypadku gdy jednostka wystepuje jako
»Korzystajacy” w wyniku leasingu finansowego.
Srodki trwate moga zawierac czgsci sktadowe, ktore sa niezbedne do uznania skiadnika majatkujako
kompletny. Czg$¢ sktadowa jest to nieodtaczny element $rodka trwalego warunkujgcy jego
uzytkowanie, ktory nie moze by¢ od niego odtaczany bez istotnego uszczerbku dla zdatnosci §rodka
trwatego do uzytkowania. Srodki trwale moga posiada¢ rowniez czgsci dodatkowe i peryferyjne.
Czgs¢ dodatkowa jest elementem srodka trwatego ktéry zwicksza jego walory uzytkowe, ale nie jest
niezbgdny do jego funkcjonowania lub nie powoduje ograniczenia w jego uzytkowaniu. Cze$é
peryferyjna to element fizycznie niewchodzacy w sklad $rodka trwalego . Czg$¢ realizuje
samodzielnie okreslone funkcje uzytkowe. Czesé peryferyjna nie warunkuje mozliwosci uzytkowania
srodka trwatego, z ktérym ma by¢ powigzana, a jej brak nie ograniczajego wlasciwosci uzytkowych.
Czesci dodatkowe i peryferyjne nie przesadzaja o uznaniu $rodka trwalego za kompletny.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktéra sklada si¢ cena zakupu powiekszona o
koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i wyladunku,sktadowania, ubezpieczenia,
oplat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem sktadnika majatku do uzywania.
Ceng zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywow z naliczonym podatkiem
od towaréw i ustug VAT. Do kosztéw zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwigzanych z
zakupem. Ceng nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty udzielane przez dostawce.

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, obejmujacego
koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z danym produktem oraz uzasadniong i
zakwalifikowang czgs¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniemtego produktu. Jezeli nie
Jest mozliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego wyceny dokonuje sie wedlug ceny
sprzedazy netto takiego samego lub podobnego produktu, pomniejszonej o przecigtnie osiggniety
przy sprzedazy produktu zysk brutto ze sprzedazy.

¢) w przypadku spadku i darowizny — wyceny dokonuje sie wedlug ceny sprzedazy takiegosamego
lub podobnego przedmiotu, wartosci godziwej z dnia otrzymania, zuwzglednieniem stopnia
dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej wumowie darowizny lub umowie o
nieodptatnym przekazaniu,

d) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedtug wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a w przypadku ich braku wedlugwartosci godziwej lub
wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawece, eksperta,

¢) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa, jednostki samorzadu
terytorialnego lub od jednostki budzetowej — w wysokosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu,

f) w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany Srodka niesprawnego —w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawy, z podaniem cech szczegélnych nowego srodka,

g) w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
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rzeczoznawce, eksperta.

Na dzien bilansowy érodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktore nie podlegajg umorzeniu) wycenia
sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy. Dla srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.

Warto$é poczatkowa srodkéw trwatych i dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja zwigkszeniu:

— w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, modernizacji lub rekonstrukcji) Srodkow
trwatych,

— w wyniku aktualizacji wyceny przeprowadzanej na podstawie i zgodnie z zasadami okreslonymi

w odrebnych przepisach, na podstawie decyzji kierownika jednostki w zwiazku =z
wykonywaniem przepisow szczeg6lnych, tj. w przypadku gdy wiasciwy
minister okre$li w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji wyceny srodkow trwatych
w jednostkach samorzadu terytorialnego. Skutki aktualizacji wyceny srodkéwtrwatych odnosi sig
na konto 800 "Fundusz jednostki" w zakresie aktywow trwatych.
W bilansie wykazuje sie grunty stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego, w
stosunku do ktérych jednostka wykonuje uprawnienia wlascicielskie, na podstawie posiadanej
decyzji whasciwego organu, protokotu zdawczo — odbiorczego z przekazania gruntu w trwaly
zarzad lub innego Zrédtowego dokumentu. Grunty wycenione s3: w cenie zakupu (nabycia),
zgodnie z wyceng wynikajaca z decyzji o przekazaniu w trwaly zarzad badz na podstawie
dokumentu zrédtowego lub wyceny eksperta.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

—  §rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
— pozostale srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Srodki trwale finansowane sa ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych i wydanego na jej podstawie ,,rozporzadzema w sprawie dochodéw, wydatkow,

przychodéw i rozchodéw” oraz ,,rozporzadzenia w sprawie finansowania inwestycji”. Srodki trwate

umarzane sa stopniowo (z wyjatkiem gruntéw) wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w

ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy). Dokonywanie

odpiséw umorzeniowych rozpoczyna sie¢ w miesigcu nastgpujacym po miesigcuoddania/przyjecia
srodka trwatego do uzytkowania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie s$rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na ostatni dzienikonca

roku budzetowego (kalendarzowego). W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow
trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych prowadzona jest wg. klasyfikacji rodzajowej srodkoéw

trwalych w rozbiciu na poszczegélne obiekty inwentarzowe, w formie elektronicznej zapomoca

programu ,,Srodki trwate”. Wszystkie $rodki trwale otrzymuja w chwili wprowadzeniado ewidencji

numer inwentarzowy, ktéry nadawany jest automatycznie przez program ,Srodki trwate” i

obowiazuje przez caly okres uzytkowania srodka trwatego. Uzgodnienie zapiséw ewidencji

syntetycznej z analityczng $rodkéw trwalych dokonywane jest w zaleznosci od intensywnosci
wystawiania dokumentow ksiegowych — OT, WT, PT.

Do ewidencji $rodkéw trwatych dopuszcza si¢ wprowadzanie zbiorczych obiektéw inwentarzowych

wraz z okresleniem nowej nazwy odnoszacej sie do rodzaju lub funkcji taczonych srodkoéw trwatych:

a) obiekty zespolone funkcjonalnie, w sklad moga wchodzi¢ érodki trwate rézne co do rodzaju, ale
peltnigce swa funkcje lacznie;

b) obiekty zespolone rodzajowo, w skiad ktorych wchodzg srodki trwate identyczne lub podobne
co do rodzaju, nalezg do tego samego KST, uzytkowane sg w podobnych warunkach, spetniajg
zblizone funkcje i nie zachodzi potrzeba ustalania amortyzacji odrgbnie dla kazdego z nich;

¢) sieciowe srodki trwale, polaczone ze sobg w celu realizowania zadan przesylowych,
dystrybucyjnych lub transportowych;

Tworzenie zbiorczych obiektéw inwentarzowych ma réwniez znaczenie w przypadku nieistotne]
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wartosci poczatkowej sktadnika majatku spetniajacego warunki uznania za §rodek trwaty.
Ulepszenie Srodkéw trwatych to przebudowa, rozbudowa, modernizacja powodujaca ze warto$¢
uzytkowa tego srodka trwatego po zakonczeniu ulepszenia powigksza sie o sume wydatkow na ich
ulepszenie. Srodek trwaly uwaza si¢ za ulepszony, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
rozbudowg, przebudowe, modernizacje, adaptacje lub rekonstrukcje przekracza 10.000,00 zt i
wydatki powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosciz dnia przyjecia $rodkow
trwatych do uzywania.

Jezeli naklady poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze od istotnej wartosci
poczatkowej srodka trwatego, wowczas uznaje si¢ je za koszty biezacej dzialalnosci. Srodki trwate
powstate i nabyte z mocy prawa na podstawie ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 roku o szczegblnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych (tj. Dz.U. z 2020 r., poz.

1363), uimuje si¢ w ewidencji $rodkéw trwatych na podstawie stosownej decyzji ustalajacej

odszkodowanie za utracone prawo do nieruchomosci.Srodki trwale wydzielone pod drogi publiczne
i nabyte z mocy prawa, na podstawie art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (tj. Dz.U. z 2020 r. ,poz. 1990), ujmuje si¢ w ewidencji na podstawie stosowne;j
decyzji ustalajacej odszkodowanie za utracone prawo do nieruchomosci.

Pozostale srodki trwale to Srodki trwate wymienione § 7 ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowychjednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 342 z pozn. zm.),
finansuje si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu,
ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéwna inwestycje).

Pozostale srodki trwate obejmuja:

a) Srodki trwale ktore, bez wzgledu na warto$¢ sa umarzane jednorazowo przez spisanie wkoszty w
miesiacu przyjecia do uzywania:

— ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

— odziez i umundurowanie,

— meble i dywany,

b) srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w ustawieo podatku
dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania douzywania.

Pozostate $rodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”
0 wartosci poczgtkowej od 1.000,00 zt i umarza si¢ je w 100 % w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 — Zuzycie materiatéw i
energii i 402 — Ushugi obce.
Natomiast §rodki trwate o warto$ci od 500,00 do 999,99 zt stanowia koszty podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jako koszty zuzycia materialow, objete sa ewidencja pozabilansowa iloSciows, sg to
rzeczowe sktadniki aktywow o cechach srodkow trwatych, ale niskiej wartoscipoczatkowe;j.
Rezygnuje si¢ z ewidencji wartosciowej zapaséw artykutéw biurowych, sanitarnych, promocyjnych,
ktérych zakup wynika z zaméwien poszczeg6lnych wydziatéw merytorycznych, a takze materialéw
stuzacych do wykonania biezacych napraw i remontéw. Kierujac sie zasada istotnosci wymienione
grupy zapasow ujmowane sa w ksiggach rachunkowych bezposrednio w koszty.
Srodki trwale w budowie (inwestycje) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejgcego srodka trwalego, a takze nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw,
zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoficzeniainwestycji, w tym rowniez:

— niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

— koszt obstugi zobowigzan zaciaggnigtych w celu sfinansowania i zwiazane z nimi réznice
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kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytulu,
— oplaty notarialne, sadowe i inne,
— odszkodowania dla 0séb fizycznych i prawnych wyptacone do zakonczenia budowy.
Ponadto do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
— badan geologicznych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznychterenu,
— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazyzlikwidowanych
na nim obiektow,
— oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
— zalozenia stref ochronnych i zieleni,
— nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
— ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,
— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzywania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw i innych, ktére poniesione
zostaly przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizacjg inwestycji orazkosztow ogoélnego
zarzadu.
Przed rozpoczeciem inwestycji polegajacej na ulepszeniu lub rozbudowie istniejacych srodkow
trwatych (obiektéw budowlanych), wydziat realizujacy inwestycje ustala w czyich ksiggach
rachunkowych zaewidencjonowany jest dany $rodek trwaty tj. w ksiegach Urzedu Miasta 1 Gminy
czy w ksiegach jednostek organizacyjnych Gminy. W ewidencji nie ujmuje si¢ sktadnikéw majatku,
ktore zostaly zakupione (wytworzone) na rzecz jednostki organizacyjnej, pod warunkiem, iz umowa
na dofinansowanie danej inwestycji nie zobowiazuje do rozliczenia jej dokumentem OT. Po
zakonczeniu zadania inwestycyjnego, Wydzial realizujgcy zadanie przekazuje uzytkownikowi
prowadzacemu ewidencje analityczng $rodkow trwalych, ogét poniesionych kosztow
zaewidencjonowanych w ksiegach Urzedu Miasta i Gminy na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie
(inwestycje)”, wystawiajac dowody PT wg. grup rodzajowych srodkéw trwatych z adnotacja o
przekazaniu kosztéw inwestycji pn.”...”. Inwestycje moga by¢ realizowane na gruntach, ktérych
wlascicielem jest Gmina Koséw Lacki. Wyjatek stanowia inwestycje w obcych $rodkach trwatych. W
zwiazku z tym przed przystapieniem do realizacji inwestycji polegajacych na budowie nowych
obiektow, wiasciwy merytorycznie wydziat winien ustali¢ wtasciciela gruntu, na ktérym planowana
jest dana inwestycja.
Mienie zlikwidowanych jednostek obejmuje rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ zalozycielski lub nadzorujagcy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie komunalnym lub podlegtej jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzjiprzez
organ stanowiacy o ich przeznaczeniu. Skiadniki takiego mienia ujmowane s3 na koncie015 ,,.Mienie
zlikwidowanych jednostek” wedlig wartosci netto wynikajagcej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do bilansu i rozchodowane wedlugwartosci okreslonej na
podstawie nastepujacej dokumentacji:
— decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
— decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,
— dokumencie sprzedazy,
— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencje analityczng zlikwidowanych jednostek stanowia wykazy przekazanych przez jednostke
likwidowana sktadnikéw majatkowych, zawierajacych ich charakterystyke oraz ilos¢i wartosc.
Wartosci niematerialne i prawne zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy o rachunkowosci sg tonabyte
przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresic ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
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przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki:

— autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

— prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych orazzdobniczych,
— know-how.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw ewidencjonuje si¢ W cenie
nabycia, otrzymane nicodptatnie na podstawie decyzji whasciwego organu — w wysokosci okreslone;j
w tej decyzji, otrzymane jako darowizna — w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa
okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej, przekraczajacej kwote okreslong w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych podlegaja sfinansowaniu srodkami na
inwestycje i s3 umarzane stopniowo wedhig stawek i zasad okreslonych w ustawie o podatku
dochodowym 0séb prawnych (stosuje si¢ stawke 50%, czyli umarzane sg w ciaggu dwoch lat).
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10.000,00 zt ujmuje si¢ w
ewidencji wartosciowej na koncie 020 ,, Wartosci niematerialne i prawne”.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartodci poczgtkowej nizszej od wymienionej w ustawie
o podatku dochodowym od os6b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymialbo ich
nieodlgcznymi czgsciami traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane
sa3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania a umorzenie to jest ujmowane na koncie 072
»Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w
korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii” i ujmuje si¢ je tylkow ewidencji
ilosciowej pozabilansowe;j.

Licencja na system operacyjny, ktéra jest przypisana do konkretnego urzadzenia (np. komputera,
maszyny) 1 moze by¢ uzywana tylko na tym urzadzeniu, nie jest ujmowana jako odrebny sktadnik
aktywow, lecz wchodzi w sktad obiektu srodka trwatego zwigkszajac jego wartos¢ poczatkowa.
Licencja wielostanowiskowa na system operacyjny, ktéra jest niezalezna od konkretnego urzadzenia,
w efekeie czego moze by¢ uzytkowana na wielu réznych urzadzeniach, jestujmowana jako odrebny
sktadnik aktywow trwatych jako warto$é niematerialna i prawna.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowia zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajgce dokonanie operacji zgodnie ze stanem faktycznym, spelniajace wymogi okreslone w
art. 2] ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. UOR (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217) oraz zadekretowane.
Ewidencja nalezy obja¢ wszystkie etapy rozliczen, poprzedzajace platnosci wydatkéw. Obowigzujg
nastepujace zasady ewidenc;ji:

1) ewidencja srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych oraz ewidencja ilosciowa,

prowadzona jest przez:

a) Wydzial Finansowy warto$ciowo na kontach 011, 013, 015, 071, 072, 091, 074 oraz w

programie Srodki Trwate,

b) Wydziat Rozwoju Gospodarczego — grunty.

2) ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest przez Wydzial Finansowy

wartosciowo na kontach 020, 071 oraz w programie Srodki Trwate,

3) ewidencje i rozliczanie kosztéw dokonuje si¢ w uktadzie rodzajowym na kontach zespotu 4.
Naleznosci dlugoterminowe ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dhuzszym niz 12
miesigcy, liczge od dnia bilansowego, ujmowane sg w ksiedze jednostki i wykazywane w jej bilansie.
Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 ,,rozporzadzeniem w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont” odsetki od
naleznosci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty,lecz nie pdzniej niz pod
data ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz nakoniec kwartatu, wedlug zasad
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obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacegona ten dzieni kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP. Kwotg naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza
sie 0 odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie z zasadgostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci),
a ich wysoko$¢ ustala sie wedtug art. 35bust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym w mysl § 10
rozporzadzeni w sprawierachunkowosci oraz planéw kont:

—  w budzecie JST odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu zalicza
sic do wynikéw na pozostatych operacjach nie kasowych konto 962 "Wynik napozostatych
operacjach",

— odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych napodstawie ustaw
obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujgce warto$é nalezno$ci dokonywane sg najpézniej na koniec rokuobrotowego. Na
dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki diugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaplaty.

Dlugoterminowe aktywa finansowe jako inwestycje dlugoterminowe obejmujaw szczegdlnosci:
— akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

— akecje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokatydtugoterminowe.

Na dziefi przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowewyceniane
sa w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

— wartosci godziwej,

— w skorygowanej cenie nabycia, o ile okreslony zostat dla nich termin wymagalnosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia si¢ wedtug zasad dla udziatéw w innych
jednostkach lub metodg praw wlasnosci (dla aktywow trwatych).Ewidencja szczegotowa zapewnia
ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegdlnych rodzajow dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejgte przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjgcia decyzji
przez organ stanowiacy JST o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mieniapo zlikwidowanych
jednostkach, ktére kontynuuja dziatalnosé. Sktadniki zlikwidowanego mienia ujmowane sg na koncie
015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci nettowynikajgcej z bilansu zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslone;
w:

— decyzji / umowie o przekazaniu innym podmiotom,
decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

— dokumencie sprzedazy,

— dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujgtegow
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.
Zapasy obejmuja materiaty (np. artykuly biurowe, tonery, papier do drukarki, paliwo).
Materiaty wycenia sie s3 w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu, jesli koszty zakupunie
stanowia istotnej wartosci. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione
materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalno$ci. Na koniec roku na podstawie
inwentaryzacji droga spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatbww cenie zakupu,
kt6ra ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materialy”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci jednostki.
Jednostka prowadzi ewidencj¢ materiatow:

— ilo$ciowo-wartosciowa,
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— ilosciows, ktérych wykaz ustala kierownik jednostki okreslajac jednoczesnie sposéb
pozaksiggowej kontroli ich stanu i zuzycia.
W bilansie rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych wyceniane s3 w cenach nabycia z
uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktdra w tym przypadku oznacza, ze cena nabycianie moze
by¢ wyzsza od ich ceny sprzedazy netto (okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawyo rachunkowosci)
w dniu bilansowym. Na dzien bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia sie
wedlug ceny ich zakupu.
Rezygnuje si¢ z ewidencji wartosciowej zapaséw niektorych artykutéw biurowych, sanitarnych,
promocyjnych, ktérych zakup wynika z zaméwien poszczegdlnych wydziatéw merytorycznych oraz
akcesoriow komputerowych, a takze stuzacych do wykonania biezacychnapraw i remontow.
Naleznos$ci krétkoterminowe wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT,a na
dziei bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniegjszeniu o wartos$é
ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o
rachunkowosci).
Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢
wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone s3 do zbyciaw terminie 3
miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;j.
Odpisy aktualizujagce naleznosci tworzone s3 na podstawie ustawy o rachunkowosci,z
wyjatkiem:
— odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktore
obcigzajg te fundusze,
— odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktére zaliczasie do
wyniku na pozostatych operacjach nie kasowych.
Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatuw wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartahu.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu Sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Naleznosci pienigzne majgce charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci,a ich
splata odraczana lub rozkladana na raty zgodnie z zapisami zawartymi w art. 59 ustawyo finansach
publicznych i podjetej na tej podstawie Uchwaty Rady Miasta i Gminy Koséw Lacki w sprawie
okreslenia zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci
pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Koséw Lacki i j€j
jednostkom podlegtym.
Niewielkie salda naleznosci, ktérych kwota nie przekracza kosztow wyslania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.
Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczaj gcych trzykrotnosci wartoscioptaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo
pocztowe za traktowanie przesytki listowej jako przesylki poleconej (art. 54 §1 pkt 5 ustawy
Ordynacja podatkowa).
Srodki pienigine w Kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.
Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu sredniego danej walutyogtoszonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazonew walutach obcych ujmuje
si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisydotyczace srodkow pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej —
odpowiednio po kursie:
— faktycznie zastosowanym wtym dniu, wynikajacym z charakteru operacji —w przypadku
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sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

— $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien —w
przypadku zaplaty naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takzew przypadku
pozostatych operacji.

Krétkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce,
bony skarbowe, weksle). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy
wedltug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéraz nich jest nizsza, wartosci
godziwej dla papieréw, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, dotyczace przysztych
okresow sprawozdawczych, ktére wycenia si¢ na dziefi bilansowy na poziomie wartoscinominalnej.

W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne (np. koszty czynszOw, dzierzawy, energii

ptaconych z géry, ubezpieczen majatkowych, oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow, prenumeraty
czasopism, publikacji itp.) maja nieistotng wartos¢ i nie sgrozliczane w czasie, lecz od razu
powigkszaja koszty dziatalnosci.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow. W jednostce
rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja lub maja nieistotng wartos¢, dlatego nie sa
tworzone. Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z
obowiazku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.

Zobowigzania wycenia si¢ w wartosci nominalnej, lacznie z VAT, a na dzien bilansowy orazna

koniec kazdego kwartatu — w wysokosci wymaganej zaptaty, tzn. facznie z wymaganymi odsetkami.
Zobowiazania finansowe mogg byé wyceniane wedlug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli
jednostka przeznacza je do sprzedazy w okresie do 3 miesiecy,to wedlug wartosci rynkowej
lub inaczej okreslonej wartosci godziwej. W zakresie sprawozdawczosci budzetowej wedlug
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegélowego sposobu
ustalania wartoéci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu
Pafistwa, wartosci zobowiazan z tytulu gwarancji i porgezen (Dz.U. z 2010 r. Nr 57, poz. 366).
Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej
kwoty zaplaty, wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej warto$ci godziwej dla przeznaczonych do
sprzedazy w okresie 3 miesigcy.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wediug
zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dziefi kursu Sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych w momencie ichzaplaty lub pod
data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Painstwa oraz
warto$é zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane

sa wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sa na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedtug wiarygodnie oszacowanej
wartosci, ktore dotycza w szczegolnosci oszacowanych skutkow toczacego sig¢ postgpowania
sadowego, rozliczen i wynikajacych z nich roszczen.

Zobowiazania warunkowe powstajg na skutek zdarzen przeszlych, ale nie powigkszajg zobowigzan
bilansowych, poniewaz nie nastgpito spelnienie warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokfadna ich
warto$é oraz moment wyplywu $rodkéw pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w
jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosci
udzielonej gwarancji i porgczenia.
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Przychody urzgdu JST obejmujg dochody budzetu JST nieujcte w planach finansowych innych
samorzagdowych jednostek budzetowych, w szczegdlnosci subwencje i dotacje otrzymane od
dysponenta srodkéw budzetowych oraz budzetu panstwa, udzialy w podatku dochodowym i inne.
Przychody przyszlych okreséw obejmuja réwnowartosé otrzymanych lub naleznych od
kontrahentéw Srodkéw z tytutu $wiadczen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danegoroku,

b) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw

budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

¢) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

d) wydatkéw $rodkéw europejskich i innych objetych planem danego roku i latnastepnych.
2. Ustalanie wyniku finansowegoUrzad JST
Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poroOwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ewidencja i rozliczanie kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu4
»Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”. W ciggu roku budzetowego zgodnie z zasadg memoriatu
koszty ewidencjonowane sg w okresie sprawozdawczym, ktorego dotycza.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sklada sie:

— zysk (strata) z dziatalnosci podstawowe;j,

— zysk (strata) z dziatalnosci operacyijnej,

— wynik brutto.
Budzet JST (organ finansowy)
Wynik wykonania budzetu JST (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansiez
wykonania budzetu JST ustalany jest na koncie 961 , Wynik wykonania budzetu” poprzez
poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na
odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 »Wydatki budzetu” oraz 903
»Niewykonane wydatki”.
W bilansie z wykonania budzetu JST sporzadzonym na koniec roku budzetowego dochody budzetu
obejmujg dotacje celowe z budzetu panistwa (wspéHinansowanie) oraz srodki pochodzace z budzetu
Unii Europejskiej, w zwigzku z czym wynik bilansowy budzetu JST orazwykazany w rocznym
sprawozdaniu Rb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie JST, sa sobie réwne.
Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwickszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 »Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu
przez organ stanowiacy JST, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto960 ,, Skumulowane
wyniki budzetu”.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zakladowy Plan Kont

Zaktadowy Plan Kont dla urzedu JST i budzetu JST zawiera wykaz kont ksiggi glownej i wykazksiag
pomocniczych oraz opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi gtéwnej.

1.

Urzad Miasta i Gminy w Kosowie Lackim jako jednostka budzetowa - ksiegi rachunkowe
prowadzone sg w oparciu o zakltadowy plan kont (zalacznik nr 3a do zarzadzenia) opracowany
na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik Nr 3 do rozporzadzenia w sprawie
rachunkowosci. Ewidencja podatkéw i optat dla organéw podatkowych JST jest prowadzona na
podstawie planu kont wedlug rozporzadzeniaw sprawie rachunkowosci organéw podatkowych.

Budzet jednostki samorzadu terytorialnego (organ finansowy) - ksiggi rachunkowe budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego prowadzone sa w oparciu o zaktadowy plankont (zatgcznik nr
3b do zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowiacego zalacznik nr 2 do
rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci i dotycza wykonania budzetu, naleznosci
finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéwi wydatkow funduszy pomocowych oraz
stanu funduszy pomocowych, przychodoéwi rozchodéw oraz operacji nie kasowych wedlug
planu kont stanowigcego zatacznikNr 2 do rozporzadzenia w sprawie rachunkowosci.

Zalacznik nr 3¢ do zarzadzenia zawiera opis systeméw informatycznych, wykaz zbioré6w danych
tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych.

Zalacznik nr 3d do zarzadzenia zawiera opis systemOw przetwarzania danych — systemu
informatycznego.
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Zalacznik nr 3a

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Zakladowy plan kont dla jednostki budzetowej
Urzedu Miasta i Gminy w Kosowie Lackim

Konta bilansowe (konta ksi¢gi gléwnej)Zespél 0 Aktywa trwale

011
013
015
020
030
071
072

073
080

Srodki trwate

Pozostate $rodki trwale

Mienie zlikwidowanych jednostek

Wartosci niematerialne i prawne

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych

Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101
130
135
139

140
141

Kasa

Rachunek biezacy jednostki

Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Inne rachunki bankowe

Krétkoterminowe aktywa finansowe
Srodki pieni¢zne w drodze

Zespol 2 Rozrachunki i rozliczenia

201
221
222
224
225
226
229
231
234
240

245
290

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Pozostale rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Wpltywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujace naleznosci
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Zespol 3 Materialy i towary
310 Materiaty

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialéw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespol 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

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu
na
Inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

855  Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

074 Umorzenie obcych $rodkow trwatych uzytkowanych nieodplatnie

091 Srodki trwate obce uzytkowane nieodptatnie

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami 978 Gwarancje i poreczenia

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Do wymienionych kont syntetycznych ksiegi gléwnej urzedu, na potrzeby prowadzenia ewidencji
analitycznej (szczegblowej) w ramach ksiggi pomocniczej, stosowane jestrozszerzenie kont. Konta
analityczne w podziale pionowym i poziomym tworzone s3 na potrzeby jednostki w celu
prawidlowego rozliczania proceséw i zadan objgtych planem finansowym, srodkow finansowych,
rozrachunkéw z kontrahentami, rozliczen pomiedzyinstytucjami, tytutéw i rodzajow rozliczeni oraz
sporzadzania sprawozdan i nie wymagaja zmiany niniejszego zarzadzenia. Wykaz kont
analitycznych do kont syntetycznych znajduje sie w programie komputerowym do obstugi
ksiggowosci urzedu.
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Zasady klasyfikacji zdarzen, opis funkcjonowania kont dla urzgdu oraz zakres ksiagg pomocniczych
do poszczegdlnych kont ksiegi gléwnej objetych zatacznikiem nr 3a do zarzadzenia wynikaja z
planu kont ujetego w zatgczniku nr 3 do rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13
wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 22020 r. poz. 342 ze zm.) oraz
komentarza do planu kont ujetego w opracowaniu , Komentarz do planu kont dla jednostek
budzetowych zakladéw budzetowych oraz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™ autorzy:
M. Augustowska, W. Rap. Wydawnictwo ODDK sp. zo.0.sp. kom. Gdansk-Oliwa.

Konta bilansowe

Zespol 0 Aktywa trwale
Konta Zespotu 0 Aktywa trwale stuza do ewidencji:

— rzeczowych aktywow trwalych,

— warto$ci niematerialnych i prawnych,

— dlugoterminowych aktywow finansowych,
— umorzenia sktadnikow aktywéw trwalych.

011 Srodki trwale
Na koncie 011 ewidencjuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci poczgtkowe;j srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki. Na koncie 011 s3 ewidencjonowane
srodki trwale spelniajgce wymogi okreSlone wart. 3 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci. Konto 011 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw trwatych w warto$ci
poczatkowej.
Do konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegélowa ilosciowo—warto$ciowa wurzadzeniach
ewidencyjnych technikg komputerowa z podziatem wedlug:
— grup klasyfikacji srodkow trwatych (KST),
— indywidualnych kart KST poszczegolnych obiektow inwentarzowych,
— tabeli amortyzacyjnej,
—  ksiegi inwentarzowej $rodkow trwatych.Ewidencja szczegblowa umozliwia:
— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,
— ustalenie warto$ci poszczegodlnych grup srodkéw trwatych okreslonych przez GlownyUrzad
Statystyczny w klasyfikacji rodzajowej srodkéw trwalych (KST),
— ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono w piecze sSrodkitrwale,
— miejsce uzytkowania, w ktérych znajduja si¢ poszczegolne Srodki trwate,
— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
— ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wiasnosé jednostki samorzadu
terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkowtrwatych
z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujgce informacje:
— date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,
— numer inwentarzowy obiektu,
— nazwe Srodka trwalego,
— specyfikacje czesci skladajacych si¢ na zespot komputerowy lub inny ztozony srodek
trwaly sktadajacy sie z okreslonych czesci,
—  warto$é poczatkowa srodka trwatego i wartosci poszczegélnych czesei sktadowych,
— wartos$¢ po aktualizacji,
— warto$¢ po ulepszeniu,
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— symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,
~ stawke amortyzacji,
— roczng i miesigczng kwote amortyzacji,
— metodg¢ amortyzacji,
— rok budowy lub zakupu,
— migjsce uzytkowania/eksploatacji, tj. pole spisowe,
— date rozchodu i numer dowodu, numer pozycji ksiggowania rozchodu,
— wartos¢ umorzenia na moment rozchodu,
— wartos¢ ksiggowg netto rozchodowanego srodka trwatego.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére yjmuje sie na
koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodk6w trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa
srodkéw trwatych;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

013 Pozostale srodki trwale

Na koncie 013 ewidencjuje si¢ ewidencjonuje si¢ stan oraz zwickszenia i zmniejszenia wartosci
poczatkowej pozostatych srodkow trwalych wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki, ktére podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania. Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan i wyraza warto$é srodkow trwalych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartoséci poczatkowe;.

Szczegotowa ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa prowadzona jest urzadzeniach ewidencyjnych
technikg komputerowa z podzialem wedlug ksiegi inwentarzowe;. Ewidencja szczegdlowa
umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania, ustalenieoséb
lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono w piecze $rodki trwate w uzywaniu, miejsce
uzytkowania, w ktérym znajduja si¢ poszczegélne srodki trwale.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na Koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;
3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, Zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
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2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
015 Mienie zlikwidowanych jednostek - wedlug pozycji bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami, stan oraz zwigkszeniai zmniejszenia wartosci
mienia przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy pozlikwidowanym przedsiebiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej jednostce organizacyjnej.

020 Warto$ci niematerialne i prawne - wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych.

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczqtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

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

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe - wedtug tytutéw poszczegolnych skadnikow.

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegélnosci akcji 1
innych dtugoterminowych aktywéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktyw6w finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegblnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dhugoterminowych aktywow
finansowych.

071 Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych - wedtug zasad
podanych dla $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, zmnie; szenia wartos$ci
poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja
umorzeniu wedtlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ w nastepujgcy sposob:

1) 071 - 1 Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych,

2) 071 - 2 Umorzenie budynkéw i budowli,

3) 071 - 3 Umorzenie urzadzen technicznych 1 maszyn

4) 071 - 4 Umorzenie $rodkéw transportu

5) 071 - 5 Umorzenie innych srodkéw trwatych
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci srodkéw trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

072 Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych - wedlug zasad podanych dla pozostalych $rodkow trwatych, zmniejszenia
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu, wartosci niematerialnych i
prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub Zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nicodptatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania Srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe - odpisy aktualizujgce
diugoterminowe aktywa finansowe wedlug rodzaju oraz tytutéw poszczegélnych sktadnikow
dokonane na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje) - wedlug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych izrodet
finansowania, koszty $rodkow trwalych w budowie, rozliczenia kosztéw srodkéw trwatych w
budowie na uzyskane efekty inwestycyjne oraz koszty nakladéw na zakupy gotowych srodkow
trwalych wramach zakupéw inwestycyjnych przyjetych do realizacji w budzecie JST.

Na koncie 080 nalezy ewidencjonowaé rowniez wszystkie koszty bedace kosztami kwalifikowanymi,
w mysl przepisow unijnych lub innych dla potrzeb inwestycji realizowanychze $rodkéw Unii
Europejskiej np.: analizy, kosztorysy, studia, optaty geodezyjne, opinie prawne, ogloszenia i inne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

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

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow, w szczegdlnosei:

1) srodkow trwatych;

2) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkéw trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié co najmniej wyodrebnienie
kosztow Srodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow $rodkow
trwatych.

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

Zesp6l 1 Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
Konta Zespotu 1 stuza do ewidencji aktywow pienieznych majacych postag:
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— krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasiei
ulokowanych na rachunkach bankowych,
—  czekow, weksli obeych i innych krotkoterminowych aktywéw finansowych,
— innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych,
— udzielanych przez banki kredytow.
101 Kasa - na koncie ewidencjonuje sie obrét gotowki zwiazany z wplatami i wyptatami
pienieznymi oraz stan gotowki znajdujacej si¢ w kasie.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Warto$é konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obcej.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) stanu gotéwki w walucie polskiej;
2) stanu gotéwki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na
poszczegolne waluty obce;
3) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
130 Rachunek biezacy jednostki — wedlug szczegbtowosci planu finansowego, na koncie
ewidencjonuje sie stan $rodkéw pienigznych oraz obroty na rachunkach bankowych z tytulu
wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym urzedu. Urzad nie dysponuje w
banku wyodrebnionym rachunkiem biezacym, tylko korzysta bezposrednio z rachunku budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. Obroty Urzedu zwigzane z jego dochodami i wydatkami
ksiegowane sg w jego ewidencji jako zapis wtérny na koncie 130 w korespondencji z wlasciwym dla
danej operacji kontem. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow
podlega przeksiggowaniu na dziefi 31 grudnia na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw - na
stron¢ Wn konta 800.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sic¢ wplywy $rodkoéw pienigznych z tytutu zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegbtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw
budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki, jak réwniez srodki pobrane do kasy na realizacjg wydatkow budzetowych (ewidencja
szczegotowa wedtlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z
wlasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3,4, 7 lub 8;
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié zgodnos$é zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegbtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkéw budzetowych.
Do konta 130 utworzone sg nast¢pujace subkonta:
e 130-1 — Zrealizowane wydatki biezace jednostki (Urzgdu Miasta i Gminy),
e 130-2 — Zrealizowane dochody jednostki (dochody wiasne Urzedu Miasta i Gminy),
o 130-3 — Zrealizowane wydatki inwestycyjne i zakupy majatkowe jednostki (Urzgdu Miasta i
Gminy),
e 130-4 — Zrealizowane dochody organu — Gminy Kosoéw Lacki (subwencje, dotacje, dochody
realizowane przez urzedy skarbowe, udziaty w podatkach dochodowych),
e 130-5 — Zrealizowane dochody nalezne budzetowi panstwa
e 130-6 — Nalezny podatek VAT od dochodow jednostki (Urzedu Miasta i Gminy)
Na koncie 130 moze wystapié saldo, ktére dotyczy rownowartosci zrealizowanych dochodow i
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wydatkéw podlegajacych na koniec okresu sprawozdawczego przeksiggowaniu odpowiednio na
strong Wn lub Ma konta 800.

