Zarzadzenie nr 175/2023
Woéjta Gminy
Tarnowo Podgorne
z dnia 07 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgérne.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn.zm.) i zgodnie z art. 40 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 1270) oraz §§ 14, 15 i 16 Rozporzgdzenia 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 zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 342), ustala sie:
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\§Nprowadza sie w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgoérne, zasady (polityke) rachunkowosci obejmujace:

1. Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigce Zatacznik nr 1.

2. Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego stanowigce Zatacznik nr 2.

3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigcy Zatgcznik nr 3, w tym:
a) zaktadowy plan kont i wykaz ksigg rachunkowych,
b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i opis

systemu komputerowego,

¢) wykaz programéw komputerowych stosowanych w systemie przetwarzania danych.

4. System stuzacy ochronie danych, w tym: dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentow
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw stanowigcy Zatgcznik nr 4.

5. W zakresie projektéw finansowanych z udziatem $rodkéw pomocowych wprowadza sie podstawy prawne,
polityke rachunkowosci, obieg, kontrole i archiwizacje dokumentéw stanowigce Zatgcznik nr 5.

6. Instrukcje w sprawie zasad prowadzenia ewidencji oraz poboru podatkéw i optat lokalnych, stanowigca
Zatagcznik nr 6.

§2

Integralng czes$¢ Zarzadzenia stanowig Zatgczniki.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4
Z dniem 1 stycznia 2023 roku traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Tarnowo Podgdérne nr 301/2022 z dnia 27

grudnia 2022 roku.
§5

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i moca obowigzujgcg od dnia 1 stycznia 2023 roku.

Signature Not Verified

Dokument podpiséTTy/r;);ze Tadeusz Czajka;
Wojt Gminy Tarnowo Pgfigorne
Data: 2023.08.07 16:




. Zatacznik nr 1
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zasady ogdlne

Podstawe prawng prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgérne stanowia:

Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowe;j,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operac;ji finansowych,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych.

Polityka ustala jednolite zasady rachunkowosci obowigzujgce w Urzedzie oraz jednostkach obstugiwanych, {j.
jednostkach oswiatowych, OPS, OSIR i Patacu Jankowice (zgodnie z uchwatg w sprawie organizacji wspolnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych).

Gmina Tarnowo Podgérne prowadzi centralizacje rozliczen VAT w oparciu o jednostkowe, czgstkowe deklaracje
VAT sporzadzane przez Urzad i jednostki obstugiwane (zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy w sprawie
prowadzenia dokumentacji finansowo-ksiegowej i ujednolicenia rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Tarnowo Podgoérne).

Podstawg gospodarki finansowej Urzedu i jednostek obstugiwanych jest roczny plan dochodéw i wydatkéw,
a podstawg gospodarki finansowej Gminy Tarnowo Podgérne jest uchwata budzetowa okreslajgca roczny plan
dochodow i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodow.

W

sprawach nieujetych w niniejszej instrukcji nalezy stosowaé wprost powyzsze przepisy lub Krajowe

Standardy Rachunkowosci, a w przypadku ich braku — Miedzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu w Tarnowie Podgérnym ul. Poznanska 94.

Wyjatkiem sg ewidencje analityczne jednostek obstugiwanych, ktére prowadzone sg w siedzibach jednostek:
- ksiegi inwentarzowe,

- ewidencja dodatkowa (ilosciowa) pozostatych srodkéw trwatych,

- ewidencja magazynowa,

- ewidencja rozliczeh ze $wiadczeniobiorcami.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli okres 12 miesiecy od 1 stycznia do 31 grudnia. Okresem
sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce.

Jednostka budzetowa (Urzad i jednostki obstugiwane) sporzgdza ponizsze rodzaje deklaracji i sprawozdan:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- deklaracje o podatku od towardw i ustug VAT,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022

roku w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;j:

Za okresy miesieczne jednostka budzetowa sporzgdza sprawozdania:
- sprawozdanie Rb - 27S,

- sprawozdanie Rb - 28S.

Za okresy kwartalne jednostka budzetowa sporzgdza sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - 27S,

- sprawozdanie Rb - 28S.

- sprawozdanie Rb — NDS,

- sprawozdanie Rb — Z,

- sprawozdanie Rb — Z — PPP,



- sprawozdanie Rb — N,
- sprawozdanie Rb - 27ZZ,
- sprawozdanie Rb — 50,
- sprawozdanie Rb — ZN,
- sprawozdanie Rb — 28NWS (za | i Il kwartat).
Za rok jednostka budzetowa sktada sprawozdania oprécz ww.:
- sprawozdanie Rb — ST,
- sprawozdanie Rb — PDP,
- sprawozdanie Rb — UZ,
Za rok jednostka budzetowa sktada sprawozdania finansowe:
- bilans jednostki budzetowej wraz z informacjg dodatkowa,
- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Jednostka samorzadu terytorialnego (Gmina Tarnowo Podgorne) sktada sprawozdania:

- bilans z wykonania budzetu,

- tgczny bilans jednostek budZetowych obejmujgcy bilans Urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek obstugiwanych wraz z ich informacjami dodatkowymi,

- taczny rachunek zyskéw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat Urzedu jako
jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskéw i strat jednostek obstugiwanych,

- fgczne zestawienie zmian w funduszu jednostek budzetowych obejmujgce zestawienie zmian w funduszu
Urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczegoélnych jednostek
obstugiwanych,

- skonsolidowany bilans sporzgdzany metodg konsolidacji petng oraz metodg proporcjonalng. Utworzenie
bilansu jednostki dominujacej nastgpi przez potgczenie pozycji bilansu z wykonania budzetu i tgcznego bilansu
jednostek nie posiadajgcych osobowosci prawnych. Tak sporzadzony bilans jednostki dominujgcej bedzie
stanowi¢ podstawe do potgczenia bilanséw jednostek zaleznych i wspodtzaleznych oraz zastosowania
koniecznych wylgczen (warto$é udziatdw i wzajemne naleznosci i zobowigzania oraz inne rozrachunki o
podobnym charakterze wszystkich jednostek objetych konsolidacjg) oraz korekt.

Terminy sporzadzania sprawozdan finansowych okreslone sg w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw.

4. Jednostki ksiegujace Urzedu:

- Wydziat Obstugi Ksiegowej (WOK) — Urzad Gminy Tarnowo Podgoérne,

- Wydziat Podatkéw Lokalnych (WPL) — w zakresie podatkow i optat lokalnych,

- Ksiegowe Centrum Ustug Wspdélnych Jednostek Organizacyjnych Gminy (KCUW) — jednostki obstugiwane,

- samodzielne stanowisko ds. ksieggowosci i sprawozdawczosci (KSB) - Gmina Tarnowo Podgérne jako Organ.

5. Jednostka zajmujaca sie windykacja zalegtosci:
- Biuro Windykacji (BW) — w zakresie prowadzenia monitoringu oraz egzekucji naleznosci podatkowych i
publiczno-prawnych oraz windykacji naleznosci cywilnoprawnych.

6. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo w programie RATUSZ firmy REKORD Sl sp. z o0.0., ul.
Kasprowicza 5, Bielsko-Biata.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegodlnych zbioréw ksigg rachunkowych w jedng cato$¢
odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtéwng. Doktadne informacje dotyczgce programu komputerowego zostaty
przedstawione w zatgczniku nr 3 do Zarzadzenia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej zawiera:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku
roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku
roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych (analitycznych) sporzgdzane jest dla wszystkich ksigg pomocniczych
na koniec roku budzetowego.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksiege gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
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- ksiegi inwentarzowe s$rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sg numerowane w okresie miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposdb ciggly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujgce zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowg,
z wyjgtkiem dochoddw i wydatkow, ktére ujimowane sg w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotyczg,

- ewidencja przychodéw Urzedu stanowigcych dochody budzetu, nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaly bezposrednio na rachunek budzetu
dokonywana jest na biezgco w dacie wptaty,

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajgce dla wybranych kont ksiegi. Zapisy
na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana
jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Dla projektow realizowanych przy udziale srodkéw unijnych wprowadza sie dodatkowe uszczegodtowienie
kosztéw, wydatkéw i kont rozrachunkowych pozwalajgcych na wyodrebnienie operacji zwigzanych z
konkretnym projektem, umozliwiajacym uzyskanie informacji w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu
i kontroli.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powodujg zmian w skfadnikach aktywow i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym. Salda tych
kont nie podlegajg wykazaniu w rocznym sprawozdaniu finansowym (bilansie).

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS,
do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 Ustawy o rachunkowosci oraz z zaktadowych instrukcji
inwentaryzacyjnej Urzedu i jednostek obstugiwanych.

W Urzedzie Gminy i jednostkach obstugiwanych wystepujg metody przeprowadzania inwentaryzacji:

—  spis z natury, polegajgcy na: zliczeniu, zwazeniu, oglgdzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych, odnosi sie to tylko
do sktadnikéw mierzalnych i policzalnych,

— uzgodnienie (potwierdzenie) salda, to dwustronne potwierdzenie odpowiednich stanéw ksiegowych
aktywow i pasywow miedzy Urzedem Gminy i jednostkami obstugiwanymi a kontrahentami. Tg metode
stosuje sie do ustalenia stanu naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych skfadnikow
aktywow, a takze wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

— weryfikacja, to poréwnanie standéw z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi z odpowiednich
dokumentéw, weryfikacja realnej wartosci tych skladnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowsg instrukcjg inwentaryzacji podlegaja:

- gotéwka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,

- aktywa pieniezne (z wyjatkiem srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych),

- papiery wartosciowe i inne aktywa finansowe,

- rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych, takie jak materialy, ktére obcigzajg koszty w dniu ich zakupu,
natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikdw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.
Wartos$c¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto 310 ,Materiaty” oraz korygowane sg koszty
w wartosci tego stanu,

- Srodki trwate (z wytgczeniem gruntéw) oraz budowle, maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkéw
trwatych w budowie.

Uzgodnienie (potwierdzenie) salda polega na:



- uzgodnieniu z Bankami informaciji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych. Uzgodnienie dotyczy aktywéw
pienieznych na rachunkach bankowych, naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytéw,

- uzgodnieniu salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, pisemne
potwierdzenie lub wskazanie réznic co do jego wysokosci.

Tej metody inwentaryzacji nie stosuje sie do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec oséb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikéw,

- naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywdw i pasywoéw, dla ktérych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie (potwierdzenie) salda
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Ta metoda inwentaryzacji ma zawsze forme pisemna.

Weryfikacja stanéw ksiegowych, to poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma ona na
celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywdéw i pasywow nie
podlegajgcych spisowi z natury i uzgodnieniu (potwierdzeniu) sald.

Ta metoda inwentaryzuje sie:

- wartosci niematerialne i prawne,

- grunty,

- $rodki trwate trudno dostepne ogladowi (np. znajdujace sie pod ziemia),

- naleznosci sporne i watpliwe,

- rozrachunki z pracownikami oraz rozrachunki publicznoprawne,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

- srodkéw trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzgdzen,

- materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- $rodkow pienieznych w drodze,

- fundusze oraz pozostate sktadniki nieobjete inwentaryzacja drogg spisu z natury i potwierdzenia salda.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegodlnych
tytutdw praw majgtkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci ustalen
kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajgc wielko$¢ tych kosztéw z ich dokumentacjg oraz weryfikujgc sposéb ich
rozliczania, majgc na uwadze zasade wspétmiernosci przychoddéw i kosztow oraz uregulowania zawarte w art.
6 ust. 2 i art. 39 ust. 1 Ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezgcego okresu oraz
zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 Ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze zostaty jej
przekazane w trwaty zarzad, tzn. Zze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci: decyzji organu
wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajgcych przekazanie
nieruchomosci jednostce.

Grunty i budynki inwentaryzuje sie poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami:

- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu

Sposob inwentaryzacji gruntéow, budynkéw i budowli wskazany jest przez kierownika jednostki w zaktadowej
instrukcji inwentaryzacyjne;.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego przez
sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutéw tych przychoddéw w oparciu o zawarte
umowy i decyzje w przypadku diugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci
dtugoterminowe to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia $rodkéw dochodéw wiasnych jednostki budzetowej na
inwestycje na podstawie planu finansowego dochoddéw wiasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania sktadnikbw majgtkowych ustalone sg w obowigzujgcej instrukgji
inwentaryzacyjnej.
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Zatacznik nr 2
OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO
Stosowane zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z:
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podatkowa,

5) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 roku o podatku dochodowym od oséb prawnych.

1.

Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w Ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegolnych wydanych na podstawie Ustawy o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady wyceny
ustalone w Ustawie o rachunkowo$ci dla jednostek kontynuujgcych dziatalnos¢, chyba Zze przepisy dotyczace
likwidacji sg odmienne.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych skfadnikéw majgtku
ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady wyceny wynikajace z
Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegétowego sposobu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego Skarbu Panstwa.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do ewidenc;ji

- W cenie nabycia pomniejszonej o podatek VAT naliczony jezeli przystuguje odliczenie,

- otrzymane nieodpfatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wartosci okre$lonej w tej decyzji,
- otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia.

Wartos¢ rynkowa okres$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego
rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu
wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w Ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkdéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku w Jednostkach Organizacyjnych
Gminy (réznice w wysokosci amortyzacji przeksiegowuje sie z fundusz srodkéw trwatych na fundusz obrotowy).
W jednostce Urzad Gminy amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” co miesigc (réznice w wysokosci
amortyzacji przeksiegowuje sie z fundusz srodkéw trwatych na fundusz obrotowy).