135 Rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — wediug poszczegdlnych funduszy
specjalnego przeznaczenia, tj. obroty i stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym
prowadzonym dla Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) i innych funduszy.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyplaty Srodk6éw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

139 Inne rachunki bankowe
Na koncie 139 ewidencjonuje si¢ operacje dotyczace srodkéw pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, wtym rachunkach pomocniczychi rachunkach
specjalnego przeznaczenia, m.in. obroty i stan $rodkéw pienigznych na rachunku bankowym
prowadzonym w szczegélnosci dla sum depozytowych, pobranych kaucjii wadium, srodkéw
obcych na inwestycje.
Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:
1) czekéw potwierdzonych;
2) sum depozytowych;
3) sum na zlecenie;
4) srodkéw obcych na inwestycje.
Nakoncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku,
z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sic wplywy wydzielonych srodkow pienieznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyplaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentéw.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.
140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe - ewidencja krotkoterminowych aktywow finansowych,
W szczegllnoscei akcji, udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie
polskiej, jak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronic Ma - Zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwié ustalenie;
1) poszezegélnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych;
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegéine waluty obce;
3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan krétkoterminowych aktywow
finansowych.
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141 Srodki pieniezne w drodze — ewidencja srodkéw pienieznych w drodze migdzy kasg i bankiem.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco albo na przetomie okresu
sprawozdawczego jezeli nie Wplynqu na rachunek bankowy w danym okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze.

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

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

Zesp6ét 2 Rozrachunki i rozliczenia

Rozrachunki — naleznosci i zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznajg zarowno
wierzyciele jak i dtuznicy.

Roszczenia — naleznosci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku dochodzeniaich
droga sadowa staja si¢ roszczeniami spornymi.

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich kraJowych i zagranicznych rozrachunkow, ewidencji
rozliczeri budzetowych, $rodkéw europejskich i innych srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, niedoboréw, szkod inadwyzek oraz innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami.

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami — ewidencja rozrachunkéw, roszczeti krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze
zwiazanych z nimi naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢
naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow budzetowych, ktére s ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obciaza sie za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splat¢ 1 zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegbtowa do konta 201 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;
oraz zapewnia mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegolnych kontrahentdw.

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

221 Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych - wedlug dhuznikéw, podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktdrych naleznosci dotycza. Ewidencja obejmuje naleznosciz tytutu
dochodéw budzetowych, m.in: z tytulu dochodéw z podatkéw i oplat lokalnych, dochodow
cywilnoprawnych z tytulu wykupu nieruchomosci, odsetek i innych optat naleznych.Na koncie uj muje
si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu
sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstaw1e sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglosci i nadptaty). Ponadto na koncie 221 ujmuje si¢ dochody z tytutu naleznych
subwencji, dotacji oraz udziatébw w podatkach. Ewidencja szczegbtowa do konta 221 zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia naleznoéci i nadptat w dochodach budzetowych wedtug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy.
Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
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sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadptaty).

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowe;j z tytutu nadptat w tych dochodach.
Do konta 221 — , Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” utworzono nastepujace subkonta
podstawowe:

221-1 Naleznosci netto z tytutu dochodéw budzetowych, w tym:

221-1-1 Podatki i optaty lokalne

221-1-2 Odpady komunalne

221-1-3 Czynsze

221-1-4 Opfata za zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych,

221-1-5 Dotacje,

221-1-6 Subwencje,

221-1-7 Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

221-1-8 Dochody uzyskiwane za posrednictwem urzedéw skarbowych, w tym dla kazdego urzedu
skarbowego utworzono odrebne subkonto,

221-1-9 Pozostate naleznosci,

221-1-10 Naleznosci z tytutu OZE

221-1-11 Naleznosci z tytutu SUO i UDO 5%

221-1-12 Naleznosci z tytutu umieszczenia urzadzen w pasach drég gminnych

221-1-13 Naleznosci z tytutu sprzedazy wegla

221-1-14 Naleznosci z tytutu swiadczenia ustug oczyszczania Sciekow

221-1-15 Naleznosci z tytutu odbioru sciekéw i oczyszczania

221-2 Podatek VAT od naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

221-3 Naleznosci budzetu panstwa 95%

W miare potrzeb tworzone sg dodatkowe subkonta.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodow
budzetowych naleznych budzetowi panstwa. Na stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ w korespondenc;ji
z kontami zesp6t 7 przypis naleznych dochodéw budzetu panstwa, na stronie Ma ksieguje sie w
korespondencji z kontem 130-5 wptyw srodkéw na rachunek Urzedu, a nastgpnie na stronie Wn konta
222 przelew zrealizowanych dochodéw, ktére przekazuje si¢ w okreslonych terminach na rachunek
budzetu panstwa (w zakresie dochodéw budzetu panstwa) w korespondencji z kontem 130-5. Na
stronie Ma konta 222 na koniec okresu sprawozdawczego dokonuje si¢ rocznego przeniesienia
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800.

224  Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkow europejskich —
wedlug wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu $rodkéw
europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw. Na koncie 224 ewidencjonujesie
rozliczenia przez organ dotujacy, udzielonych z budzetu dotacji. Ewidencja szczeg6towa prowadzona
do konta 224 zapewnia mozliwo$é ustalenia wartosci przekazanych z budzetu dotacji wedtug
jednostek dotowanych, tytulu i rodzaju przeznaczenia tych $rodkéw orazpodziatek klasyfikacji
budzetowej. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje na koncie roku budzetowego, ktore organ
dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, ujmowane sg na koncie221 jako przypisy naleznosci.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 810;

3) wartos¢ dotacji zwrdéconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
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Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje na koncie roku budzetowego, ktére organ dotujacy zalicza
do dochodéw budzetowych, ujmowane sg na koncie221 jako przypisy naleznosci.
225 Rozrachunki z budzetami — ewidencja wedtug rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz z tytutu podatku od towaréw i ustug VAT i wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej.
Do konta 225 utworzone zostaty nastepujace subkonta:

e 225-1 stuzy do ewidencji Podatku od towaréw i ustug VAT

e 225-2 stuzy do ewidencji zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow i wplaty od budzetow.
Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci 1
zobowiazan wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkoéw z budzetem odrgbnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe - wedhig poszczegélnych tytulow naleznosci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krétkoterminowe (platne w
ciggu 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego) i dtugoterminowe (zapadalne powyzejtego okresu).
Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu dlugoterminowych
naleznosci budzetowych wedhug tytutéw naleznosci oraz podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
kréotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych wg dluznikow.
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne - wedlug poszczegélnych tytutow i podmiotow
rozrachunkéw: na koncie ewidencjonuje si¢ rozrachunki publicznoprawne z tytutu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych wobec Zakladu Ubezpieczen Spotecznych. Ewidencja analityczna
umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkéw z ZUS oraz
podziatek klasyfikacji budzetowej.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunk6éw publicznoprawnych.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - wedtug pracownikow jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzefi. Ewidencja obejmuje rozrachunkiz pracownikami z tytutu
wyplat wynagrodzefi w zwiazku z zawartymi umowami o pracg oraz umowami cywilnoprawnymi,
tj. umowami zlecenia oraz umowami o dzielo. Do konta 231 prowadzona jest ewidencja
analityczna na imiennych kartach wynagrodzen poszczegélnych pracownikow w sposéb
umozliwiajacy podstawe do naliczania zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw obcigzaj acych
pracownika oraz ewidencja szczegétowa umozliwia rozliczenie list pac oraz rozliczenie naleznosci
od pracownikéw z tytutu nadpiaconych wynagrodzen oraz zobowigzan z tytutu nie pobranych w
terminie wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
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1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami - z innych tytuléw niz wynagrodzenia, wedlug
poszczegOlnych pracownikéw oraz wedlug tytuléw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych
wyplacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy
wyplacie zaliczki; w szczegélnosci: wyplacone pracownikom zaliczki na wydatki obcigzajace
jednostke, naleznosci z tytutu pozyczek z ZFSS, zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw oraz
rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienigznych oraz wptywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta zapewnia mozliwosé ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegélnymi pracownikami wedlug tytuldw rozrachunkéw oraz
podzialek klasyfikacji budzetowe;j.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
2) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) mnaleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd;
5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw pienieznych;
3) wplywy naleznosci od pracownikéw.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowag, do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezef, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

240 Pozostale rozrachunki - wedlug poszczegdlnych tytuléw rozrachunkéw, roszezefi i rozliczen.
Na koncie 240 ewidencjonuje sie pozostale rozrachunki, naleznosci i roszczenia orazzobowigzania
nieobj¢te ewidencja na kontach 201 - 234. Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie
rozrachunk6éw, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytuléw oraz podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

245 Wplywy do wyjasnienia — wedlug poszczegélnych niewyj asnionych kwot naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych - niewyjasnione wptaty dokonane na rachunek bankowy oraz wptacone, a
niewyjasnione kwoty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty wyjasnionych wplat i
ich zwroty. Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych w danym roku

wplat.

290 Odpisy aktualizujace naleinosci — ewidencja odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe i
odsetki od naleznosci przypisanych a niewptaconych powinna zapewni¢ ustalenie odpiséw od
poszczegolnych naleznosci. Odpisy oraz korekte odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sie
na ostatni dzien roku budzetowego lub w trakcie roku w zwiazku z przyczyna ich powstania. Wartosé
naleznosci aktualizuje sig uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie
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odpisu aktualizujacego w szczegdlnosci odniesieniu do:

a) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do wysokosci
nalezno$ci  zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu
upadtosciowym,

b) naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezelimajatek
nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowegow pelnej wysokosci
naleznosci,

¢) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktérych zaptata dtuznik zalega minimum
12 miesiecy, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznikasptata naleznosci w
umownej kwocie nie jest prawdopodobna do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

d) naleznodci stanowigcych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci w stosunku do
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego w wysokosci tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania.

Odpis aktualizujacy nie zwalnia od dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania nalezno$ci, natomiast

pomniejsza wartos¢ naleznosci wykazywanych w bilansie.

Zespol 3 Materialy i towary

310 Materialy - wedlug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegélnych materialow, w tym
opakowan i odpadkéw, z podzialem na materialy znajdujace si¢ w zasobach wlasnych w
szczegblnosci: artykuty biurowe, papier, paliwo itp. Materiaty wycenia si¢ w cenie zakupu, jeslikoszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego, a
materialy przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w biezacej dziatalnosci.Na koniec kazdego roku
budzetowego, w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji droga spisuz natury, w wyniku wyceny,
ustalana jest warto$é niezuzytych materiatow w cenie zakupu, ktérg ujmuje si¢ na koncie 310
Materiaty, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci jednostki.

Zespol 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Koszty wedtug rodzajéw ujete na kontach 400-405 i 409-411 - wedhug pozycji planu finansowego
oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow. W celu uzyskania kompletnych
danych o faktycznych kosztach dziatalnosci poniesionych w danym okresie sprawozdawczym 1.
miesigcu/roku budzetowym, zgodnie z zasada memoriatu,poniesione koszty dziatalnosci jednostki
ujmowane sa w ewidencji kosztéw tego okresu, ktorego dotyczg niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Do kont Zespolu 4 prowadzona jest szczegétowa ewidencja analityczna wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Na dzien bilansowy salda kont Zespotu 4 przenosi si¢ na konto
860 Wynik finansowy.

400 Amortyzacja — ewidencja naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od Srodkéw trwatychi
wartoéci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosc
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w konicu roku obrotowego na konto
860.
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401  Zuzycie materialow i energii — ewidencja kosztow zuzycia materialow, wyposazeniai
energii na cele podstawowej dziatalnosci operacyjnej, dziatalnosci pomocniczej i ogdlnego zarzadu
Jednostki z wylgczeniem dziatalnosci inwestycyjnej, finansowanej z ZFSS i funduszycelowych.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materialow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia
materialéw i energii na konto 860.

Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 401: 421, 422, 424, 426, 435

402  Uslugi obce - ewidencja kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402

ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug
obcych na konto 860.

Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 402: 231, 4270, 428 (jezeli dotyczy obcych
pracownikow), 430, 433, 436, 439, 440

403  Podatki i oplaty - ewidencja podatkéw i oplat o charakterze kosztowym w szczeg6lnosciz
tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportowych,podatku
od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, optat lokalnych, notarialnych,
oplaty skarbowych, sadowych, administracyjnych oraz skladek i wplatna rzecz organizacji.

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

Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 402: 443, 448, 452

404 Wynagrodzenia — ewidencja kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzenza
prac¢ dla pracownikéw iinnych oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
O pracg, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodniez
odrebnymi przepisami.
Do konta 404 —,,Wynagrodzenia” utworzono nastepujace subkonta:

e 404-1 Wynagrodzenia

e 404-2 Swiadczenia pracownicze

e 404-3 Prowizja soltysoéw
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potraceni z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac).
Na stronie Ma ksigeguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowe;j z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 404: 401, 404, 410, 417,474

405  Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — ewidencja kosztéw dziatalnosci operacyjne;j
z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie
sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy O prace, Umowy o
dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o
dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 405: 302, 411, 412, 428(jezeli dotyczy
obcych pracownikéw), 444, 470 (jezeli dotycza pracownikow wiasnych), 485.

409 Pozostale koszty rodzajowe — ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400 — 405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411.

Na koncie ujmuje sic w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do celéw stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Paragrafy klasyfikacji budzetowej uyymowane na koncie 409: 419, 441, 461

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu - ewidencja specyficznych kosztow dzialalnosci
podstawowej operacyjnej w tym kosztow $wiadczen dla 0séb fizycznych innych niz pracownicy
jednostki, finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzaduterytorialnego np. diety
i koszty przejazdow radnych, nagrody i stypendia przyznawane dla os6b niebgdacych pracownikami.
Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 410: 303, 311, 324, 304, 328

411 Pozostale obciazenia — ewidencja specyficznych kosztow podstawowej dziatalnoscioperacyjnej
jednostki, ktére nie dotycza bezposrednio dziatalnosci samego urzedu, lecz odnoszg sie do jednostki
samorzadu terytorialnego jako catosci. Koszty obejmujg w szczeglnosci: wplaty gmin na rzecz izb
rolniczych, zwiazkéw gmin (powiatéw), wplaty do budzetu pafstwa, zwroty dotacji, subwenc;ji
otrzymanych w latach ubieglych, realizacje zobowigzan Skarbu Panstwa.

Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 411: 285, 295, 291

Zesp6t 7 Przychody, dochody i koszty

Konta zespohu 7 stuza do ewidencji przychod6w i kosztow ich osiggnigcia zwigzanych z dziatalnoscig
podstawowa z tytutu przychodéw i kosztéw finansowych, pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych, w tym: przychodow z tytutu dochodéw budzetu, podatkéw nieujgtych na koncie 403,
dotacji isubwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych,
przenoszeniem prawa wiasnoéci do dlugo- i krétkoterminowych aktywéw finansowych, naliczonymi
odsetkami od $rodkoéw na rachunkachbankowych, naliczeniem, otrzymaniem lub ptaceniem odsetek
za zwloke w zaplacie, z wyjatkiem odsetek zwiazanych z rozliczeniami dotyczacymi inwestycji w
toku i panstwowychfunduszy celowych, ZFSS (odsetki ksieguje si¢ na koncie wiasciwym dla danego
funduszu). Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz
stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych - wedtug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegolowauwzglednia zasady
rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegbtows stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy.

Ewidencja  obejmuje  przychody ztytutu  dochodéw  budzetowych podatkowych i
niepodatkowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia, w szczegolnosci dochodow,
do ktérych zalicza si¢ podatki i optaty lokalne, podatki pobierane przez inne organy,skiadki i inne
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dochody jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie odregbnych ustaw lubuméw. Ewidencija
analityczna zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug rodzaju
dochodu oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedlug pozycji rachunku
zyskow i strat. W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegdtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej. Natomiast w zakresie
podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegoblowa stanowig sprawozdania o
dochodach sporzadzane przez te organy.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy (zmniejszenia uprzednio ujgtych) dochodéw

budzetowych, odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe oraz na koniec roku przeniesienie salda na

konto 860, za§ na stronie Ma przychody =z tytwtu  dochodow  budzetowych.

W urzgdach jednostek samorzadu terytorialnego ujmuje sie takze przychody z tytutu tych dochodéw

samorzadu terytorialnego, ktére nie sg ujete w planach finansowych innych samorzadowych

Jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu (konto 133).

Przychody z tytulu wyzej wymienionych dochodéw jednostek budzetowych obejmuja:

1) wartos¢ przychodow z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio

z dziatalnoscig podstawowa jednostki budzetowej, do ktérych w szczegllnosci zaliczy¢
nalezy: przychody z tytulu podatkéw, sktadek, oplat, cet, wplat z samorzagdowych zakladow
budzetowych oraz z tytutu zwrotu wydatkéw budzetowych lat ubieglych, a takze z innych
tytutéw okreslonych przepisami;

2) réwnowartos¢ tych dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, ktore nie sa ujete

w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, bo wplywaja
bezposrednio na rachunek budzetu (§ 7 ,,rozporzadzenia”™), a w szczegoblnosci:

— subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,

— udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego,

— dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania
realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie porozumien miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego,

3) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej od naleznosci podatkowych.
Ewidencj¢ analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢, uwzgledniajac
podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozyciji planu finansowego jednostki.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy szczegbtowa ewidencja musi by¢ dostosowana do wymogow obowigzujacej z tego
zakresu sprawozdawczosci.

Przychody z tytulu podatkéw i optat pobieranych przez organy podatkowe samorzadu terytorialnego
podlegaja ewidencji wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych
Jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), wydanym na podstawie art. 40 ust.
4 pkt 1b ufp.

Prowadzona przez wydzielone w urzedach jednostek samorzadu terytorialnego komorki
organizacyjne rachunkowos¢ podatkéw i optat (wedtug zasad okreslonych w podanym wyzej
rozporzadzeniu) stanowi integralng czgs$¢ ewidencji ksiegowej urzedu i wobec tego obroty i salda
prowadzonych tam kont musza znalez¢ ujecie w dziennikach i na kontach ksiegi gtownej (ewidencji
syntetycznej) urzedu bgdacego jednostka budzetowa.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sg w poz.
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A.VI. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych pozostate § nieujgte na kontach 750, 760.
Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 720: pozostate nie uj¢te na kontach 750,
760.