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczagtkowej nizszej od wymienionej w Ustawie o podatku
dochodowym dla os6b prawnych, a takze bedgce pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi cze$ciami
traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i
energii”.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencjg ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- $rodki trwate,

- pozostate srodki trwate,

- zbiory biblioteczne,

- inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 Ustawy o rachunkowoséci oraz $rodki
trwate stanowigce wtasnos¢ Gminy Tarnowo Podgoérne, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

- nieruchomosci w tym grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedgce odrebng wiasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzgdzenia,



- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wg ceny nabycia pomniejszonej o podatek VAT naliczony przystugujacy odliczeniu z
wyjgtkiem pozostatych $rodkéw trwatych i zbioréw bibliotecznych, ktére sg wyceniane wedtug ceny zakupu
pomniejszonej o podatek VAT naliczony przystugujgcy odliczeniu,

- w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$ w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

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

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci wynikajgcej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczegodlnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i débr kultury, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- $rodki trwate na koncie 011,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”.

Srodki trwate finansuje sie ze $rodkdw na inwestycje w rozumieniu Ustawy o finansach publicznych i
wydanego na jej podstawie Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zzrddet zagranicznych, a takze
Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu
panstwa. Umarzane sa (z wyjgtkiem gruntéw i dobr kultury) stopniowo wedtug stawek okreslonych w ustawie o
podatku dochodowym od 0sdb prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia srodka
trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku w Jednostkach Organizacyjnych
Gminy (roznice w wysokosci amortyzacji przeksiegowuije sie z fundusz srodkéw trwatych na fundusz obrotowy).
W jednostce Urzad Gminy amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” co miesigc (ré6znice w wysokosci
amortyzacji przeksiegowuje sie z fundusz srodkéw trwatych na fundusz obrotowy). Przyjeto metode liniowg dla
wszystkich srodkéw trwatych.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisoéw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie wytgcznie na
podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie aktywow
trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntéw nie podlega aktualizaciji.

Pozostate srodki trwate finansuje sie ze srodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).

Obejmujg one:

- meble i dywany,

- odziez i umundurowanie,

- $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate Srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo wartosSciowej na koncie 013 ,Pozostate $rodki trwate”
i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania. Umorzenie ujmuje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych $rodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w
korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatéw i energii” i kontem 402 ,Ustugi obce”.

Nie wpisuje sie do ewidencji wartosciowej pozostatych srodkéw trwatych o wartosci ponizej 500,00 zt, chyba ze
stanowig wyposazenie stanowiska pracy lub pomieszczenia (np. meble, sprzet komputerowy). W Urzedzie
Gminy i jednostkach obstugiwanych szczegétowe zasady reguluje instrukcja gospodarki majgtkiem.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych Srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:

- nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,



- opfaty notarialne, sgdowe itp.,

- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogdlnego zarzgdu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang inwestycjg, tj. kosztéw
przetargéw, ogtoszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujgce koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- hadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczeh majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzgtania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa, np. kserokopie dokumentadiji itp.

Ulepszenie lub remont srodka trwatego jest to trwate unowoczesnienie srodka trwatego, ktére podnosi jego
wartos¢ techniczng, jak i przystosowanie sktadnika majatku do wykorzystania go w innym niz pierwotny celu lub
nadanie temu skfadnikowi nowych cech uzytkowych wyrazajace sie w poprawie standardu uzytkowego lub
technicznego albo obnizce kosztéw eksploatacii.

Wydatki na remont srodka trwatego z uwagi na odtworzenie jego pierwotnej wartosci uzytkowej nie powiekszajg
wartosci poczatkowej $rodka trwatego. Remont to dziatanie przywracajgce pierwotny stan techniczny i uzytkowy
Srodka trwatego. Remontem jest np. wymiana zuzytych sktadnikow technicznych nastgpujgca w toku
eksploatacji $rodka trwatego i bedaca wynikiem tej eksploatacji. Do prac remontowych mogg zosta¢
wykorzystane najnowsze materiaty odpowiadajgce aktualnym standardom technologicznym.

Zasady ustalania ceny nabycia w przypadku zakupu $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zakupu w przypadku pozostatych srodkow trwatych i zbioréw bibliotecznych przez jednostki
bedace czynnym podatnikiem VAT:

a) w momencie zakupu majatku rzeczowego oraz wartosci niematerialnych i prawnych przez jednostki bedace
czynnym podatnikiem VAT okresla sie na dokumencie zakupu w jakiej wysokosci przystuguje uprawnienie do
odliczenia podatku VAT naliczonego uwzglednionego w cenie zakupu lub cenie nabycia,

b) podatek VAT podlegajgcy odliczeniu ujety na dokumencie zakupu pomniejsza odpowiednio wartosc
poczatkowg $rodka trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych i zbioréw
bibliotecznych,

c) w zaleznosci od prowadzonej przez jednostke dziatalnosci tj. niepodlegajgcej opodatkowaniu, zwolnionej,
podlegajacej lub mieszanej wyodrebnia sie cztery przypadki ustalenia warto$ci poczatkowej majatku jednostki:
- jezeli dany sktadnik majgtku bedzie w catosci wykorzystywany do dziatalnosci opodatkowanej, wéwczas
jednostka ma mozliwo$¢ petnego odliczenia VAT, a warto§¢ poczatkowa s$rodka trwatego lub wartosci
niematerialnych i prawnych bedzie ceng netto z dokumentu zakupu,

- jezeli sktadnik majatku jest przeznaczony w catosci na cele dziatalnosci zwolnionej, wowczas jednostce nie
przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego, a warto$¢ poczatkowa srodka trwatego lub wartosci
niematerialnych réwna bedzie cenie brutto,

- jezeli dany skfadnik majgtku bedzie wykorzystywany do tzw. dziatalnosci mieszanej (opodatkowane;j i
zwolnionej) wowczas jednostka ma mozliwos¢ odliczenia VAT wediug wskaznika proporcji. Cze$¢ podatku
naliczonego, ktérej jednostka nie bedzie miata prawa odliczyé, powiekszy warto$¢ poczgtkowg sktadnika
majatku lub wartosci niematerialnych i prawnych,

- jezeli dany sktadnik majgtku bedzie wykorzystywany do dziatalnosci statutowej (niepodlegajacej VAT),
opodatkowanej i zwolnionej, wowczas jednostka ma mozliwosé odliczenia VAT weditug prewspotczynnika i
proporcji. Cze$¢ podatku naliczonego, ktérej jednostka nie bedzie miat prawa odliczy¢ powiekszy wartos¢
poczatkowg sktadnika majgtku lub wartosci niematerialnych i prawnych.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin zapadalnosci przypada w okresie dtuzszym niz 12
miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, nie pdzniej jednak niz
pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad
obowiagzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujgcego na ten dzien kursu sredniego ogtoszonego dla
danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzieh bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej wartos¢ zgodnie z
zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych (w zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysokos$¢ ustala sie wedtug art. 35b ust. 1 ust.
Ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sg najpdzniej na koniec roku obrotowego.



Odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje sie w przypadkach okreslonych w art.35b ust.1 Ustawy
o rachunkowosci, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty, w odniesieniu do:

1.

naleznosci od diuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci oraz w stosunku do
ktorych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony wniosek o zatwierdzenie
uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu:

- do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w postepowaniu upadiosciowym lub
umieszczonej w spisie wierzytelnosci w postepowaniu restrukturyzacyjnym;

naleznosci od dtuznikdbw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego:
- w petnej wysokosci naleznosci;

naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega, a wedtug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna:

- do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;
naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego:

- w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania;

naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
odbiorcéw:

- w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogélnego, na niesciagalne
naleznosci.