750 Przychody finansowe - wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow oraz wedlug
pozycji rachunku zyskéw i strat. Ewidencja obejmuje przychody finansowe z tytulu operacji
finansowych w szczegolnosci przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto$ciowych oraz odsetki za
zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe oraz przychody ze sprzedazy papierow
wartosciowych. Ewidencja szczegétowa zapewnia wyodrgbnienie przychodow finansowych z tytutu
udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone
odsetki za zwloke od naleznosci. Ewidencja prowadzona jest z wedhig podziatek klasyfikacji
budzetowej dochodéworaz wedtug pozycji rachunku zyskow i strat.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 obejmujace § 074, 092
wykazuje sie¢ w grupie G. Przychody finansowe.

Paragrafy klasyfikacji budzetowe]j ujmowane na koncie 750: 074, 092.

751 Koszty finansowe - wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskéw i strat. Ewidencja obejmuje koszty finansowe z tytutu operacji finansowych w
szczegblnosci wartosé sprzedanych udziatow, akeji i papieréw wartosciowych,odsetki od obligacji
odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowiazan(z wyjatkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie ich realizacji), dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw
warto$ciowych, ujemne réznice kursowe (z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie ich
realizacji). Ewidencja szczegélowa zapewnia wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji
finansowych, tj. zarachowane odsetki od pozyczeki odsetki za zwloke od zobowigzan. Ewidencja
prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacjibudzetowej wydatkow oraz wedtug pozycji rachunku
zyskdéw 1 strat.

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskow i strat koszty ujmowane na koncie 751 obejmujace § 811, 291, 456 wykazuje
sie w grupie H. Koszty finansowe.

Paragrafy klasyfikacji budzetowej ujmowane na koncie 751: 811, 458

760 Pozostale przychody operacyjne - wedtlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw,
pozycji rachunku zyskéw i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze poszczegdlnych
pozycji przychodéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie. Ewidencja
obejmuje pozostate przychody operacyjne niezwigzane bezposrednioz podstawowa dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkie inne przychody niz podlegajace ewidencji na kontach 720 1 750 np.
przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosciniematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie, odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary,
nieodptatnie otrzymane, w tym w drodzedarowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie. Ewidencja
szczegblowa zapewniawyodrebnienie pozostatych przychodéw operacyjnych wedtug rodzaju i tytutu
przychodu, wedhig podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug pozycji rachunku
zyskowi strat.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodéw z tytutu
sprzedazy niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje si¢ w poz. DIII ,Inne przychody
operacyjne”, natomiast w poz. D.I wykazuje sie zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych.
Konto 760 obejmuje nastepujace § klasyfikacji budzetowej: 047, 057, 058, 087, 077, 096, 097,

761 Pozostale koszty operacyjne - wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow, pozycji
rachunku zyskow i strat z wyodrebnieniem informacji o kwocie i charakterze poszczegélnych pozycji
kosztéw o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

Na koncie ewidencjonuje si¢ koszty niezwigzane bezposrednio ze zwykla dzialalnoscia w
szczegllnosci pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosei odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatne przekazane $rodki obrotowe. Ewidencja
szezegotowa zapewnia wyodrebnienie pozostatych kosztéw operacyjnych wedlug rodzaju i tytutu
kosztow, wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedtug pozycji rachunku zyskéow
1 strat.

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespolu 8 shuiza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerwi
rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

800 Fundusz jednostki — wedtug tytuléw zwiekszer i zmniejszen funduszu wymienionych w
zestawieniu zmian w funduszu jednostki. Ewidencja obejmuje réwnowartos¢ majgtku trwategoi
obrotowego oraz ich zmiany. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, w
szczegblnosci:
— przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego w korespondencji z kontem 860 Wynik finansowy,
~ przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego Rb-27S zrealizowanych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 130 Rachunek biezacy jednostki,
— przeksiggowanie w koricu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje w korespondencji z kontem 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci
z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje,
— pokrycie amortyzacji podstawowych $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych,
— roznice w wyniku aktualizacji $rodkéw trwatych,
— wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych $rodkéw trwatych i
inwestycji,
— pasywa przejete od zlikwidowanych (polgczonych) jednostek. Na stronie Ma wmuje si¢
zwigkszenia funduszu, w szczegdlnosci:
— przeksiggowanie wroku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,zysku
bilansowego roku ubiegltego w korespondencji z kontem 860 Wynik finansowy,
— przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego Rb-28S zrealizowanychwydatkéw
budzetowych w korespondencji z kontem 130 Rachunek biezacy jednostki,
— roznice w wyniku aktualizacji srodkéw trwatych,
— wartos¢ nieodplatne otrzymanych srodkéw trwatych i iwestycji,
— aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek.
Do konta 800 Fundusz jednostki utworzono nastepujace subkonta:
800-1 Finansowanie inwestycji
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800-2 Pozostate

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwickszefi 1 zmniejszen funduszu jednostki.

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

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetuna
inwestycje — wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej, jednostek, ktérym przekazano dotacje,
jednostek, ktorych dotycza platnosei z budzetu srodkéw europejskich. Ewidencja dotyczy dotacji
budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug rodzaju i tytutéw dotacji i srodkéw z budzetu na
inwestycje, podzialek klasyfikacji budzetowej, jednostek, ktorym przekazano dotacje, jednostek,
ktérych dotycza ptatnosci z budzetu $rodkodweuropejskich.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

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

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Do konta 810 utworzono nastgpujace subkonta:

810-1 Finansowanie inwestycji

810-2 Dotacje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw — ewidencja obejmuje przychody
zaliczane do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszle
zobowigzania, w szczegdlnosci subwencje, dotacje otrzymane w grudniu na styczen nastgpnegoroku.
Ponadto na koncie ujmuje si¢ otrzymane srodki finansowe pochodzace z innych zrédel (np. budzet
panstwa) przeznaczane na finansowanie planowanych do realizacji inwestycji ze Srodkéw
gromadzonych na wydzielonych rachunkach bankowych zaliczane do dochodéw wykonanych
nastepnego roku budzetowego.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwickszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytulow oraz przyczyn ich

zwickszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodéw.

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych — wedlug Zrodet zwigkszen i kierunkow
wykorzystania funduszu przychodéw i kosztow poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci socjalne;.
Ewidencja szczegélowa umozliwia ustalenie stanu oraz zroédet zwigkszen i zmniejszenz
podziatem wedhig tytutéw zwigkszen i zmniejszen, wysokos¢ poniesionych kosztow oraz
uzyskanych przychodéw z poszezeg6lnych rodzajéw dziatalnosci socjalnej.
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Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 "Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki majagtkowe
wmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

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

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek — ewidencja réwnowartosci mienia
zlikwidowanych przedsigbiorstw pafistwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych,
przejgtego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.

Konto 860 - Wynik finansowy — ewidencja na koniec roku obrotowego wyniku finansowego
jednostek budzetowych. Pod datg 31 grudnia ksieguje sie:
na stronie Wn konta 860:

— sumg poniesionych w roku kosztéw rodzajowych, ujetych na kontach 400-405 i 409-41 1,

— wartos¢ sprzedanych materialéw w korespondencji z kontem 760,

— poniesionych kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751

— pozostatych kosztow operacyjnych w korespondencji z kontem 761,
na stronie Ma konta 860 sume¢ uzyskanych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, przychody
finansowe, pozostate przychody operacyjne w korespondencii z poszezegélnymi kontami zespotu 7.
Saldo konta wyraza na koniec roku budzetowego wynik finansowy jednostki przy czym saldo Wn
oznacza stratg netto, saldo Ma oznacza zysk netto. Saldo przenoszone jest w nastgpnym roku
budzetowym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego za poprzedni rok, na konto 800
Fundusz jednostki.

Konta pozabilansowe

Na kontach pozabilansowych ewidencjonowane s platnosci ze $rodkow europejskich, plany
finansowe wydatkéw, zaangazowanie srodkéw oraz wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami. Na
kontach obowigzuje zasada zapisu jednostronnego.

074 Umorzenia obcych srodkéw trwatych uzytkowanych nieodplatnie stuzy do ewidencji umorzenia
obcych $rodkéw trwatych uzytkowanych nieodplatnie przez Urzad Miasta i Gminy w Kosowie
Lackim. Na stronie Ma konta 074 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej obcych $rodkéw trwatych uzytkowanych nieodplatnie.

091 Srodki trwale obce uzytkowanie nieodplatnie - ewidencja pozabilansowa srodkéw trwatych

przekazanych do urzgdu przez inne jednostki, bedacych w uzytkowaniu urzedu.

976 Wzajemne rozliczenia mie¢dzy jednostkami — ewidencja kwot wynikajacych z wzajemnych
rozliczen migdzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego. Na stronie
Wn ujmuje si¢ wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami, dotyczacewylaczen, w szczegdlnosci w
zakresie: aktywow bilansu, kosztéw prezentowanych w rachunkuzyskow i strat, zmniejszen funduszu
spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi lgcznym
sprawozdaniem, prezentowanych w zestawieniu zmianfunduszu jednostki. Na stronie Ma ujmuje sie
wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami, dotyczace wylgczen, w szczegblnosci w zakresie:
pasywow bilansu, przychodéw prezentowanychw rachunku zyskow i strat, zwigkszen funduszu
spowodowanych przekazywaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi lacznym
sprawozdaniem, prezentowanych w zestawieniu zmian funduszu jednostki. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona jest z podzialemna jednostki oraz tytuly, ktérych dotycza wzajemne rozliczenia,
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stanowigce podstawe do ustalenia wlgczen oraz z wyszczego6lnieniem elementéw lacznego
sprawozdania, a w sytuacjach tego wymagajacych wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej. Na koniec roku na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ rownowartos¢ wylaczen
rejestrowanychw ciggu budzetowego na stronie Ma konta 976, natomiast na stronie Ma ujmuje si¢
rownowarto$¢ wlaczen w ciagu roku na stronie Wn konta 976. Na koniec roku konto976 nie
wykazuje salda.

978 Gwarancje i poreczenia — ewidencja pozabilansowa przyjetych depozytéw, w tym gwarancji
stanowigcych zabezpieczenie wykonania umow.

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych — ewidencja planu finansowego wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych jednostki orazjego
korekty. Na stronie Ma ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu, wartos¢ planu
niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym, wartos¢ planu
niezrealizowanego i wygastego. Ewidencja szczegotowa do konta 980 prowadzona jest wediug
podziatek obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i kategorii realizowanych zadaf, z
uwzglednieniem poszczegdlnych zadai oraz wedlug pozycji planu finansowego wydatkow. Na
koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw — ewidencja planu finansowego niewygasajacych
wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych. Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig
rownowarto$¢  zrealizowanych wydatkéw  budzetowych obciazajacych plan  finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych, warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych
w czesci niezrealizowanej lub wygastej. Ewidencja szczegbtowa do konta 981 prowadzona jest w
szczegdlowosci planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — ewidencja prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki danego roku
budzetowego oraz wydatkéw nie wygasajacych przewidzianych do realizacji w danym roku
budzetowym. Ewidencja ma byé pomocna przy wstepnej kontroli zgodnosci zamierzonych
wydatkéw z planem finansowym, aby nie dopusci¢ do przekroczenia dyscypliny budzetowej. Na
stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych wdanym roku
budzetowym oraz réownowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego. Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania wydatkoéw budzetowych
w roku biezacym. Ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;
planu finansowego z wyodrgbnieniem planuniewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat —ewidencja prawnego zaangazowanie
wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktéremaja by¢ zrealizowane
w latach nastepnych. Na stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku
biezacym. Na stronie Ma ujmuje si¢ wysokos¢zaangazowanych wydatkéw przysztych lat. Ewidencje
szczegOtowa prowadzi si¢ tak jak przy koncie 998.
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Zalacznik nr 3b

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Zakladowy plan kont dla budzetu (organu finansowego)
Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Inne srodki pienigzne

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajgce wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wrynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

Do kont syntetycznych prowadzone sg konta analityczne tworzone z rozszerzeniem wedtug potrzeb
w celu prawidtowego rozliczania zadan, srodkéw finansowych, tytutéw rozliczen pomigdzy innymi
instytucjami, otwartych rachunkéw bankowych, obstugi kredytow, pozyczek, obligacji oraz
sporzadzania sprawozdan i nie wymagaja zmiany niniejszego zarzadzenia. Sumasald na kontach
analitycznych musi byé zgodna z saldami konta syntetycznego. Wykaz kont analitycznych
prowadzonych do kont syntetycznych znajduje si¢ w programie komputerowym do obstugi
ksiggowosci budzetu. Wykonanie budzetu gminy przebiega bezposrednio z konta 133 Rachunek
budzetu. Ewidencja wyniku wykonania budzetu gminy, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania
wydatkow budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostale operacje objgte ksigga
rachunkowg budzetu jst ewidencjonowane sa wediug zasady memoriatowej. Zasady klasyfikacji
zdarzen, opis funkcjonowania kont dla budzetu jst oraz zakres ksigg pomocniczych do
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poszczegllnych kont ksiggi gtéwnej objetych zatacznikiem nr 3b do zarzadzenia, wynikajg z planu
kont ujgtego w zataczniku nr 2 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowychjednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 22020 r. poz. 342 ze zm.) oraz komentarza do planu kont
ujgtego w opracowaniu ,.Komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych zakladow
budzetowych oraz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego” autorzy: M. Augustowska, W. Rap.
Wydawnictwo ODDK sp. zo.0.sp. kom. Gdansk-Oliwa.

Konta bilansowe

133  Rachunek budzetu - ewidencja operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu na podstawie wyciggéw bankowych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wplywy
srodkéw pienigznych na rachunek bankowy budzetu oraz wptywy kredytow, pozyczek, obligacji
przelanych przez banki na rachunek budzetu. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyplaty z rachunku
bankowego budzetu oraz splaty kredytow, pozyczek i obligacji przelanych przez banki na rachunek
budzetu. Na koncie ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywaneze srodkéw rachunku budzetu. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wedtug poszczeg6lnychrachunkéw bankowych budzetu. Konto 133 moze
wykazywaé saldo Wn i oznacza stan srodkéwna rachunkach bankowych budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostky a bankiem. W razie stwierdzenia btedu
w dokumencie bankowym sumy ksigguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznicg wynikajacg z
blgdu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice te wyksiggowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.

Rachunek podstawowy Gminy Koséw Lacki, jest réwniez rachunkiem biezagcym Urzedu Miasta i
Gminy w Kosowie Lackim.

134  Kredyty bankowe - ewidencja kredytow bankowych zaciagnietych na finansowaniebudzetu.
Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug poszczegélnych um 6 w kredytowych,
przy czym kazdy kredyt podzielony jest na raty i odsetki.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutéw kredytow zaciggni¢tych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

135  Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki — ewidencja operacji pieni¢znych na
rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki na podstawie wyciagéw bankowych.Na
koncie ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienigznych na rachunek bankowy $rodkow na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 133 oraz wyplaty z rachunku bankowego $rodk6w na
niewygasajace wydatki na zasilenie rachunkéw bankowych jednostek, z ktérych realizowane sg
wydatki niewygasajace, w korespondencji z kontem 225.

140 Inne $Srodki pieni¢zne — ewidencja innych $rodkéw pienigznych, w tym $rodkow otrzymanych
z innych budzetow przekazanych w réznych okresach sprawozdawczych oraz srodkow pieni¢znych
w drodze. Srodki pieni¢zne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco albo na przetomie
okresow sprawozdawczych.
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222  Rozliczenie dochodéw budzetowych — ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe
zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan Rb-
278 jednostek budzetowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na
rachunek biezacy budzetu gminy dokonywane przez jednostki budzetowe,w korespondencji z
kontem 133. Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug poszczeg6lnych jednostek
budzetowych. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami lecz nie przekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodéw
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Do konta 222 utworzono nastgpujace subkonta:

e 222-1 stuzy do ewidencji rozliczefi dochodéw (poza subwencjami, dotacjami i udziatu
podatku dochodowym od oséb fizycznych i dochodami uzyskiwanymi za posrednictwem
Urzedow Skarbowych, ktére ksiegowane sg bezposrednio na konto 901-1) z Urzedem Miasta
i Gminy w Kosowie Lackim,

e 222-2 shuzy do ewidencji rozliczen dochodéw z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spotecznej w Kosowie Lackim,

e 222-3 shuzy do ewidencji rozliczen dochodéw z Publiczna Szkotg Podstawowa w Kosowie
Lackim,

e 222-4 stuzy do ewidencji rozliczent dochodéw z Zespotem Szkot w Kosowie Lackim,

o 222-5 stuzy do ewidencji rozliczeri dochodéw z Gminnym Przedszkolem w Kosowie Lackim,

e 222-6 shuzy do ewidencji rozliczefi dochodéw z Centrum Ustlug Wspdlnych w Kosowie
Lackim

e 222-7 stuzy do ewidencji rozliczen dochodéw z Klubem Dzieciecym w Kosowie Lackim,

223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych — ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z
tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych. Na koncie ujmuje sig Srodki przelane
z rachunku bankowego budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych oraz wydatki
dokonane przez jednostki budzetowe wynikajace z okresowych sprawozdan Rb-28S. Do konta
prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug poszczegdlnych jednostek budzetowych.
Do konta 223 utworzono nastepujace subkonta:
o 223-1 stuzy do ewidencji rozliczen wydatkéw z Urzedem Miasta i Gminy w Kosowie Lackim,
o 223-2 shuzy do ewidencji rozliczen wydatkéw z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy
Spoltecznej w Kosowie Lackim,
e 223-3 stuzy do ewidencji rozliczen wydatkéw z Publiczng Szkolg Podstawowa w Kosowie
Lackim,
o 223-4 stuzy do ewidencji rozliczeni wydatkéw z Zespotem Szkot w Kosowie Lackim,
e 223-5 shuzy do ewidencji rozliczen wydatkéw z Gminnym Przedszkolem w Kosowie Lackim,
e 223-6 stuzy do ewidencji rozliczen dochodéw z Centrum Ustug Wspolnych w Kosowie
Lackim
e 223-7 stuzy do ewidencji rozliczefi dochodéw z Klubem Dziecigcym w Kosowie Lackim,
Saldo Wn oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunek bankowy jednostki budzetowej lecz
nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

224 Rozrachunki budzetu — ewidencja rozrachunkow z innymi budzetami, w szczeg6lnoscei:
— rozliczenr dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
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— rozrachunkéw z tytulu udzialéw w dochodach innych budzetéw,
— rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
— rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna szczegétowa wedlug poszczegblnych tytutdowi
budzetéw, ktora powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan.
Do konta 224 utworzono nastepujace subkonta:
® 224-1 rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jst. Do subkonta prowadzona jest analityka rozrachunkéw wg poszczegolnych
urzedéw skarbowych,
* 224-2 rozrachunki z tytutu udziatléw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
® 224-3 rozrachunki z tytulu dotacji. Do subkonta prowadzona jest analityka wg
poszczegblnych dysponentow.
e 224-4 rozrachunki z tytutu subwencji,
® 224-5 rozrachunki z tytuhu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panistwa
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan
zobowigzanbudzetu z tytulu rozrachunkow.