Oszacowanie kwoty odpisu ogdlnego w przypadku naleznosci, o ktérych mowa w pkt. 5, nastepuje zgodnie z
ponizszymi zasadami:

a) Zidentyfikowanie naleznosci,

b) Ocena stopnia prawdopodobienstwa sciggalnosci,

c) Ustalenia wysokosci odpisu aktualizujgcego,

d) Zaewidencjonowanie odpisu aktualizujgcego w ksiegach rachunkowych.

Dla naleznosci z tytutu:

a) dochodéw podatkowych,

b) opfat za gospodarowanie odpadéw komunalnych,

c) mandatow karnych kredytowanych,

d) opfaty adiacenckiej,

e) optaty planistycznej,

f) optat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu zabudowanego na cele
mieszkaniowe w prawo wiasnos$ci tych gruntéw,

g) opfata za uzytkowanie wieczyste,

h) optat za zezwolenia na zajecie pasa drogowego oraz zezwolenia na umieszczenie urzgdzenia w
pasie drogowym wydane w drodze decyzji administracyjnej,

i) opfat za pobyt i wyzywienie w przedszkolu,

i)  w Osrodku Pomocy Spotecznej: funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej, ustug
opiekunczych i zasitkow nienaleznie pobranych,

ustala sie wskaznik aktualizujacy, zalezny od okresu zalegania z ptatnoscia:

- do 12 miesiecy - nie stosuje sie odpisu aktualizujgcego,
- powyzej 12 miesiecy zalegania z ptatnoscig - stosuje sie odpis aktualizujacy 100% wysokosci
naleznosci.

Dla naleznosci z tytutu:

a) najmu lub dzierzawy sktadnikow majgtkowych gminy,

b) opfat za refakturowanie kosztéw (np. media),

c) optat za udziat w konferenc;ji,

d) not obcigzeniowych (np. z tytutu naliczenia kary umownej),
e) obiadéw w jednostkach oswiatowych,

f)  innych, ktére mogg powstac,

ustala sie wskaznik aktualizujacy, zalezny od okresu zalegania z platnoscia w miesigcach oraz
powzietego postepowania egzekucyjnego:

- zalegtosci przekazane do Wydziatu Obstugi Prawnej, celem egzekucji naleznosci - stosuje sie odpis
aktualizujacy 100% wysokosci naleznosci,

- pozostate zalegtosci do 6 miesiecy- nie stosuje sie odpisu aktualizujgcego,
- pozostate zalegto$ci powyzej 6 miesiecy - stosuje si¢ odpis aktualizujacy 50% wysokosci
naleznosci,



- osoba dokonujgca analizy zalegtosci , uwzglednia stopien $ciggalnosci naleznosci z okreslonego
tytutu w latach poprzednich, lub inne kryteria umozliwiajgce ocene prawdopodobienstwa zapiaty,
wynikajgce z posiadanych dokumentow i wiedzy- stosuje sie¢ odpis aktualizujacy 100% wysokosci
naleznosci.
Za ocene sytuacji majatkowej finansowej diuznika oraz stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci
naleznosci przyjmuje sie w szczegdlnosci negatywny wynik postepowania egzekucyjnego w stosunku do catosci
lub czesci naleznosci.
Wysokos$¢ odpisu aktualizujgcego ogdlnego, dla naleznosci o ktérych mowa w pkt 5, jest réwna iloczynowi
wartosci naleznosci z okre$lonego tytutu na dzieh bilansowy i ustalonego dla nich procentowego wskaznika
aktualizujgcego nalezno$ci.
Podstawg do ujecia odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci w ksiegach rachunkowych jest wewnetrzny
dokument ksiegowy pn. "Polecenie ksiegowania", wystawiony w oparciu o wyliczone wartosci.
Dokonane odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci stuzg wytgcznie do wyceny naleznosci wykazywanych w
sprawozdaniu finansowym (bilansie), a dokonanie odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci nie ma zadnego
wptywu na warto$¢ naleznosci wykazywanych w ksiegach rachunkowych, ktére to naleznosci nadal powinny
figurowa¢ na koncie rozrachunkowym i podlega¢ wykazaniu w sprawozdaniach budzetowych zgodnie z
wiasciwymi przepisami.
Dokonanie odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci nie zwalnia od dziatan zmierzajgcych do
wyegzekwowania tych naleznosci.
Odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci danego roku obrotowego dokonuje sie w terminie do konca
miesigca stycznia roku nastepnego, wedtug stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku, przy czym majgc na
uwadze zasade ostroznej wyceny, odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci powinny réwniez uwzgledniaé te
przyczyny ich dokonania, ktdre wystapity po dniu bilansowym, a zostaty ujawnione do dnia sporzgdzenia bilansu
m.in. zgon dtuznika, ogtoszenie postanowienia o upadtosci.
Podstawg do ujecia odpiséw z tytutu przedawnienia naleznosci, w ksiegach rachunkowych jest wewnetrzny
dokument ksiegowy pn. "Polecenie ksiegowania", wystawiony w oparciu o dokument informujacy o
przedawnieniu.

Brak zaptaty naleznosci w terminie, uprawnia Gmine Tarnowo Podgérne do jednorazowego wezwania dtuznika
do zaptaty przystugujacej jej zalegtosci, przestanego w formie listu poleconego za potwierdzeniem odbioru,
ktérego koszt obcigza dtuznika, w wysokosci zgodnej z cennikiem obowigzujgcym na dzien nadania listu u
operatora wyznaczonego — Poczta Polska S.A. z siedzibg w Warszawie. W wezwaniu dtuznika do zapfaty,
oprocz przystugujgcej Gminie Tarnowo Podgorne zalegtosci, zostanie wskazana kwota odpowiadajgca kosztom
jego nadania.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (inwestycje dtugoterminowe), ktore obejmujg w
szczegolnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien 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 diugoterminowe wyceniane sg w cenie
nabycia.

Ewidencja szczegdtowa zapewnia ustalenie wartosci bilansowej poszczegoélnych rodzajow dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowag (organ zatozycielski lub nadzorujgcy) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ
stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuujg
dziatalnos$¢. Sktadniki takiego mienia (w przypadku zaistnienia zdarzenia) ujmowane sg na koncie 015 ,Mienie
zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i
zatgcznikéw do bilansu. Rozchodowane moga by¢ weditug wartosci okreslonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Materialy jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego (wyjatek stanowig materiaty przeznaczone
do ewentualnych remontéw w Urzedzie Gminy i artykuty zywnosciowe, dla ktérych jednostki obstugiwane
prowadzg ewidencje ilosciowo — wartosciowg). Zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio do zuzycia.
Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materiatdéw w cenie zakupu, ktérg
ujmuje sie na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszajgc réwnoczesnie koszty dziatalnosci.
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Towary jednostka prowadzi ewidencje towaréw na poszczegdlne punkty sprzedazy. Zakupione towary
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia. Ewidencje prowadzi sie na koncie 330.