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw - ewidencja rozliczen z jednostkamibudzetowymi
z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw. Nakoncie mozna rozliczaé
wydatki niewygasajace wykonane bezposrednio z konta 135 a rozliczone przez urzad.

Do konta prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug jednostek, ktéra zapewnia mozliwos¢
ustalenia stanu rozliczen z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im
srodkéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

240 Pozostale rozrachunki - ewidencja innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222 — 225, 250 i 260.Konto moze by¢
uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko- i
diugoterminowych naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegétowa powinna umozliwié ustalenie
stanu rozrachunkow wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.
Do konta 240 utworzono nastepujace subkonta:

e 240-1 sumy do wyjasnienia,

e 240-2 rozrachunki z tytulu VAT.

250 Naleznosci finansowe - ewidencja naleznoéci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegllnosci z tytutu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacii obcych. Ewidencja
szczegélowa prowadzona do konta powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosciz
poszczegllnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.

260 Zobowigzania finansowe - ewidencja zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych np. obligacji oraz naliczone odsetki odzaciagnietych
pozyczek 1 wyemitowanych obligacji wlasnych. Na stronie Wn ujmuje si¢ wartosé sptaconych
zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie wartosé zaciagnietych zobowigzan
finansowych. Do konta prowadzona jest ewidencja szczegblowa wedlug tytuléw zobowigzan i
kontrahentéw, ktéra zapewnia mozliwo$¢ ustalenia zobowiazafi z poszczegbdlnymi kontrahentami
wedtug tytulow zobowiazan, przy czym kazda pozyczka podzielona jest na raty i odsetki.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci - ewidencja odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytutu
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udzielonych pozyczek. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow
aktualizujacych naleznosé podstawows i z tytulu odsetek, a na stronie Ma wartos¢ odpisow
aktualizujacych nalezno$¢ podstawowa i z tytutu odsetek.

901 Dochody budzetu - ewidencja dochodow wykonanych jednostki samorzadu terytorialnego
obejmujace m. in. dotacje i subwencje otrzymane w grudniu roku poprzedniego, a dotyczace roku
sprawozdawczego. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961. Na stronie Ma konta901 ujmuje sig
dochody budzetu:

— sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostek budzetowych zrealizowanych
dochodach w korespondencji z kontem 222,

— na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

—  z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencjiz
kontem 224,

— z innych tytuléw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem133,

— pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi w korespondencjiz
kontem 133,

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych
dochodow budzetu wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego dochodow.
Do konta 901 zostaly utworzone nast¢pujace subkonta:

e 901-1 stuzace do ewidencji dochodéw budzetu gléwnego (organu), a w szczegllnoscei
subwencje, dotacje, udzial w podatku dochodowym od oséb fizycznych i dochodow
uzyskiwanych za posrednictwem urzedéw skarbowych,

e 901-2 stuzace do ewidencji dochodow z nastepujacych jednostek budzetowych:

» 901-2-1 dochody uzyskiwane przez Urzad Miasta i Gminy w Kosowie Lackim,

» 901-2-2 dochody uzyskiwane przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w

Kosowie Lackim,

» 901-2-3 dochody uzyskiwane przez Publiczng Szkot¢ Podstawowa w Kosowie Lackim,

» 901-2-4 dochody uzyskiwane przez Zespdt Szkét w Kosowie Lackim,

» 901-2-5 dochody uzyskiwane przez Gminne Przedszkole w Kosowie Lackim,

» 901-2-6 dochody uzyskiwane przez Centrum Ustug Wspo6lnych w Kosowie Lackim,

> 901-2-7 dochody uzyskiwane przez Klub Dziecigcy w Kosowie Lackim,
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego zadany
rok. Pod data ostatniego roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

902 Wydatki budzetu — ewidencjonujg wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta ujmuje sie¢ w szczeg6Inosci wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich
sprawozdan budzetowych Rb-28S w korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta 902 ujmuje
si¢ przeniesienie, koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto
961. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej planu finansowego
wydatkow.
Do konta 902 zostaly utworzone nastgpujace subkonta:

e 902-1 wydatki zrealizowane przez Urzad Miasta i Gminy w Kosowie Lackim,

e 902-2 wydatki zrealizowane przez Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kosowie

Lackim,
e 902-3 wydatki zrealizowane przez Publiczng Szkol¢ Podstawowa w Kosowie Lackim,
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902-4 wydatki zrealizowane przez Zespot Szkot w Kosowie Lackim,

902-5 wydatki zrealizowane przez Gminne Przedszkole w Kosowie Lackim,

902-6 wydatki zrealizowane przez Centrum Ustug Wsp6lnych w Kosowie Lackim.
e 902-7 wydatki zrealizowane przez Klub Dzieciecy w Kosowie Lackim.

Saldo Wn konta 902 oznaczasume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany

rok budzetowy. Pod datgostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto
961.

903 Niewykoname wydatki - ewidencja niewykonanych wydatkéw budzetowych
zatwierdzonych do realizacji w roku nastepnym w korespondenciji z kontem 904 na podstawiewykazu
wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku, stanowigcym zalacznik uchwaty Rady Miejskiej. Pod
data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

904 Niewygasajace wydatki — ewidencja niewygasajacych wydatkéw. Na stronie Wn konta
ujmuje sie:
— wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow,na
podstawie ich sprawozdan budzetowych Rb-NWS w korespondenciji z kontem 225,
— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe po
wygasnigcia planu niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto
904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkow.

909 Rozliczenia migdzyokresowe — ewidencja rozliczeti migdzyokresowych - przychody zaliczane
do przyszlych okres6w na przyszle zobowigzania, w szczegélnosci subwencje,dotacje otrzymane w
grudniu na styczen nastgpnego roku budzetowego. Ponadto na koncie uyjmuje si¢ otrzymane srodki
finansowe pochodzace z innych zrédet (np. budzet panstwa) przeznaczane na finansowanie
planowanych do realizacji inwestycji ze $rodkéw gromadzonych na wydzielonych rachunkach
bankowych, zaliczane do dochodéw wykonanych nastepnego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych
okresow, nastgpnego roku budzetowego, w szczegdlnosci odsetki od zaciagnigtych kredytow,
pozyczek i obligacji w korespondencji z kontami 134 lub 260. Na stronie Ma ujmujesi¢ przychody
finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw, nastepnego rokubudzetowego, w szczegblnosci

— subwencje idotacje przekazane w grudniu biezacego roku, na styczen nastepnego roku
budzetowego,

— srodki finansowe przekazane w biezgcym roku budzetowym przeznaczane na finansowanie
planowanych do realizacji inwestycji ze srodkéw gromadzonych nawydzielonych rachunkach
bankowych, zaliczane do dochodéw wykonanych nastepnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
mi¢dzyokresowych wedtug ich tytuléw.

960 Skumulowane wyniki budzetu — ewidencja stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego. Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji
dotyczgcych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, natomiast saldo
Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
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961 Wynik wykonania budzetu — ewidencja wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub
nadwyzki. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencjiz
kontem 902 oraz niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903. Pod datgostatniego
dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu
roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901. W ewidencji szczegbtowej
do konta wyodrebnia si¢ zrédta zwigkszef i rodzaje zmniejszeniwyniku wykonania budzetu stosownie
do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn, co oznacza stan deficytu budzetu, natomiast
saldo Ma stan nadwyzki. W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

962 Wynik na pozostalych operacjach — ewidencja pozostalych operacji niekasowych
wplywajacych na skumulowany wynik wykonania budzetu. Na koncie ujmuje siew
szczegblnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne zwigzane z operacjami
budzetowymi, w szczegdlnosci kwote umorzenia pozyczki oraz przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. W roku nastgpnym, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe sa wykorzystywane w ewidencji budzetu pomocniczo i stuzg do dostarczania
informacji o przebiegu wykonania budzetu. Na kontach nie obowigzuje zasada podwdjnego zapisu
operacji na dwdéch kontach po przeciwnych stronach.

991 Planowane dochody budzetu — ewidencja planu dochodéw budzetowych oraz jego zmianwg
podziatek klasyfikacji budzetowej na podstawie uchwaty lub zarzgdzenia stosownego organu.

992 Planowane wydatki budzetu — ewidencja planu wydatkow budzetu oraz jego zmian wg
podzialek klasyfikacji budzetowej na podstawie uchwaty lub zarzadzenia stosownego organu.
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Zatgcznik nr 3¢

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksi¢gi rachunkowena
informatycznych no$nikach danych

Systemy informatyczne sa zgodne z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawieraja:

oznaczenie wersji oprogramowania,

wykaz programow,

funkcje wraz z opisem algorytmow 1 parametrow,

opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczania dostgpu do danychi
systemu ich przetwarzania,

wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych
powiazan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta i Gminy w Kosowie Lackim (jednostki budzetowej)w

zakresie kont ujetych w zatgczniku nr 3a przyjetej dokumentacji rachunkowosciprowadzone

sa z wykorzystaniem systemow informatycznych:

—  Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. ul. Marszatka
J6zefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,

— ARISCO Sp. z 0.0. ul. Nawrot 134 Lodz,

—  Platnik Zaktad Ubezpieczen Spotecznych ul. Szamocka 3,5 Warszawa,

—  BeSTi@ konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP.

Ksiegi rachunkowe budzetu (organu) Gminy Koséw Lacki w zakresie kont ujetychw

zalaczniku Nr3b  wprzyjetej dokumentacji rachunkowosci prowadzone saz

wykorzystaniem systemow informatycznych:

—  Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.j. ul. Marszatka
J6zefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo,

—  BeSTi@ konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury i wzajemnych powigzan, opis funkcji jakie petnig te zbiory
w organizacji ksigg rachunkowych oraz procesach przetwarzania danych, zawiera
dokumentacja techniczno-eksploatacyjna systeméw informatycznych wraz z instrukcja
obstugi poszczegolnych modutow.
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4. System informatyczny rachunkowosci Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Romani
Tadeusz Groszek sp.j. ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240 Legionowo obejmuje
nastepujace moduly w wersji*

— KBiP-BUDZET - Ksiegowo$¢ budzetowa
— KSGZOB WIN - Ksiggowo$¢ zobowigzan
—  SRODKI TRWALE WIN
— PODATKI WIN- osoby fizyczne
— KSZOB WIN - Integracja z GOMIG
— JGU WIN - podatki osoby prawne
— AUTA WIN — podatek od srodkéw transportowych
— INTEGRACJA KSZOB — AUTA WIN
UPK WIN - Uniwersalny Program Ksiegujacy

5. Przedsu;blorstwo Technik Komputerowych RECORD S.C. Siedlce ul. Warszawska 22
— PLACE WIN RECORD

6. INKOM ul. Sktodowskiej 12, Sokotéw Podlaski
— XRVAT - Rejestr VAT
— XSETOWG6 — wystawianie faktur
— JPK — jednolity plik kontrolny

7. System ARISCO Sp. z o.0. Al. Kosciuszki 134 90-451 Lédz obejmuje modul w wersji
GOMIiG - Odpady

8. System Platnik udostgpniony przez Zaklad Ubezpieczen Spolecznych w zakresie emisji
dokumentéw ubezpieczeniowych

9. System Besti@ konsorcjum firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP
udostepniony na podstawie licencji Skarbu Panstwa — Ministerstwa Finanséw w zakresie
zarzadzania budzetem jednostek samorzadu terytorialnego oraz sprawozdawczosci —

Oprogramowanie aktualizowane jest nabiezgco przez producenta.

—_—

BURMIST] Z,
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Zalgcznik nr 3d

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

OPIS INFORMATYCZNEGO SYSTEMU PRZETWARZANIA 1 OCHRONY DANYCH

Opis informatycznego systemu przetwarzania danych

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w siedzibie Urzedu przy uzyciu komputera.

Do prowadzenia ewidencji ksiegowej wykorzystywany jest program Ksiggowos¢ Budzetowa,
Srodki Trwate firmy U.L INFO-SYSTEM Roman Tadeusz i Groszek sp.j.z siedzibg w
Legionowie przy ul. Pilsudskiego 31/240 — wersja 2024.0.3.126.201. Symbol wersji systemu
ulega zmianie po kazdorazowej aktualizacji.

Program Ksiegowo$¢ Budzetowa funkcjonuje w Urzedzie od 2002 r.

Program Ksiggowos$¢ Budzetowa oraz Srodki Trwate jest zestawem funkcji, przy pomocy
ktérych uzytkownicy mogg wprowadzaé i analizowaé dane zgromadzone w bazie danych,
spelniajace wymagania okreslone w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

. Szczegblowy opis programéw ksiegowych znajduje si¢ w dokumentacji systemu, ktora

zawiera w szczegoblnosci:

1) oznaczenie wersji;

2) date rozpoczecia eksploatacii;

3) gléwne funkcje;

4) algorytmy obliczeniowe;

5) strukture plikow;

6) opis zasad ochrony danych.

Wersje programéw ksiegowych moga ulec zmianie na wyzsze w wyniku wprowadzania zmian
w funkcjonalnosci modutéw, wynikajacych ze zmian przepisow prawa lub zgtoszonych potrzeb
uzytkownikéw w Urzedzie.

W ramach modutéw mozliwe jest tworzenie, w miare potrzeb Jednostki, rejestrow ksiggowych,
ktére pozwalaja na grupowanie jednego rodzaju dokumenté6w lub wprowadzenie okreslonego
rodzaju operacji.

Ewidencja w systemie odbywa si¢ na zasadzie ,,dziennikow”. Dzienniki w systemie przypisuje
sie do wystepujacych rejestrow.

Wykorzystywany w Jednostce program Ksiggowo$¢ Budzetowa zapewnia automatyczng
kontrole ciaglosci zapisow oraz przenoszenia obrotow i sald. Ksiggi rachunkowe prowadzone
sg na biezgco, z odzwierciedleniem stanu rzeczywistego i zapewnieniem kompletnosci ujgcia
wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczng.

Zapisy ksiggowe posiadaja automatycznie nadane kolejne numery pozycji i umozliwiaja
ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sa w sposéb zapewniajacy ich trwatosé, a obroty
liczone sa w sposéb ciggly. Wydruki komputerowe skladajg si¢ z automatycznie
numerowanych stron, obroty sumowane sa na kolejnych stronach w sposob ciagly,
narastajgco.

Obsluga operacji finansowych prowadzona jest przy wykorzystaniu systemu bankowosci
elektronicznej. Udostepnienie funkcjonalnosci systemu odbywa si¢ w kanale www przez
przegladarke internetowa na zasadach okreslonych w regulaminie banku.

Operacje finansowe, o ktéorych mowa w ust. 12, moga by¢ réwniez dokonywane z
wykorzystaniem formy alternatywnej (np. papierowe polecenie przelewu), udostgpnionej przez
dany bank. Forme alternatywng stosuje sig tylko w wyjatkowych przypadkach.
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II. Zasady ochrony danych i dokumentow
1. Zbiory ksiggowe chronione sa na poziomie fizycznym i technicznym.

2. Zbiory ksiggowe oraz nosniki informatyczne, na ktérych zostaly zapisane, przechowywane
s3 w strzezonym budynku. Ochrong przed dostepem os6b nieupowaznionych, zniszczeniem lub
kradzieza zapewniaja zabezpieczone pomieszczenia.

3. Dostgp do programow ksiegowych jest przyznawany pracownikom Jednostki,
zgodnie z regulacjami wewnetrznymi.

4. Dane w ksiggach rachunkowych, przetwarzane z wykorzystaniem moduléw ksiegowych,
zabezpieczone sg na réznych poziomach:

1) bazy danych — program Ksiggowosé budzetowa stosuje zaawansowang technologicznie
relacyjng baz¢ danych na silniku FIREBIRD, ktéra gwarantuje wysoki stopief
bezpieczefistwa danych w czasie eksploatacji programu;

2) aplikacji — przez zarzadzanie dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu,
mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu
obowigzkéw danego pracownika);

3) dostepu do sieci Jednostki — przez zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. UTM -Unified
Threat Management z modutami filtr antyspamowy, sieciowy filtr antywirusowy, wykrywanie
wilaman, filtrowanie tresci, router, NAT i inne standardowe ushugi sieciowe.;

4) stacji koficowych — przez profilaktyke antywirusows, opracowane i przestrzegane
odpowiednie procedury oraz stosowane programy zabezpieczajace;

5) kopii bezpieczenstwa danych, tzw. Backupéw zaréwno automatycznych robionych zgodnie z
harmonogramem  przez program backupowy i przechowywanych na serwerze kopii
zapasowych oraz lokalny offline na no$niku zewnetrznym przechowywanym w wyznaczonym
miejscu gwarantujacym fizyczne bezpieczenstwo danych backup;

6) systemow podtrzymywania napiccia w razie awarii sieci energetyczne;j (UPS).

5. Kopie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w programach ksiggowych wykonywane s3
regularnie, wedlug stanu na koniec kazdego dnia roboczego, przez specjalistyczne
oprogramowanie kopii zapasowych zgodnie z harmonogramem i przechowywane przez okres
kolejnych 10 dni roboczych na serwerze backupowym oraz wykonywane lokalnie na
dedykowany no$nik zewngtrzny przez wyznaczonego pracownika z retencjg minimum 2
tygodnie i woluminem 5 petnych kopii bazy danych; przechowywane w wyznaczonym miejscu
gwarantujace bezpieczenstwo fizyczne nosnika.

6. Nakoniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych sa przenoszone na informatyczny no$nik
danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego dla
przechowywania ksiag rachunkowych. Przenoszenie treéci ksiag rachunkowych na
informatyczny no$nik danych dokonywane jest przez DB.

7. Pracownicy posiadajacy dostgp do przetwarzania danych osobowych, posiadajg stosowne
przeszkolenie zgodnie z wymogami przepiséw o ochronie danych osobowych.
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

System ochrony danych w jednostce
1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sig zbiory ksiggowe. Sg to atestowane zamki zamontowane w
drzwiach, szafach. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg
odpowiednie szafy i sejfy. Budynek urzedu posiada zabezpieczenie alarmowe oraz monitoring
wizyjny.
Szczegblnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapisow ksiggowych,

—~ dowody ksiggowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Ochrona ksigg rachunkowych odbywa si¢ przez:

— regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, na zewnetrzne urzadzenia, w innej lokalizacji
niz serwerownia, w kazdym dniu pracy - po godzinach pracy urzedu,

— odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastamidostepu, mozliwosé
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosciod zakresu obowigzkow
danego pracownika),

— profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

— zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. Firewalls,

— odpowiednie systemy bezpieczne] transmisji danych,

— systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny informatyczny
nosnik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacji przez czas nie krétszyniz 5 lat, liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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2. Przechowywanie zbiorow

Roczne sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu przez okres co najmniej 5 lat, liczac od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym nastgpito ich zatwierdzenie.
Dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzef, inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) jest przechowywana, liczac od dnia, w ktérym
pracownik przestal pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoleczne, przez okres 50
lat dla zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 .

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak nizdo dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo
podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku rokunastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly
przedawnieniu,

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

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

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych
pafistw oraz organizacji miedzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych Zrédet finansowania danego projektu albo w umowie odofinansowanie, chyba
ze przepisy krajowe zaktadaja dtuzszy okres przechowywania niektérych z nich, to dla tych
dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

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

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiagg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci Jjednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika Jednostki lub upowaznionej przezniego
osoby,

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego.
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja i kontrola, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja numeracji, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje druk6w $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze ,,Wzér K-210”, w ktorej
rejestruje sie pod odpowiednig data, liczby i numery przyjetych, wydanych oraz zwréconych
formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegélnych drukéw Scistego
zarachowania.

3. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza si¢:

— czeki,

— bloczki optaty targowe;j,

— kwitariusze przychodowe ,,K-103”,
— kasa przyjmie ,,KP”,

— karty drogowe,

— arkusze spisu z natury,

4. Ewidencja i kontrola obrotu drukami $cistego zarachowania stanowi podstawg gospodarki

tymi drukami. Ewidencja polega na:
a) przyjeciu drukéw $cistego zarachowania po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisywaniu rozchodéw drukow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania,
¢) oznaczeniem numerami ewidencyjnymi drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw
nadanych przez drukarnig.

5. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Burmistrza Miasta
i Gminy.

6. Urzad Miastai Gminy jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikom nalezyte przechowywanie
drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradzieza lub zniszczeniem.

7. Oznaczenie drukow Scistego zarachowania:

— kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka,

— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

—  w przypadku drukéw w bloczkach — kwitariuszy K-103 nalezy na okladce kazdego
bloczku odnotowaé numer kolejny bloczku, numer kart bloczku od nr.......
donr......... , kazdy bloczek poswiadczony podpisem Burmistrza Miasta i Gminy
oraz Skarbnika Miasta i Gminy lub 0sob przez nich upowaznionych,

— sposéb numerowania kart drogowych podany jest na okiadce bloczku,

— pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob uniemozliwiajgcy
ich zmiane.

8. Ewidencje drukow Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

drukow w ksig¢dze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: »Ksiega
zawiera ........ stron, stownie .................... kolejno ponumerowanych, infolio,
anastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza Miasta i Gminy oraz Skarbnika Miasta
1 Gminy lub 0s6b przez nich upowaznionych”.
Zapisy w ksigdze drukoéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
dugopisem, niedopuszczalne jest wycieranie, uzywanie korektora, a omytkowy zapis nalezy
przekresli¢ i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna umiescié SWOj
podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci.
Wydanie drukéw Scistego zarachowania nastepuje dla oséb, ktére sa upowaznione do
pobierania drukéw.
Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, protokoty przyjecia oraz wszelka
dokumentacj¢ dotyczgca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac
przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
Blednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
»uniewazniono” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci.
Anulowany druk — bloczek nalezy pozostawi¢ w bloczku a luzne druki nalezy
przechowywac w przeznaczonych do tego teczkach.
Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu.
W przypadku zaginigcia /zagubienia lub kradziezy/ drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy /numery, serie/
zagubionych drukéw.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow scislego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia /osoba materialnie odpowiedzialna/,

b) w przypadku zagini¢cia czekéw powiadomié¢ niezwlocznie bank finansujacy,

ktérywydat czeki /Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona/,
¢) w przypadku, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomié policje oraz
oglosiéw prasie o uniewaznieniu zagubionych drukéw.

Burmistrz Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona, powiadamia organy
Scigania o zaginigciu drukéw scistego zarachowania oraz podaje w prasie informacj¢ o
uniewaznieniu zaginionych drukow.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw scistego zarachowania powinny
zawieracnastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow,

b) doktadne cechy zaginionych drukéw —numer, seria nadana przez drukarnie,
symboldruku oraz rodzaj i nazwa pieczeci,

c) data zaginigcia drukow,

d) okolicznosci zaginigcia drukéw,

e) miejsce zaginigcia drukéw,

f) nazwa i dokladny adres jednostki ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Zasady rachunkowosci zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkéw z budzetu
Unii Europejskiej i innych zrédel zagranicznych realizowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy Koséw Lacki - jednostki budzetowe i w organie gminy

Rachunkowo$é w zakresie projektéw z udziatem srodkéw z budzetu Unii Europejskiej i innych
zrodel zagranicznych prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu kont dla budzetu
miasta i gminy oraz jednostki budzetowej Urzgdu Miasta i Gminy Koséw Lacki oraz zasad
okreslonych zarzadzeniami, decyzjami w sprawie rachunkowosci, obiegu dokumentow
ksiegowych, procedur kontroli finansowe;.

Beneficjentem docelowym $rodkéw finansowych z pomocy finansowej Unii Europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych sa jednostki organizacyjne gminy.

W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na
realizacje¢ zadania.

Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrgbnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie (w miejscu powstania
kosztow).

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacje¢ zadania
(klasyfikacja budzetowa oraz inne identyfikatory).

Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksigegowych.

W jednostce organizacyjnej Gminy Kosow Lacki realizujacej projekt, prowadzi si¢
wyodrebniona ewidencje ksiegowa w zakresie realizacji zadania poprzez:

a) zatozenie dziennika czg$ciowego o nazwie zadania/projektu, w programie finansowo-

ksiegowym, ktory dana jednostka organizacyjna posiada,

b) kont syntetycznych ksiegi glowne;j,

¢) kont analitycznych,

d) sporzadzenie zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald

analitycznych,

€) plan kont do kazdego zadania.

Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe — oryginaty.

Po ewidencji jednostki w ksigdze gléwnej (dla zachowania cigglosci) zdarzenia
gospodarczezwigzane z realizacja projektu bedg nanoszone chronologicznie na podstawie
oryginatow.

Oryginaly dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu bedg przechowywane w
oddzielnychsegregatorach przez okres, zgodnie z zawartg umows.

Zasilanie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastepowalo w miarg
potrzeb.

Do prowadzenia ewidencji realizacji zadan z wykorzystaniem $rodkéw europejskich w
jednostceorganizacyjnej — jednostce budzetowej korzysta si¢ z bilansowych i
pozabilansowych kont syntetycznych zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia z dnia 5 lipca 2010 r.w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
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samorzagdowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz
panistwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j.
8. Procedury dokonywania platnosci za wykonane w ramach uméw zadania obejmuja
nastepujaceczynnosci:

a)
b)

d)

€)

g)

h)

D)

rejestracja wptywu faktur, rachunkéw wraz z obowigzujaca dokumentacja,

kontrola merytoryczna dowodéw finansowych przez kierownika Projektu, polegajgca na
sprawdzeniu, c¢zy dane zawarte wdowodach finansowych sa zgodne zumowami
z instytucja udzielajaca dotacji, wykonawcy zadania, harmonogramem rzeczowo —
finansowym, zgodnos¢ z obowiazujagcym prawem zewnetrznym i wewngtrznym.
Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest potwierdzenie dokumentéw ksiggowych
podwzglgdem merytorycznym oraz opisanie faktur zgodnie z wymaganiami instytucji
udzielajacej dotacji. Winien zawieraé co najmniej:

— numer umowy i jej datg zawarcia,

— okreslenie zgodnosci, iz prace, ustugi, zaméwienie jest zgodne z harmonogramem

rzeczowo-finansowym projektu,

— informacje, czy wysoko$¢ kwot zawartych w projekcie jest zgodna z uchwatg

budzetowa,

— okreslenie kategorii wydatku,

— okreslenie wysokosci wydatku kwalifikowanego,

— okreslenie srodkéw z jakich jest finansowany (zewnetrznych lub wlasnych),
wymagany jest zapis Koordynatora do spraw zaméwien publicznych dotyczacy
zastosowanego trybu udzielenia zaméwienia publicznego w trakcie realizacji projektu,
kontrola formalna oraz rachunkowa dokumentu, polegajaca na sprawdzeniu, czy
dokument zawiera wszystkie wymagane elementy zgodnie z ustawg o podatku VAT, czy
nie zawiera blgdéw rachunkowych — dokonywana jest przez wyznaczonego pracownika
Wydzialu Finansowego,
wystawienie dyspozycji przelewow dla dowodéw nie zawierajacych btedow,
zatwierdzenie dowodéw ksiggowych do wyplaty przez gloéwnego ksiegowego oraz
kierownika,
opisane dowody ksiegowe oraz wyciagi bankowe podlegajace dekretacji, zgodnie
z przyjetymi zasadami ksiggowania projektéw z udziatem finansowym funduszy
europejskich,

w przypadku zakupu srodk6w trwatych z srodkéw o dofinansowanie Projektu, Kierownik
Projektu opisuje fakture w sposob nastepujacy: srodek trwaty zostat zakupiony w celu
realizacji Projektu i uzytkowany jest w danym miejscu (dokladne okreslenie miejsca
uzytkowania srodka trwatego, np. wydziat, nr biura). Dla $rodkéw trwatych zakupionych
w Projekcie prowadzi si¢ wyodrebnione ksiegi inwentarzowe, oznakowanie $rodkow
trwatych z Projektu wymaga specjalnego oznakowania zawierajacego skrot jego nazwy.

Platnosci w ramach Projektu realizowane sa wylacznie za posrednictwem rachunku
bankowego beneficjenta.

potwierdzenie zaptaty winno by¢ uwidocznione na dokumencie ksiggowym pieczecia
zawierajgcg dat¢ dokonania zaptaty.

9. W projekcie nie powinno by¢ transakcji gotdwkowych, chyba ze umowa o dofinansowanie
stanowi inaczej. Przy realizacji Projektu winno sie przestrzegaé nastepujacych zasad:

wydatki winny by¢ udokumentowane faktura lub dokumentem ksiggowym
o rownorzedne) wartosci dokumentacyjne;j,

gdy przedsigwziecia sa realizowane w ramach procedur udzielania zamowien
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publicznych, platnosci deklarowane jako platnosci ,,okresowe, czastkowe” sg
dokumentowane po przedstawieniu faktury czastkowe;j,

data sprzedazy na fakturze musi bezwzglednie zawiera¢ si¢ w terminie realizacji
Projektu, chyba ze umowa o dofinansowanie stanowi inaczej,

wyciagi bankowe lub przelewy bankowe dokumentujgce operacje na rachunku,
ktérego wniosek dotyczy, musza by¢ oznaczone dats,

podpisy na dowodach ksiggowych sk}ada si¢ odrgcznie, kolorem niebieskim,

kontrole dokumentéw powinny byé¢ przeprowadzone przez osoby do tego
upowaznione,

zakupy powinny wynika¢ z umowy na wykonanie ustugi, dostawy,

jezeli zakup realizowany jest bez umowy, wowczas zakup powinien wynika¢ z
zamOwienia,

jezeli przedmiotem umowy sg zadania zakonczone protokotem odbioru, wowczas
Kierownik Projektu dokonuje zapisu o odbiorze zadania na fakturze,

w sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja obowigzuja przepisy wewngtrzne
Urzedu Miasta i Gminy w Kosowie Lackim

10. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sa w odrgbnych
segregatorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
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Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Kosoéw Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 r.

Zasad)-f rachunkowos$ci oraz plan kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego

Zatacznik okresla zasady rachunkowosci oraz plany kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.
Uzyte okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)

4)
S)

6)

7

8)

9)
10)
11)

inkasent - osobe fizyczna, osobg prawna lub jednostke organizacyjng niemajacg osobowosci
prawnej, zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we wiasciwym
terminie do kasy urzedu lub na wlasciwy rachunek biezacy urzedu;

kasjer - pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

komérka rachunkowosci - komoérke organizacyjng w urzedzie prowadzaca rachunkowos¢
podatkow;

naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, oplate prolongacyjna i koszty upomnien;

nalezno$¢ gléwna - okreslong nalezno$¢ podatkowa, optate albo niepodatkowa naleznos¢
budzetowa, podlegajaca zaplaceniu;

odpis - kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ
podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okre§lone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktérych ustalania lub
okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z
odrebnymi przepisami;

przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obciazenie konta podatnika;

rachunek biezacy urzedu - rachunek biezacy jednostki budzetowe;j;

urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4
S)

6)
7
8)

9)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotow i zaliczeh nadptat z tytutu podatkow;

sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania  Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadptat i zalegtosci;

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

przygotowywanie sprawozdan;

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzgdu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu;

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;

prowadzenie ksiegi drukow scistego zarachowania, jezeli czynno$¢ ta nie zostata powierzona
innej komorce organizacyjne;.

Do udokumentowania przypiséw lub odpisow stuza:
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2)
3)
4
5)

6)

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

decyzje;

dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;
odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

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

Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania podatkowego stuza:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty wplaty zataczone
do wyciagu bankowego;

dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
- w przypadku gdy podatnik dokonat zaplaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu - na
podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;;

dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wlasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego;

postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych;

dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4;

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

dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowe;j.

Do udokumentowania zwrotow stuza:

1)
2)

pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyplaty
zalgczone do wyciagu bankowego.

W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji ksiegowych
stuzag dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci noty ksiggowe.
Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawieraé¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

1)
2)
3)
4
5)
6)

egzemplarza pokwitowania;

podatnika;

podatku lub innego tytutu wptaty lub wyplaty;

wysokosci kwoty wplaty lub wyplaty;

w przypadku wplaty réwniez okres, ktérego dotyczy wptata;

daty wplaty lub wyptaty (daty te sa jednoczesnie data pokwitowania).

Kwitariusze przychodowe i rozchodowe sa drukami $cistego zarachowania.

Ewidencjg drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw. W ksiedze tej ujmuje sie
réwniez przychéd i rozchéd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub innemu pracownikowi,
upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.
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Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw i znakéw przekazanych mu do
sprzedazy.

Whplaty gotéwkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje bak prowadzacy obstuge budzetu.
W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wplaty, na
pisemna prosbe podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W za$wiadczeniu podane
sa nast¢pujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;

3) tytul wplaty;

4) suma wptaty cyframi i stownie;

5) okres, ktorego dotyczy wplata;

6) data wplaty.

Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptlaty na wiasciwg naleznosé ksieguje si¢ wptate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia
tytul wplaty.
Kolejnos¢ zaliczania kwot wplaconych przez podatnika lub pobranych przez poborcg na pokrycie
zaleglo$ci podatkowych reguluja odrebne przepisy.
Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz organu podatkowego z
tytutu podatkéw lub zalegtosci podatkowych, obciazajg biezace wydatki budzetowe tego organu, w
ktérym zalegtosé figuruje.
Upomnienia podatnikom wystawiane sa w ciagu 21 od terminu platnosei raty podatku.
Ksiggi rachunkowe i plan kont
Ewidencja podatkéw jest integralng czgscia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z
wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.
Zapiséw w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedhug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278). Ewidencja podatkéw i optat stanowi integralng czgs¢
ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy w Kosowie Lackim, ksi¢gi rachunkowe prowadzone sg
za pomoca komputera przy uzyciu programu pt. ,,Podatki” autorstwa U.1. INFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek
Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sig na:
1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi glownej,

b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych;

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

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

¢) szczegdtowych.
Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkow korzysta si¢ w szczegélnosci z nastgpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:

1) konto 101 - Kasa;

2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

3) konto 141 - Srodki pienigzne w drodze;

4) konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych;

5) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

6) konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajéw podatkow.
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Konta szczeg6towe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktdére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

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

4) z bankami - z tytutlu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku;

5) z innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest whasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Konta prowadzi si¢ w nastepujacy sposéb:

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

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto w
kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
dluznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

Dla podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, mozna nie prowadzié
szczegblowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych okreslonych w
rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. 22023 r., poz.
70 ze zm.).

Konta pozabilansowe obejmuja:

1) konta syntetyczne:

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe podatnika,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw;

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajéw podatkéw;

3) konta szczegélowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentow.

Pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla o0so6b trzecich do bilansowych kont
szczegblowych podatnikéw otwiera sig¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzecie;j.

Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie dokumentu,
z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdtowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktorego sg prowadzone.

Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegbtowych ewidencje ksiegowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za
posrednictwem kasy: '

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wplyw gotéwki z tytutu podatkéw, w korespondencii ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 - Diugoterminowe naleznosci
budzetowe,

b) wplyw gotéwki z rachunku biezgcego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondenc;ji ze strona Ma konta 141 - Srodki pienigzne w
drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguje sie rozchéd gotowki:

a) przekazanie Srodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,
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b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strona
Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226
- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sig:

a) wplywy z tytulu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strona Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplywy srodkéw pieni¢znych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 -
Srodki pieniezne w drodze;

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

a) pobrane z rachunku biezacego urzgdu do kasy srodki pieni¢zne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

¢) zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondenc;ji ze strona
Whn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226
- Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje si¢ srodki pienigzne znajdujace si¢ migdzy
kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym:

1) na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobranie srodkéw pienigznych:

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 - Kasa,

b) z rachunku biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze stronag Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzgdu;

2) na stronie Ma konta 141 ksieguje si¢ przekazanie srodkéw pieni¢znych w drodze:

a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikow;

3) zjednostkami budzetowymi z tytulu potracenia,

4) zbankami z tytutu nieprzekazanych wplat;

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

6) wplywéw do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi si¢ nastepujgco:

1) na stronie Wn konta 221 ksigguje sie:
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2)

a)
b)

c)

d)

€)

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

odsetki za zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strona Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych,

zwroty nadplat, w korespondencji ze strona Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot
nastepuje z kasy urzedu,

wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130
- Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika, albo
konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu,

przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow w
wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strona Ma konta 226;

na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a)
b)
©)

d)
e)

g)

h)

odpisy naleznosci, w korespondencji ze strona Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strona
Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

wplaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,
wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont
urzgdu,

wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65 §
1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,

zaplatg dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do dhugoterminowych z tytutu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

3) Jezeli podatnicy s3 obowigzani okresowo wplacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane réwniez jako przypisy w kwotach wptat
dokonanych za poszczegélne okresy.

Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych;
na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub
ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221.

Wartos¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytulu wygasniecia zobowiazania podatkowego
wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich

2)
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kontach planu kont urzedu.
Na koncie 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z tytutu
podatkow w nastgpujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢:

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

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

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

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

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

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksigguje sig:

a) przypisy naleznosci,

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

¢) zwrot nadplaty,

d) wyplate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksigguje sie:

a) odpisy naleznosci,

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

c) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

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

g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika z
tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazal tych srodkow na rachunek biezacy urzgdu.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegélnymi inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na kontach
szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wplaty,

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

2) na stronie Ma konta szczegoétowego ksieguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.
Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszezegoélnych jednostek budzetowych z
tytulu potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych w
ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegblowego ksieguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j;
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2) na stronie Ma konta szczegblowego ksigguje si¢ wplaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowe;.

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegllnych bankéw z tytulu
nieprzekazanych wptat dokonuje si¢ na kontach szczegétowych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegélowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat $rodkow na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje sic wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaplaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazal srodkéw na rachunek biezgcy urzedu.

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0séb trzecich i realizacji
tych zobowigzan. Ksiggowar dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej 0sob trzecich, dla kazdej z tych
0s0b otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegbtowe do bilansowego konta szczegélowego
tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace z
decyzji orzekajacej odpowiedzialnosé oséb trzecich.

Na poziomie pozabilansowych kont szczegétowych ksiegowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowod ksiggowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadplat, dotyczace
kwot okreslonych w ust. 2, ksigguje si¢ réwnoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone
jest konto osoby trzeciej.

Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapiséw na bilansowym koncie
szczegblowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnosé osoby trzeciej lub oso6b trzecich.
Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajacych zaplacie przez osobe lub
osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych oséb, wtedy zobowigzanie wygasa. Tym
samym wygasajg rowniez zobowigzania osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu. Jezeli, w przypadku
kilku 0s6b trzecich, po wygasnigciu zobowiazania, na pozabilansowym koncie osoby trzeciej czesé
przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezréwnowazona wplatami tej osoby, wtedy ta czg$é
kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wewnetrznego.

Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do
pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;;
2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:
a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiggowari dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowaé nastepujace warunki:

1) dowody zrédtowe mogg mieé posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych;
zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunigciem
pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym identyfikatorem
zrédla pochodzenia;

2) drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny byé nadawane kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowa¢ luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny;
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numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast numeru
mozna stosowaé inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej,
urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub komputerowych no$nikéw
danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale
czytelna postaé¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta
pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga byé¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi
rachunkowe prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe
jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich dokonano
pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioré6w pomocniczych.

Rozliczanie inkasentow

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

Jeden dowdd wptlaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.

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

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

W przypadku gdy inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie z przekazanych mu
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikéw oraz z wptat dokonanych na rachunek biezacy urzgdu
nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji.

Rozliczanie poborcéw jednostek samorzadu terytorialnego

W przypadku gdy na mocy odrebnych przepisow jednostka samorzadu terytorialnego jest uprawniona
do przeprowadzania egzekucji, to pobér zaleglosci podatkowych i rozliczanie poborcy jednostki
samorzadu terytorialnego dokonywane sg zgodnie z przepisami § 31 i 32.

Dowodem pobrania przez poborce wplaty z tytutu zaleglosci podatkowej jest pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania wplaty otrzymuje wplacajacy, a
kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszu przychodowym. Przepis § 28 ust. 2 stosuje sig
odpowiednio.

Rozliczanie poborcy dokonywane jest okresowo, co najmniej raz na dwa tygodnie, oraz przy
rozliczaniu stuzby i przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.
Rozliczenie poborcy polega na sprawdzeniu zgodnosci adnotacji o wplacie w tytutach
wykonawczych z kopiami pokwitowan wystawionych przez poborcg oraz stwierdzeniu catkowitej
likwidacji wymienionych tytutéw. Przepisy § 29 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku gdy poborca przestaje peini¢ funkcje poborcy, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych oraz z wplat dokonanych do kasy i na rachunek bankowy oraz na
rachunki bankowe wierzycieli nastepuje przed zakoficzeniem pelnienia przez niego tej funkcji.

BURA
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Zalgcznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 1/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Kosow Lacki
z dnia 2 stycznia 2024 1.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kosowie Lackim

§ 1. Podstawowe zasady sporzadzania ksiag rachunkowych i dowodéw ksiegowych

1. Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposob ciggly, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych:
jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
- wyceny aktywow i pasywow, w tym dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,
- ustalania wyniku finansowego,
- sporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby informacje z nich
wynikajace za kolejne lata byty poréwnywalne.
Wykazywane w ksiegach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i
pasywow nalezy ujaé w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy
ksiegach rachunkowych.
W ksiegach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy uja¢ wszystkie
osiagniete, przypadajace na jej rzecz dochody i obciazajace ja koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
4. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie Miasta i Gminy powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.
. Dowodem ksiegowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczgcie
operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiggowej. Wystawienie konkretnego dowodu
ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania,
przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych albo
finansowych — gotéwkowych lub bezgotdwkowych, w postaci: wptat, wyplat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania, naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw
majatkowych i réznych rozliczeri wartosciowych. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢
réwniez korekty zapisow ksiegowych.
Poza spetnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidtowe, rzetelne i starannie opracowane
dowody ksicgowe majg za zadanie stworzenie:
- podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z
punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,
- podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiazkow.

dowodéw zrédtowych, Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji

W przypadkach uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

gospodarczej za pomoca ksiegowych dokumentow zastepczych w formie o$wiadczen

sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny zawiera¢ datg
dokonania operacji gospodarczej, date wystawienia dokumentu, przedmiot i wartos¢
operacji gospodarczej, cel dokonania wydatku oraz podpis osoby, ktéra bezposrednio
dokonata wydatku.
8. Dowdd ksiegowy powinien zawierac:
- okreSlenie rodzaju dowodu,
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10.

11.

12.

13.

1.

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach
naturalnych,

- datg¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci, zgodnodci z ustawa — prawo zaméwien publicznych, formalno -
rachunkowym przez wlasciwe wydzialy organizacyjne oraz na dowod sprawdzenia
podpisy 0séb upowaznionych, zgodne z wzorami stanowigcymi zatacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji. Wzory podpiséw aktualizowane sa w przypadku zmian na
stanowiskach pracy,

- zatwierdzenia pokrycia wydatkow i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym
(podpis przez Skarbnika i Burmistrza lub 0séb zastepujacych),

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do . ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie daty oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

- numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajgcy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartodci
na walutg polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaty i
rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne,
zawierajagce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktore
dokumentujg; by¢ wolne od blgdéw rachunkowych, zostaé opatrzone numerem w kolejnosci
chronologicznej wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodéw ksiggowych.
Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i whasnych mozna korygowac jedynie
przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Podstawa ksiggowan sa dowody zrédtowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej):

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

- zewngtrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewngtrzne — dotyczace operacji wewngtrz jednostki,

- zbiorcze — stuzace dokonaniu tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrodiowych,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zroédtowego (lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda Burmistrza,
nie moze to jednak dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

- rozliczeniowe — ,,Polecenie ksiggowania” ujmujgce dokonane juz zapisy wedlug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan).

§ 2. Obieg dokumentéw ksi¢ggowych

Obieg dowodow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do
Urzgdu Miasta i Gminy az do momentu ich zadekretowania i ksiggowania. W przypadku
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stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do wiasciwego
wydziatu w celu uzupeinienia.

Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywaé si¢ drogg najkrotsza i najprostsza.
Wszystkie wydziaty organizacyjne na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dgzy¢
do skrécenia czasu ich opracowania i kontroli. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujgce
zasady:

a) wszystkie dokumenty ksiggowe (faktury, rachunki i inne) sg skiadane w
Sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy, gdzie nanoszona jest na nie pieczatka z data
wplywu do jednostki. Nastgpnie podlegaja zaewidencjonowaniu z kolejnym
numerem w Rejestrze faktur, po czym przekazywane s do dekretacji przez
Sekretarza lub osobe zastepujacg do odpowiednich pracownikéw w celu dokonania
kontroli pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci i opisu
merytorycznego,

b) dokumenty po opisaniu i podpisaniu oraz opatrzeniu podpisem i datg na pieczgcei
,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” przekazywane sa do Wydziatu
Finansowego, gdzie dokonywana jest kontrola pod wzglgdem formalno-
rachunkowym,

¢) osoba upowazniona po dokonaniu kontroli formalno — rachunkowej i umieszczeniu
podpisu i daty na pieczeci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym™
przekazuje dokumenty do ich zatwierdzenia przez Skarbnika i Burmistrza (lub os6b
je zastepujacych),

'd) po zatwierdzeniu dokumenty wracaja do Wydziatu Finansowego i segregowane sa na
terminy ptatnosci,

e) zaplaty za faktury i inne ptatnosci dokonuje si¢ elektronicznie Igcznoscia bankowa,
a na dokumencie ksiegowym wpisuje sie date zaplaty na pieczatce ,,Zaptacono
przelewem dnia ......... ”,

f) wszystkie komérki uczestniczace w obiegu dowodéw ksiegowych zobowiazane sg
do maksymalnego skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw do niezbgdnego
minimum, by unikngé realizacji zobowiazan po ustalonym terminie.

§ 3. Rodzaje dokument6w ksiggowych

1. Dowody kasowe - to dowody, ktére stanowia podstawe do wyptacenia gotéwki z kasy lub

przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera. W Urzedzie Miasta i Gminy wystepuja nastgpujace
dokumenty w obrocie kasowym :

— dowdd wplaty KP,

— raport kasowy,

— listy/wykazy wyptat za udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach,

— faktury, rachunki, noty,

— polecenie i rozliczenie wyjazdu stuzbowego

Dowéd wplaty KP - ,Kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem Scistego
zarachowania. Dowéd KP jest stosowany jako zastgpczy dowod wplaty jedynie do
dokumentowania wplywu gotéwki do kasy, pobranej z banku na podstawie czeku.
Wystawiony jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

- oryginal dotgczony jest do raportu kasowego.

- kopia pozostaje w bloczku drukow.
W przypadku dokonania pomyitki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby,
ktéra go anulowata i pozostawi¢ w bloczku drukow.
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Przyjecie gotéwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

Raport kasowy — stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie Urzedu.
Sporzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach — ,,Raport kasowy NR.....” Raporty kasowe
sporzadza sig za okresy kilkudniowe z obowigzkiem sporzadzania na ostatni dzien miesigca.
Okres musi by¢ zaznaczony na poczatku raportu, zapisy powinny byé w nim dokonywane
chronologicznie na poszczegélne dni dokonania wplaty lub wyptaty. Dowody kasowe
dotyczace wplat i wyplat gotowki nalezy wpisaé do raportu w dniu, w ktérym zostaly
zrealizowane. Rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez
podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego poprzez uzycie pieczatki
nastgpujacej tresci: ,,Raport kasowynr ........ zdnia........... pPOZ. ......... podpis............. -
Wszelkie wptywy gotéwki do kasy ujmowane sg po stronie przychodéw, natomiast wyplaty
gotowki po stronie rozchodéw. Suma obrotéw po stronie przychoddw i stanu kasy
z poprzedniego okresu musi by¢ rowna sumie rozchodéw i obecnego stanu kasy. Raport
kasowy przekazuje si¢ wraz z dowodami Zrédtowymi do ksiegowania.

Listy/wykazy wyplat za udzial w akcjach ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach —
sporzadza si¢ do wyplaty za udziat w akcjach ratowniczo-gasniczych lub szkoleniach
strazakow ochotnikéw.

Faktury, rachunki, noty zewne¢trzne — otrzymuje kasjer do realizacji za zakupione
rzeczowe sktadniki majatkowe, materiaty oraz inne towary i ustugi, ktérych zakup miesci
si¢ w planie wydatkow.

Polecenie i rozliczenie wyjazdu stuzbowego — Burmistrz lub osoba upowazniona, wydajac
polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrozy stuzbowej oraz
srodek lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. W
przypadku odbywania wyjazdu stuzbowego samochodem prywatnym, pracownik wraz z
poleceniem wyjazdu, przedktada do zaakceptowania wniosek o wyrazenie zgody na odbycie
podrézy stuzbowej samochodem prywatnym. Po zakoniczeniu podrézy stuzbowej pracownik
rozlicza koszty podrézy w ciagu 14 dni od daty delegowani, w miesigcu grudniu, konczacym
rok budzetowy do dnia 29 grudnia. Do rozliczenia kosztéw podrézy nalezy dolaczy¢ bilety
okreslonego przez  pracodawce $rodka transportu oraz inne faktury (rachunki)
potwierdzajace poszczegolne wydatki. W wyjatkowych przypadkach — jezeli uzyskanie
biletu/faktury/ rachunku nie bylo mozliwe — dopuszczalne jest ztozenie przez pracownika
pisemnego oswiadczenia o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania. Niedopuszczalne jest poprawianie, zmazywanie zapiséw. Korekty
zapis6w wynikajace z pomylek przy wypelnianiu rachunku polecenia stuzbowego nalezy
poprawia¢ poprzez skreslenie i zaparafowanie. Rachunek kosztéw podrézy po sprawdzeniu
wykonania polecenia stuzbowego podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym,
formalno — rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyptaty. Wyplata nastepuje w ciggu 7 dni
od daty zlozenia polecenia stuzbowego do rozliczenia

. Dokumenty bankowe — to takie dowody, ktore powoduja zmiane posiadania srodkéw na
rachunku bankowym a zwtaszcza:

- bankowy dowod wptaty,

- czek gotowkowy,

- polecenie przelewu,

- wyciag z rachunku bankowego.
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Bankowy dow6d wplaty — stosowany przy wplatach na rachunki wtasne do banku. Dowod
wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchéd gotowki.

Czek gotowkowy — czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ktéry
ewidencjonuje sie po pobraniu go z banku. Czeki wydawane sa na wystawianych przez bank
blankietach zawierajacych nazwe banku, numer czeku. Czek wypelnia kasjer w jednym
egzemplarzu, zgodnie z obowigzujgca w tym zakresie instrukcjg bankows. Tresci czeku nie
mozna przerabiaé. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot nazwisk itp.) czek
anuluje si¢ przez przekreSlenie i umieszczenie adnotacji

L,ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowala. Prawidlowo
wypehiony druk czeku podpisywany jest przez osobe upowazniona, zgodnie z karta wzorow
podpiséw ztozong w banku, ktéry prowadzi obstuge Urzedu.

Polecenie przelewn — podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat
dokumentu podlegajacy zaptacie — faktura, rachunek lub inny dowod ksiggowy.

Polecenia przelewu drogg elektroniczng przygotowuje pracownik Wydziatu Finansowego,
ktory logujac sie do banku otrzymuje na telefon hasto dodatkowej autoryzacji: hasto sms lub
potwierdza za pomocg certyfikatu kryptograficznego powigzanego z upowaznionym
pracownikiem. Odpowiedzialny jest on za poprawnos¢ wprowadzonych danych, zwlaszcza
nazwe i numer konta bankowego kontrahenta. Po wprowadzeniu danych nalezy je sprawdzi¢
i uzgodnié, nastepnie przygotowane przelewy sa akceptowane przez osoby upowaznione
(zgodnie z bankowg kartg podpisow) i przetransferowane drogg elektroniczng do banku.
Osoby upowaznione do podpisywania zleceti ptatniczych posiadaja ustugg sms w telefonie
lub potwierdza za pomocy certyfikatu kryptograficznego powiazanego z upowaznionym
pracownikiem. W momencie podpisu przelewu osoba podpisujgca otrzymuje na telefon sms
z kodem, ktéry umozliwia ztozenie podpisu elektronicznego lub wpisuje kod PIN do
imiennego certyfikatu kryptograficznego. Polecenie przelewu na dokumencie papierowym
wystawia pracownik Wydziatu Finansowego, podpisujg osoby upowaznione, nastgpnie
dokument sktadany jest do realizacji w banku prowadzacym obstuge rachunkéw Urzedu.

Wyciag z rachunku bankowego — otrzymany z banku, generowany automatycznie przez
internetowy system bankowosci elektronicznej powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony
przez pracownika Wydziatu Finansowego. Wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla
stan Srodkow pienieznych na danym rachunku.

. Dokumenty wyplat wynagrodzen

Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzef sa:
- listy wynagrodzefi pracownikéw wraz z zasitkami z ubezpieczenia spolecznego i
wynagrodzenia za czas choroby,
- listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
- listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o dzielo itp.,
przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace.
Listy ptac sporzadza pracownik Wydziatu Finansowego w oparciu o angaze pracownikow
na podstawie sporzadzonych dowoddéw zrodlowych przez pracownika zajmujacego sig
sprawami kadrowymi.