Naleznosci krétkoterminowe, to naleznosci o terminie sptaty krotszym niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w wartos$ci netto, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli facznie z
wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 Ustawy o
rachunkowosci), wedtug zasad, ktére zostaty opisane przy naleznosciach dtugoterminowych.

Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktérych termin ptatnosci przypada na biezgcy rok
budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytutlu dochodoéw budzetowych”.

Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania wobec tych jednostek, a odpisy
aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec
kwartatu. W pierwszym dniu nowego kwartatu wyksiggowuje sie naliczone, a niewptacone odsetki kwartalne.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP
na ten dzien.

Naleznosci pieniezne majgce charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub czesci, a ich sptata
odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapiséw zawartych w art. 59 ustawy o finansach publicznych i zgodnie
z uchwatg organu stanowigcego.

Naleznosci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa):

- opfaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej nie podlegaja
zaokraglaniu,

- podatkdw lokalnych — sg zaokraglane do petnych ztotych,

- odsetek za zwioke od zalegtosci podatkowych — zaokragla sie do petnych ztotych.

Nie nalicza sie odsetek za zwitoke od zalegtosci podatkowych nie przekraczajacych kwoty ustalonej zgodnie z
art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;j.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien. W ciaggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zapfaty naleznosci lub
zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedtug
kursu waluty wynikajgcego z obowigzujgcego jednostke dokumentu.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe 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 i inne
diuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku).
Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na dzieh bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej,
zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;.

Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych moga by¢ np:

- koszty czynszow i dzierzawy ptaconych z gory,

- koszty energii optaconej z gory,

- koszty ubezpieczen majatkowych,

- koszty opfat za wieczyste uzytkowanie gruntéw,

- podatek od nieruchomosci,

Rozliczenia miedzyokresowe czynne majg nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu
powiekszajg koszty dziatalnosci.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie w kwocie wymagajacej
zaptaty.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli fgcznie z odsetkami naliczonymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Rezerwy w jednostce wystepujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie
przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 Ustawy o rachunkowosci wedtug wiarygodnie oszacowanej
wartosci.

Rezerwy tworzy sie réwniez w momencie przeznaczenia srodkéw dochodéw wiasnych jednostki budzetowej na
dofinansowanie lub sfinansowanie srodkéw trwatych w budowie (inwestycji).

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
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Zobowigzania zaliczane do panstwowego ditugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz wartos¢
zobowigzan z tytutlu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedtug zasad
zawartych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 w sprawie szczego6towego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego ditugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa,
wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
Rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstajg na skutek zdarzen przesziych, ale
nie powigkszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spetnienie warunkoéw ich realizacji i nie jest
znana dokfadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu srodkéw pienieznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie
w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami i poreczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej
gwarancji i poreczenia.

Przychody przysztych okreséw to rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéow $rodkéw z
tytutu $wiadczen, ktdérych wykonanie nastgpi w kolejnych okresach sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1
Ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umoéw, decyzji i innych postanowien, ktéra

spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

¢) srodkéw funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich wydatkowania.

Ustalanie wyniku finansowego

Dla Urzedu Gminy i jednostek obstugiwanych wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztdw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont oraz zespotu kont 7, tj. na
kontach kosztéw rodzajowych wedtug rodzajéw kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkéw oraz w sposéb umozliwiajacy sporzgdzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub
innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujgcych jednostke. Przyjmuje sie maksymalny
okres do 5 dni nastepnego miesigca w zakresie zaliczania dokumentow (faktur) do miesigca ich wystawienia w
przypadku sprawozdan sporzgdzanych za okresy miesigczne. Wyjatek stanowig faktury wystawione z datg do
31.12, ktére ujmowane sg w roku ich wystawienia.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na podstawie dokumentéw korygujgcych (np.
faktur korygujgcych).

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych z funduszy celowych i innych oraz kosztéw
inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operaciji finansowych.

Wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat sktada sie z:

- wynik z dziatalnosci podstawowe;j,

- wynik z dziatalnosci operacyjne;j,

- wynik brutto.

Dla Gminy Tarnowo Podgdrne wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu” wedilug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajgcych z koricem roku, ujmowanych na odrebnych
kontach: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”.

W bilansie z wykonania budzetu jst, dochody budzetu obejmujg dotacje celowe z budzetu panstwa
(wspoifinansowanie) oraz srodki pochodzgce z budzetu Unii Europejskie;.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw.
operacje nie kasowe), dotyczgce przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychoddéw i kosztéw
operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedtug
przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j.

Wyniki - budzetu jst, wykazywany w bilansie oraz wykazywany w rocznym sprawozdaniu Rb-NDS, sg sobie
réwne.
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. Zatacznik Nr 3
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont

Ksiegi rachunkowe dla Urzedu i jednostek obstugiwanych prowadzone sg w oparciu o zaktadowy plan kont
opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatgcznik nr 2 i 3 do Rozporzadzenia Ministra Finansow.
Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo.

Jednostka ksiegujgca WOK prowadzi odrebng rachunkowo$¢ Urzedu (odrebny rachunek Jednostki dla
dochodow i wydatkow), natomiast KSB prowadzi odrebng rachunkowos$é budzetu (odrebny rachunek bankowy
dla Budzetu). Jednostki obstugiwane posiadajg odrebne rachunki bankowe, zaréwno dla dochodoéw jak i
wydatkow.

Plan kont moze by¢ uzupetniany, w miarg potrzeby, o wtasciwe konta planu kont dla budzetu i jednostki Urzad
oraz jednostek obstugiwanych.

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtéwne;.

1. Plan kont — jednostka budzetowa (zasady funkcjonowania kont)
Konta
Zespot 0 — Aktywa trwate

- 011 Srodki trwate

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych zwigzanych z
wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Po stronie Wn, ksieguje sie przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu lub
inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢é poczatkowa srodkéw, przychody srodkéw trwatych
nowo ujawnionych oraz nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych.

Po stronie Ma ksieguje sie wycofanie srodkow trwatych z uzywania w wyniku likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, ujawnione niedobory, zmniejszenie wartosci srodkow trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny.
Konto 011 moze wykazywac¢ saldo strony Wn.

- 013 Pozostate srodki trwate

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych,
niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzytkowania na potrzeby dziatalnosci jednostki,
podlegajgcych umorzeniu w petnej wysokosci w miesigcu wydania do uzywania. Po stronie Wn ksieguje sie
zwiekszenia, a po stronie Ma zmniejszenia stanu i wartosci poczgtkowej, z wyjgtkiem umorzenia ksiegowanego
na koncie 072. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn.

- 014 Zbiory biblioteczne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej zbioréw bibliotecznych, ktore
znajdujg sie w jednostkach oswiatowych. Po stronie Wn ksieguje sie zwiekszenia, po stronie Ma zmniejszenia
oprécz umorzen, ktére ksieguje sie na koncie 072. Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn.

- 020 Wartosci niematerialne i prawne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczagtkowej wartosci niematerialnych i
prawnych. Po stronie Wn ksieguje sie zwiekszenia, po stronie Ma zmniejszenia oprocz umorzen, ktére ksieguje
sie na koncie 071 lub 072. Konto 020 moze wykazywac saldo Wn.

- 030 Dtugoterminowe aktywa finansowe

Stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegolnosci udziatéw, nad ktérymi Gmina
sprawuje nadzor.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegodlnych
aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencji dokonuje sie w momencie wpisania udziatow w KRS.

- 071 Umorzenie sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
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Stuzy do ewidencji zmniejszen i zwiekszen wartosci poczatkowej s$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajgcych umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostki. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400. Po stronie Ma ksieguje sie
zwiekszenia, a po stronie Wn zmniejszenia umorzenia. Konto moze wykazywaé saldo strony Ma, ktére wyraza
stan umorzenia wartosci Srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych. Prawo uzytkowania
wieczystego amortyzuje sie wedtug stawki 5,0 %.

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

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401 i 402.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczgtkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

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

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkoéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczgce
nadwyzek $srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w peinej warto$ci w miesigcu
wydania ich do uzywania.

- 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztéw Srodkéw
trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zaréwno przez
obcych wykonawcéw, jak i we wtasnym imieniu;

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

3) poniesione koszty ulepszenia srodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja),
ktore powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.

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

1) srodkow trwatych;

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

Na koncie 080 mozna ksiegowac¢ rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych Srodkow
trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztow Srodkéw trwatych w
budowie wedtug poszczegodlnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia poszczegodinych obiektdw srodkéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ kosztow srodkow trwatych w budowie i ulepszen.

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

- 101 Kasa

Stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasie Osrodka Sportu i Rekreacji w
Tarnowie Podgérnym.

Po stronie Wn ujmuje wptywy gotowki z tytutu wynajmu obiektéw sportowych, a po stronie Ma ujmuje sie
przekazanie srodkéw pienieznych z tytutu najmu na rachunek bankowy,

Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo strony Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie.

- 130 Rachunek biezgcy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym z tytutu
wydatkow objetych planem finansowym i dochodéw (wptywdw) budzetowych.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z kontem
223;

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondenc;ji z kontem 141, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
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1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja szczegdétowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej moze
by¢ tez stosowana alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem rachunku biezgcego jednostki.

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

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowosci zapewnia mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do
sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach.
Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne
dla zachowania czysto$ci obrotéw.

Ewidencje szczegbétowg do konta 130 w Urzedzie i jednostkach obstugiwanych stanowig subkonta 13001 dla
dochodow i 13002 dla wydatkéw. Konta 13001 i 13002 prowadzone w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkoéw budzetowych wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej, stuzg do ewidencji odpowiednio
dochodow i wydatkow realizowanych odpowiednio z odrebnych rachunkéw bankowych dochodoéw i wydatkow.
Zwroty wydatkow dotyczgce roku biezgcego ksiegowane sg w jednostkach obstugiwanych, po stronie Wn na
koncie 13002, wprowadza sie dodatkowo po obydwu stronach konta techniczny zapis ujemny. Ta sama zasada
stosowana jest w przypadku zwrotu nadptaty z konta dochodowego. Ksiggowanie Ma konto 13001 i dodatkowo
po obydwu stronach konta zapis techniczny ujemny. Natomiast zwroty wydatkéw z lat minionych, w latach
nastepnych stanowig dochody (rozliczenia z lat ubiegtych).

W Urzedzie moze byé prowadzone konto 1300202 (z zastosowaniem symbolu 4990) bez ustalonego planem
finansowym limitu wydatkow, ktére stuzy do ewidencji zwrotéw niewtasciwie dokonanych wptat (sposob
postepowania w sytuacji niewtasciwego obcigzenia lub uznania rachunku biezgcego okresla rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w zatgczniku nr 39 § 9 ust. 3 — w zakresie
sprawozdania Rb-28S).

Salda kont 13001 i 13002 podlegajg przeksiegowaniu na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych
odpowiednio na strone Wn konta 800 w zakresie dochodéw i na strone Ma konta 800 w zakresie wydatkow).
Zapisy na koncie sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych oraz raportow (zestawien) ptatnosci
dokonanych kartami ptatniczymi.

- 135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidenciji srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoélnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponujg jednostki.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu srodkéw funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
funduszy.

- 139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidenciji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi sie¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1) czekdw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) $rodkéw obcych na inwestycje

5) firmowych kart przedptaconych.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkow
bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewnia sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych znajdujgcych sig na innych
rachunkach bankowych.

- 140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji, udziatéw i innych
papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu krétkoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 umozliwia ustalenie:
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1) poszczegolnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywoéw finansowych;

2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z
podziatem na poszczegodlne waluty obce;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdinym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.

- 141 Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg a bankiem (czeki, karty przedptacone, wptata
Srodkéw do banku) oraz ewidencji podatkdw i optat zaptaconych za pomoca kart pfatniczych, ktérych wplyw
nastgpit w kolejnym miesigcu. Do sporzadzenia sprawozdania Rb-27S dla wptywéw dochodéw z podatkow i
optat lokalnych na koncie tym przyjmuje sie termin zaliczenia wptaty do dochodu do 4 dnia nastepnego miesigca.
Przyjmuje sie, ze data operacji bankowej decyduje o ujeciu w okresie sprawozdawczym. Data transakcji np.
31.03. a data ksiggowania i wptyw w kolejnym miesigcu tj. 01.04. — kwote zalicza si¢ do | kw. okresu
sprawozdawczego.

Po stronie Wn ksieguje sie zwigkszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze a po stronie Ma zmniejszenie.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 — Rozrachunki i rozliczenia

- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robét i ustug,
w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, roboét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych. Na koncie 201 nie ujmuje
sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz zapewnia
mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadpfat.

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

W Urzedzie Gminy, w szkotach podstawowych i OSiR dochody z Rejestru Optat ksieguje sie przy pomocy noty.
Ze wzgledow technicznych do celdw sprawozdawczych wykonuje sie automatyczne ksiegowania wg
ponizszego schematu:

Ostatni dzien okresu, ktérego dotyczy sprawozdanie:

Nota ksiegowa z systemu dziedzinowego:

-221-1 kwota nadptaty z minusem po stronie MA,

-221-3 kwota nadptaty z plusem po stronie MA,

-221-1 kwota zalegto$ci z minusem po stronie WN,

-221-2 kwota zalegto$ci z plusem po stronie WN,

-221-4/750 kwoty odsetek wirtualnych z plusem {kwartat/rok}.

Pierwszy dzien kolejnego okresu:

PKM - techniczne ksiggowanie korygujgce zapisy wprowadzone przez note z systemu dziedzinowego:

-221-3 kwota nadptaty z minusem po stronie MA,

-221-1 kwota nadptaty z plusem po stronie MA,

-221-2 kwota zalegto$ci z minusem po stronie WN,

-221-1 kwota zalegto$ci z plusem po stronie WN,

-221-4/750 kwoty odsetek wirtualnych z minusem {kwartat/rok}.