Dowodami zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

- akt powotania lub wyboru,
- umowa o prac¢ lub zmiana umowy o pracg,
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- rozwigzanie umowy o prace,

- pisma okreslajagce wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma okreslajace wysokosé
nagrod,

- Zzlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub — potwierdzone przez kierownikow
wydzialéw - zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

- rachunek za wykonang prace,

- inne dokumenty majace wpltyw na wysoko$é otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- numer listy,
- okres, za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i imi¢ pracownika,
- sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
- sumg naleznego kazdemu pracownikowi netto,
- sumg potrgceni z podzialem na poszczegélne tytuty,
- Iaczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.

W listach ptac dopuszcza si¢ dokonywanie nastepujacych potracen:
- podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
- skladek z tytuhu ubezpieczeni spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego
- naleznosci egzekucyjnych na mocy tytutéw wykonawczych,
- zaliczek pienigznych udzielonych pracownikowi,
- innych potracen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika,
- kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.
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Lista plac powinna by¢ podpisana przez:
- osobe sporzadzajaca,
- osobg potwierdzajacg zgodnos¢ pod wzgledem merytorycznym,
- osobe dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym,
- Skarbnika lub osobg zastepujgca,
- Burmistrza lub osobe zastepujaca.

Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
pracownikow winno nastapi¢ w terminie 28 dnia miesigca. Jezeli jest to dzien wolny od
pracy, wowczas wyplata wynagrodzenia nastgpuje w dniu poprzedzajacym w formie
bezgotowkowej za posrednictwem konta osobistego po uprzednim wyrazeniu zgody.
Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dotu.

. Dokumenty wyplaty diet

Podstawowym dokumentem do wyptaty diet radnym i sottysom jest lista wyptat diet.

Listy obecnosci przygotowuje pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich, w oparciu o ktére pracownik Wydziatu Finansowego sporzadza listy do
wyplaty, uwzgledniajac zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Miasta i Gminy i na
podstawie list obecnosci na posiedzeniach komisji czy sesji.

Listy powinny zawieraé:
- okres —miesigc za jaki obliczono diete,
- nazwisko i imi¢ radnego,
- sumg naleznej diety.
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Listy diet radnych i sottyséw podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

- merytorycznym — przez Sekretarza lub osobe zastgpujgca,

- rachunkowym przez pracownika Wydzialu Finansowego,

- zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby zastgpujgce. Wyplaty diet
dokonywa¢ nalezy na imienny rachunek wskazany przez radnego.

Diety cztonk6éw komisji wyborczych sporzadzane sa na zasadach okreslonych w
stosownych przepisach na podstawie listy obecnosci.

. Dokumenty dotyczace majatku trwalego

Ewidencja sktadnikéw majatku trwalego prowadzona jest w Urzedzie Miasta i Gminy
oddzielnie dla:
- $rodkow trwatych z podziatem na

a) podstawowe $rodki trwale o wartosci rownej lub wyzszej niz 10.000,-z1,

b) pozostate $rodki trwale (wyposazenie) o wartosci od 1.000,- z (z
wylaczeniem przyjmowanych na ewidencj¢ wyposazenia bez wzgledu na ceng
np. meble, maszyny i urzadzenia biur itp.)

- wartosci niematerialne i prawne z podzialem na:

a) podstawowe wartosci niematerialne i prawne o wartosci rownej lub wyzszej niz
10.000,-zt

b) pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci nizszej niz 10.000,-z1.

Sktadniki mathku trwalego spelniajagce wszystkie kryteria zaliczenia do Srodkow
trwatych przyjmuje si¢ do ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, rozrézniajac ich grupy i
rodzaje zgodnie z klasyfikacja rodzajowa srodkéw trwatych (KST).

Ewidencja srodkéw trwatych i pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest w programie Srodki trwate na podstawie
otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji,
przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania srodka
trwalego itd.

Za sporzadzanie dokumentéw ksiegowych zwiazanych z ruchem Srodkéw trwalych
odpowiedzialny jest pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.
Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwalych sporzadza si¢ na ogllnie
stosowanych drukach. Obowigzuje numeracja ciagla w ciagu roku dla danego rodzaju
dokumentu. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numeréw dla danego
rodzaju dowodow.

Stosuje sie nastepujgce dowody dokumentujace ruch srodkow trwatych:
- przyjecia $rodka trwatego do uzywania,
- protokot zdawezo — odbiorczy $rodka trwatego,
- likwidacja $rodka trwalego,

protokét potwierdzajgcy fizyczna likwidacje $rodka trwatego — oryginal.

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik Wydziatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich zajmujacy si¢ ewidencja srodkéw trwatych, na podstawie faktury lub
rachunku, sporzadza dowéd przyjecia srodka trwalego OT w momencie przyjgcia tego
srodka trwatego do uzywania.

W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia
dowodu OT jest akt notarialny.

Dowéd OT —,,Przyjecie srodka trwalego” sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
- oryginat dla Wydziatu Finansowego w celu ujgcia w ewidencji syntetycznej ksiag
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rachunkowych, gdzie nalezy dotaczy¢ kserokopic dokumentu zroédtowego (faktura,
rachunek lub inny dokument) oraz w ewidencji analitycznej,
- kopia dla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi.
Ten sam sposéb postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z
inwestycji.
Dowod OT powinien zawieraé:
- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
- nazwe $rodka trwatego oraz jego krotka charakterystyke,
- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,
- okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,
- wartos¢ poczgtkows, stawke amortyzacyjna.

Dowéd PT - ,Protokél zdawczo — odbiorczy srodka trwalego” - stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce lub przez inng
jednostke. Podstawa zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

- decyzja o przekazaniu,

- akt darowizny,

- protokol przekazania,

- dowdd PT,

- inny dokument potwierdzajacy fakt nieodplatnie przekazania $rodka trwatego oraz

okreslajacy warto$¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Dowod PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer
inwentarzowy, okreslenie stron operacji. Dow6d wystawia strona przekazujaca srodek
trwaly dla przejmujacego w celu ujgcia $rodka trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w
programie Srodki trwate.

Dowéd LT — ,Likwidacja §rodka trwalego” nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia,
niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwalego stuzy dowod LT.
Likwidacji dokonuje powotana przez Burmistrza komisja likwidacyjna. Z przeprowadzone;j
likwidacji komisja sporzadza protokét.
Pracownik prowadzacy gospodarke srodkami trwalymi sporzadza dowéd LT w co
najmniej dwoch egzemplarzach:

- oryginat dla Wydziatu Finansowego,

- kopiadla pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Dowo6d LT powinien zawiera¢ m.in.:
- numer i dat¢ dowodu,
- nazwe srodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
- warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,
- protokét wraz decyzjg o likwidacji srodka trwatego,
- fakture VAT w przypadku sprzedazy,

- wprzypadku ztomowania — kwit przyjecia ztomu, a mienie stanowiace odpady w
rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie poprzez utylizacje.
Zakupione pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ponizej kwoty
10.000,-zt wprowadzane s3 do ewidencji, na podstawie faktury lub rachunku

dokumentujacego zakup.
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6. Dokumenty zakupu towaréw i ushug

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie Miasta i Gminy stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- rachunki,

- noty ksiggowe obce.
Wszystkie wplywajace, zaréwno droga pocztowa jak i dostarczone bezposrednio do siedziby
Urzedu, faktury zakupu sg wpisywane do dziennika korespondencji prowadzonego przez
Sekretariat Urzedu pod datg ich wptywu. Nastgpnie faktury przekazywane sa osobom
zgodnie z obowigzujacym obiegiem dokumentow (§ 2.)

7. Dokumenty ewidencji sprzedazy

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie Miasta i Gminy shuzg:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- noty ksiggowe,

- w szczegolnie uzasadnionych przypadkach zaginiecia faktury VAT lub jej
niezawinionego zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢
duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca, umieszczajac na
fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT” i datg.

Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

- sprzedazy mienia — niezwlocznie po zaistnjeniu faktu sprzedazy sktadnika majatku,

- sprzedazy ushugi polegajacej na wynajegciu pomieszczen w budynku Urzedu Miasta
i Gminy, mediéw (np. woda, energia, itp.),

- sprzedazy ustug dostawy wody i odprowadzania Sciekow,

Faktury i noty ksicgowe wystawia pracownik Wydziatu Finansowego.

8. Dokumenty do rozliczenia samochodéw sluzbowych

W jednostce obowiazuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodu
shuzbowego :

- Kkarta drogowa pojazdu stuzbowego — stanowi druk $cislego zarachowania. Karta
zawiera informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wystawienia karty, imig i
nazwisko pracownika kierujgcego samochodem stuzbowym, marke, typ i nr
rejestracyjny pojazdu, rodzaj paliwa, stan licznika poczatkowego i koncowego, ilosci
przejechanych kilometrow, tras¢ wyjazdu i podpis osoby korzystajacej z
pojazdu. Karta zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu paliwa j. nr faktury,
ilosé i rodzaj zakupionego paliwa. Kierowca, ktéremu zostal powierzony pojazd
sluzbowy jest zobowiazany do rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania
zuzycia paliwa oraz zwrotu uzupelionych kart drogowych. Pracownik Wydzialu
Rozwoju Gospodarczego sprawdza zwrdcone karty drogowe zaréwno pod wzgledem
merytorycznym jak i formalno-rachunkowym. Szczegélowe zasady rozliczania
zuzycia paliwa zawarte sg w Zarzadzeniu nr 38/2019 Burmistrza Miasta 1 Gminy
Koséw Lacki w sprawie regulaminu uzytkowania, ustalania norm zuzycia paliwa
oraz zasad rozliczania zuzycia paliwa przez samochody stuzbowe eksploatowane w
Urzedzie Miasta i Gminy Koséw Lacki.

- faktury VAT na zakup paliwa winny by¢é szczegélowo opisane i
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skontrolowane przez pracownika merytorycznego, prowadzacego sprawy
rozliczenia paliwa. W opisie faktury winien by¢ przywotany nr karty drogowej, w
ktdrej fakture ujeto.

9. Dokumenty zwigzane z udzielaniem dotacji

wydzialy merytoryczne przyznajgce dotacje innym podmiotom maja obowiazek
przygotowa¢ dokumenty wynikajace z obowigzujacych w tym zakresie przepiséw
prawnych,

nastgpnie przekazujg do Wydziahu Finansowego dyspozycje do przelania srodkéw
finansowych,

wydzial merytoryczny ma obowigzek rozliczyé przekazane dotacje, zgodnie z
umowami i obowigzujagcymi przepisami oraz terminami w szczegélnosci w
zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania zadania, na
ktore udzielono dotacji,

wydzial merytoryczny zobowiazany jest do kontroli terminowosci sktadania przez
beneficjentéw sprawozdan z wykorzystania dotacji oraz terminowego zatwierdzania
przedtozonego sprawozdania tj. uznania dotacji za rozliczong badz nierozliczong i
ustalenia kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania
prawidlowosci przedtozonego rozliczenia,

10. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

Dowodami ksiggowymi rozliczeniowymi sa:

nota ksiggowa zewnetrzna,

nota ksiggowa wewnetrzna,

polecenie ksiggowania,

nota obcigzeniowa,

nota uznaniowa,

zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen,

zestawienie przeksiggowan miesiecznych,

zestawienie przeksiegowan rocznych.

Wymienione dowody sporzadzaja pracownicy Wydziatu Finansowego na biezaco,
na drukach ogélnie dostgpnych lub w formie wydrukéw z systemu ksiegowego.

11. Dowody dotyczace robét i ustug

Powierzenie robot i ustug osobom prawnym lub fizycznym prowadzacym dzialalnosé
gospodarczg odbywa si¢ w trybie umowy pisemnej, a w przypadku ustug lub robét o
Umowa winna by¢ podpisana przez Burmistrza z kontrasygnata Skarbnika Miasta i Gminy.

Dokumenty dotyczace inwestycji i remontéw powinny byé skontrolowane przez

pracownikow nadzorujacych ich wykonanie.

Komisja spisuje szczegétowy protoko6t odbioru robét. Wszelkie stwierdzone usterki ujmuje
w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usunigcia. Dokumentami stanowigcymi
podstawy do zaewidencjonowania zakoficzonych inwestycji sa

protokot odbioru koticowego i przekazania do uzytku inwestycii,
dowody OT — przyjecia srodka trwatego.

§ 4. Kontrola dowodéw ksiegowych

W Urzgdzie Miasta i Gminy stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kontrole merytoryczng,
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2) kontrole formalno - rachunkows,
3) kontrolg zgodnosci z ustawa — Prawo zaméwien publicznych.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci
operacji, to jest zgodnoSci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowosci i
gospodarnosci, a takze czy dowody te zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki
organizacyjne. Osoba dokonujaca kontroli powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dostawy, roboty i ustugi zostaly zrealizowane lub wykonane zgodnie z
zamoOwieniem, umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

- zastosowane ceny jednostkowe, doplaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to
znaczy zgodne z wykonywana pracg i wynikaja z obowigzujgcych przepisow, a
przyznane $wiadczenia s3 uzasadnione,

- wydatki i zaciaggnigte zobowigzania maja pokrycie w zatwierdzonym planie
finansowym.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej zamieszczony na odwrocie dokumentu przez uprawnionych pracownikow
wlasciwej komérki merytorycznej. Kontrolg merytoryczng wykonuje w Urzedzie Miasta i
Gminy: Sekretarz, Zastepca Burmistrza, Kierownicy Wydzialéw lub osoby je
zastgpujace odpowiedzialni za dana operacj¢ gospodarczg oraz sprawujacy nadzor
nad jej przebiegiem.

2. Kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy
dowody te zostaly wystawione w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie
clementy prawidlowego dowodu oraz ich dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych, a zwlaszcza, czy dowdd ksiggowy:

- jest oryginalem lub dokumentem wyznaczonym do ksiggowania, zawiera
wszystkie wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego,

- posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawila,

- wyszczeg6lnia date operacji oraz posiada niezbedne zatgczniki,

- jest wystawiony w sposéb czytelny i trwaty,

- wszystkie dzialania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidlowo wykonane,

- zostat poddany kontroli merytorycznej oraz czy opis merytoryczny umozliwia
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych.

Kontrole formalno — rachunkowa przeprowadza pracownik Wydzialu Finansowego.

3. Kontrola zgodnosci z ustawg — Prawo zaméwien publicznych — dokonuje pracownik
zajmujacy sie zamowieniami publicznymi, ktéry umieszcza na dowodach ksiggowych
informacje o trybie zaméwien zastosowanym przy danym zakupie.

Na dowéd przeprowadzenia kontroli: merytorycznej, formalno — rachunkowej, osoby
odpowiedzialne za te czynnosci opatruja dokumenty ksiggowe odrgcznymi podpisami i datg
przeprowadzonej kontroli.

Prawidlowo sporzadzone i opisane dokumenty ksi¢gowe, sprawdzone pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci, merytorycznym, formalno- rachunkowym, zgodnosci
7z ustawa - Prawo zamoéwien publicznych stanowig podstawe do zatwierdzenia do wyptaty
przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby zastgpujace.
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§ 5. Dekretacja i ksiggowanie dowodéw ksiegowych

. Dekretacji podlegaja wytacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze

kontrolnej, zgodnej z zasadami okre$lonymi w niniejszej instrukcji.
Dekretacjg dokumentéw okresla si¢ og6t czynnodci zwigzanych z przygotowaniem
dokumentéw do ksiggowania. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:
- segregacja dokumentéw, ktéra polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych, ktére nie
podlegaja ksiegowaniu,
b) podziale dowodéw ksiggowych na poszczegélne konta dotyczace dochodow,
wydatkow, ZFSS i innych,
¢) kontroli kompletno$ci wyciagéw bankowych na kazdy dzien.
- sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw (w przypadku stwierdzenia braku
podpisu nalezy dowod zwrécié¢ w celu uzupehienia),
- wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania):
a) nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang
zaewidencjonowane,
b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiegowany,

¢) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, pod inng niz data jego
wystawienia dla dowodéw wiasnych lub data zatwierdzenia dokumentu dla
dowodéw obcych.
Dekretacji dokonuje pracownik Wydzialu Finansowego ksiegujacy operacje w danym
zadaniu — bezposrednio na dowodzie ksiegowym.
Ksiggowaniu podlegaja wylacznie dowody ksiegowe zakwalifikowane do ksiegowania
poprzez wskazanie sposobu ujecia w ksiggach, opatrzone datg oraz podpisem osoby
dekretujgce;.

. Podstawg zapiséw ksiegowych stanowia wylacznie prawidlowo sporzadzone i

zatwierdzone dowody Zrédtowe przez upowaznione osoby,

Dowody nie spetniajace tych cech nie moga by¢ realizowane i zaksiegowane.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w dowodzie zrédlowy, Skarbnik zwraca dowéd
zrodlowy wiasciwemu pracownikowi w celu usuniecia nieprawidlowosci bez zbednej
zwloki.

W razie gdy nieprawidtowosci nie zostang usunigte, Skarbnik odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dowodu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia Burmistrza
pisemnie.

Burmistrz moze wstrzyma¢ realizacj¢ zakwestionowanej operacji lub wydaé w formie
pisemnej polecenie jej realizacii.

§ 6. Przekazywanie dowodow ksiggowych do Archiwum

. Do archiwum oddaje si¢ dokumenty ksi¢gowe uporzadkowane, po uprzednim

uzgodnieniu terminu z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich.
Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

- takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczby

porzadkowej dokumentow,

- usunieciu czgsci metalowych (w przypadku kategorii A),

- sporzadzeniu spisu spraw,

- opisaniu teczki.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcja obiegu i kontroli
dokument6w ksiggowych

w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kosowie Lackim

Wzory podpiséw oséb uprawnionych do zatwierdzania dowodéw ksiegowych
zewnetrznych i wewnetrznych - do realizacji oraz sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym

L.p. | Imie i Nazwisko Stanowisko Data Wzér
objecia - Podpisu
zwolnienia
stanowiska
1. 2. 3 4 5
Osoby uprawnione do zatwierdzania dokumentéw finansowo
ksiegowych do realizacji oraz sprawdzania ich pod wzgledem
merytorycznym

[

II |Osoby uprawnione do zatwierdzania dokumentdéw finansowo
ksiegowych do realizacji oraz upowaznione do kontroli finansowej
wstepnej zgodnie z ustawa o finansach publicznych

I11. | Osoby uprawnione do zatwierdzania dokumentow finansowo-
ksiegowych pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci
/pracownicy rzeczowo odpowiedzialni/

IV. |Osoby upowaznione do kontroli formalno rachunkowej
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