Odsetki wirtualne — odsetki, ktore nie zostaty przypisane w programie dziedzinowym, a sg nalezne na dzien
sprawozdania. Wydruk sprawozdan z systemu dziedzinowego wykazuje te odsetki, ale aby byly one widoczne
w sprawozdaniu z FK muszg zostac przypisane, a nastgpnie odpisane w kolejnym okresie.

Zasada dotyczy zalegtosci oraz nadpfat. System dziedzinowy odréznia je dzieki terminom ptatnosci oraz saldom
u kazdego kontrahenta z osobna. Nota musi jednak przeksiegowywac to na osobne 221 analogicznie z 2 oraz
3 na koncu. Dzieki temu catos¢ widoczna jest w odpowiednich rubrykach sprawozdania generowanego w
systemie FK.

Zwroty nadptat z Rejestru Optat ewidencjonowane sg nastepujgco:

221-1 kwota nadptaty WN z minusem,

221-6 kwota nadptaty WN z plusem.

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu pobranych podatkow.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona wedtug diuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetow, ktérych naleznosci dotyczg.

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

W jednostkach obstugiwanych wszystkie konta 221 posiadajg dodatkowe oznaczenie kont o symbolu 6001, i
tak jak wyzej przy Urzedzie Gminy konto 221-1, w jednostce obstugiwanej to konto 221-6001-1. Opisy operaciji
sg analogiczne do przedstawionych powyze;.

- 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto
800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

- 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkdw budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektdow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoéfifinansowania programéw i projektdow realizowanych ze
Srodkow europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéow budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem
130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci okresowe wplywy srodkow pienigznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania programow
i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondenc;ji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu srodkéw pienieznych
niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 130.

W momencie zwrotu srodkow i ksiggowania na koncie 223 Wn jednoczesnie ksiegowany jest zapis techniczny
konta 223 obustronny z minusem.

- 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia przez jednostke dotujgca udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

1) warto$¢ dotacji przekazanych przez jednostke dotujgcg, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondenc;ji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére jednostke dotujgcg zalicza do dochodéw budzetowych, sa
ujmowane na koncie 221. Przypis zwrotu niewykorzystanych dotacji jest dokonywany w styczniu nastepnego
roku.

- 225 Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidenciji rozrachunkéw z budzetami.

Po stronie Wn ksieguje sie:

a) przelewy zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkéw i optat wg. kazdego tytutu odrebnie,
b) podatek VAT naliczony,

Po stronie Ma ksieguje sie:

a) zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw,

b) wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem,

c) podatek VAT nalezny,

Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wediug
kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem oddzielnie.

Konto 225 moze wykazywac¢ dwa salda:

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

- 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczeh z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegodlnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegélnych naleznosci
budzetowych.

- 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z
tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Po stronie Wn ksieguje sie:

a) przelewy sktadek do ZUS oraz PFRON,

b) wyptata zasitkow rodzinnych i innych Swiadczen z ubezpieczen spotecznych.

Po stronie Ma ksieguje sie:

a) naliczenia sktadek na FUS, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy oraz PFRON,

b) otrzymane przelewy od w/w.

Ewidencja szczegodtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.

Konto moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan naleznosci,

- saldo Ma oznacza stan zobowigzan.

- 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu wyptat
pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

1) wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) potrgcenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanéw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do 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

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych tytutdw niz
wynagrodzenia.

Po stronie Wn ksieguje sig:

a) wyptacone pracownikom =zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke (karty
przedptacone),

b) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,

c) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod,

d) naleznosci z tyt. pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczeh socjalnych (kartoteka prowadzona jest
recznie),

e) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Po stronie Ma ksieguje sie:

a) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych,

b) wydatki poniesione przez pracownikoéw w imieniu jednostki,

c) naleznosci z tytulu pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych potrgcane na liscie
wynagrodzen,

d) wplywy naleznosci od pracownikow,

€) odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwosé ustalenia naleznosci, roszczen i
zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkéw.

18



Konto moze wykazywa¢ dwa salda:
- saldo Wn — oznacza stan naleznosci i roszczen,
- saldo Ma — oznacza stan zobowigzan wobec pracownikéw.

- 240 Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji pozyczek (ZFSS emerytéw)
i réznego rodzaju rozliczen, a takze krétko-i diugoterminowych naleznosci funduszy celowych, $wiadczen
rodzinnych i z funduszu alimentacyjnego oraz nie wpisanych do KRS udziatéw w spotkach Gminy, a takze
rozliczenia z tytutu PPK i odsetek od pozyczek i kredytow.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate nalezno$ci i roszczenia oraz spfate i zmniejszenie zobowigzan
(potracenia z list ptac, optaty za prowadzenie rachunkéw bankowych, swiadczenia rodzinne i wychowawcze
oraz z funduszu alimentacyjnego, dodatki energetyczne, wszelkiego rodzaju stypendia), a na stronie Ma -
powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie wymienionych naleznosci i roszczen.

W Osrodku Pomocy Spotecznej stuzy do ewidencji dodatkowych zadan finansowanych ze srodkéw celowych,
majgcych charakter pozabudzetowy (np. Opieka Wytchnieniowa).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen z
poszczegolnych tytutdéw.

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

- 245 Wplywy do wyjasnienia

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

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

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

- 290 Odpisy aktualizujagce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespot 3 — Materiaty i towary

- 310 Materiaty

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan i odpadkdéw, znajdujgcych sie w
magazynach wiasnych i obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie.

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

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatéw, w cenach zakupu, nabycia lub
w statych cenach ewidencyjnych.

- 330 Towary

Stuzy do ewidencji towardw w punktach sprzedazy. Do konta prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowg w
poszczegolnych punktach sprzedazy.

Na stronie Wn ksieguje sie przychod towardw z zakupu. Na stronie ma Ma ksieguje sie rozchdd sprzedanych
towarow. Konto moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zapasu towarow.

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

- 400 Amortyzacja
Stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych i wartosci

niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedilug stawek
amortyzacyjnych.

Po stronie Wn ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a po stronie Ma przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztdw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

- 401 Zuzycie materiatlow i energii
Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej i pomocnicze;j.
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Po stronie Wn ksieguje sie:

a) koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii.

Po stronie Ma ksieguje sie:

a) zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw i energii,
b) przeniesienie salda kosztow wystepujgcego na koniec roku.

Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn oznaczajgce wysoko$¢ poniesionych kosztow,
ktore na koniec roku przenoszone jest na konto 860.

- 402 Ustugi obce

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

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

- 403 Podatki i optaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci
i podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym,
a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji miedzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzieh bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

- 404 Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

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

- 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu r6znego rodzaju Swiadczen na rzecz
pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i Swiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umow,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen na rzecz
pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umoéw, a
na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

- 409 Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegolnosci zwroty wydatkéow za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztdéw niezaliczanych do
kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

- 410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej. Na koncie tym ujmuje sie¢ w szczegolnosci
Swiadczenia celowe, okresowe i state, dodatki mieszkaniowe, energetyczne, ubezpieczenie zdrowotne
podopiecznych OPS, pomoc w zakresie dozywiania, swiadczenia wychowawcze, swiadczenia rodzinne i
$wiadczenia z funduszu alimentacyjnego oraz diety radnych, diety dla OSP.

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

- 411 Pozostate obcigzenia
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Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej. Na koncie tym ujmuje sie w szczegdlnosci zwrot
dotacji oraz ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem
procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci. Na stronie
Whn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy
ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Przy korektach zmniejszajgcych koszty dokonuje sig obustronnie zapisu technicznego kont z zespotu 4 (WN/Ma
Z minusem).

Zespot 6 — Produkty

- 640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztdw przysztych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe czynne) oraz
prawdopodobnych zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy (rozliczenia miedzyokresowe
bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje sie koszty proste i ztozone poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow, oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich
okresach dokonano rozliczenia miedzyokresowego kosztéw (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajgce na biezacy okres
sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 umozliwia ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktére podlegajg rozliczeniu w czasie;

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

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

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w szczegolnosci dochodoéw, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne dochody
budzetu panstwa, jednostek samorzgdu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochoddéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 -
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochoddéw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedtug zasad rachunkowosci podatkowej. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto
860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Z systemu Rejestru Optat w jednostkach obstugiwanych ksiegowany jest codzienny przypis tacznie wg
klasyfikacji budzetowe;j.

- 730 Sprzedaz towaréw i wartos$¢ ich zakupu

Na koncie 730 ewidencjonuje sie przychody ze sprzedazy towaréw w korespondencji z kontem oraz ich warto$¢
w cenie zakupu. Na stronie Wn konta 730 ujmuje sie wartos¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu w
korespondencji z kontem 330. Na stronie Ma konta 730 ujmuje przychody ze sprzedazy towarow w
korespondenciji z kontem 221. W koncu roku obrotowego przychody ze sprzedazy towardw przenosi sie na Ma
konta 860 (Wn konta 730) a warto$¢ sprzedanych towaréw na strone Wn konta 860 (Ma konta 730). Na koniec
roku obrotowego na koncie 730 nie wystepuje saldo.

- 750 Przychody finansowe

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwtoke w
zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych
z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

- 751 Koszty finansowe
Po stronie Wn ksieguje sie wartosci sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji,
odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki za zwiloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych
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inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekédw obcych i papieréw wartosciowych,
ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizaciji.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztéw operaciji
finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.

W konhcu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konta 751).

- 760 Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki,
w tym wszelkich innych przychoddw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 720, 750. W szczegdlnosci na
stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

Po stronie Ma ksieguje sie:

a) przychody ze sprzedazy materiatdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

b) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwatych w budowie,

c) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane

przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie

otrzymane srodki obrotowe,

d) przychody z tytutu zwrotu kosztéw postepowania sgdowego.

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondenciji ze strong Wn konta 760

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

- 761 Pozostate koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostek.

Po stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci kary, odpisane, przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci,
odpisy aktualizujgce od nalezno$ci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpfatnie
przekazane $rodki obrotowe, koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego

Na koniec roku saldo konta 761 przenosi sie na strone Wn konta 860.

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

- 800 Fundusz jednostki

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

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlno$ci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego na 31.12, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222;

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

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) wartos$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu niepienieznego (aportu)
Srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego na 31.12, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

5) wptyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

7) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w
budowie;

8) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

9) wartos¢ objetych akcji i udziatow;

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia przyczyn zwiekszen i
zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

- 810 Dotacje budzet, ptatnosci z budzetu $r. europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidenciji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkédw europejskich oraz srodkéw z
budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuije sie:
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1) wartos$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondenciji
z kontem 224;

2) wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
3) réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na finansowanie:
Srodkow trwatych w budowie, zakupu Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

- 840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczeh
miedzyokresowych i rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

- 851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidenciji stanu oraz zwigekszen i zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie 135
"Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia".

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

- 860 Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondenc;ji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409, 410, 411,

2) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem z kontem 760;

3) kosztéw operac;ji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761;

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

1) uzyskanych przychodéw, w korespondenc;ji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo
Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

- 092 —licencje do jednego roku, nieewidencjonowane na koncie 020
po stronie WN konta 092 ksiegowane sg licencje z czasem uzytkowania do 1 roku

- 293 —dane do sprawozdania SIO
- 392 — kluby seniora gminy Tarnowo Podgorne

Po stronie Wn konta ksiegowane sg wydatki poniesione ze srodkéw przyznanych dla Patacu Jankowice na
dziatalnos¢ klubow seniora w gminie Tarnowo Podgdrne. Konto nie wykazuje salda na koniec roku

- 910 — dane do sprawozdania Rb-27S (podatki i optaty lokalne)
Zapisy na koncie dokonywane sg w oparciu 0 dane z ewidencji podatkéw i optat lokalnych

- 930 ,,Rozliczenie wydatkéw COVID-19”
Zapisy na koncie dokonywane sg w oparciu o poniesione wydatki zwigzane z COVID-19,

- 940 - rozliczenie wkladu wiasnego pienieznego i niepienieznego przy projektach unijnych,

Konto stuzy do ewidencji wktadu wiasnego pienieznego i niepienieznego do projektdow finansowanych ze
srodkow UE, konto na koniec roku moze wykaza¢ saldo wykazujgce wysokos¢ poniesionego wkiadu.
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- 950 — ewidencja pozabilansowa obcych pozostatych srodkow trwatych,

- 951 — zwrot za podreczniki — konto stuzy do ewidencji korekt faktur za podreczniki (dotyczacych dotacji
podrecznikowej)

- 952 Rejestr poreczen i gwarancji — zapisy na kontach dokonywane sg na podstawie gwarancji nalezytego
wykonania umowy.

- 970 — Fundusz Pomocy

Konto stuzy do ewidencji poszczegdinych wydatkéw w zakresie Pomocy Ukrainie (analityka prowadzona na
poszczegodlne rodzaje zadan (wydatkéw) realizowanych w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terenie Ukrainy, w
celu poprawnego rozliczenia srodkéw z dysponentem wyzszego szczebla). Konto 970 nie wykazuje na koniec
roku salda.

- 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto to stuzy do rozliczerh migdzy jednostkami budzetowymi (Urzad, OSIR, OPS, jednostki oswiatowe —
odrebnie dla kazdej jednostki) w zakresie przychodow i kosztéw oraz naleznosci i zobowigzan, w celu
sporzgdzania tgcznego sprawozdania finansowego. Na koncie prowadzi sie ewidencje naleznosci (zobowigzan)
przystugujgcych od jednostek (na rzecz jednostek), ktérych sprawozdania finansowe wchodzg w skiad
sprawozdania tgcznego, kosztéw (przychodéw) pochodzgcych z zakupu (sprzedazy) ustug, zaptate zobowigzan
(naleznosci) na rzecz (od) innej jednostki, nieodptatnie otrzymane (przekazane) srodki trwate od (do) innych
jednostek. Wzajemne rozliczenia wymienionych jednostek podlegajg na koniec roku budzetowego wytagczeniu
w tgcznym bilansie i tgcznym zestawieniu zmian w funduszu. Konto 976 nie wykazuje na koniec roku salda.

W jednostkach obstugiwanych wszystkie naleznosci dotyczgce dochodoéw, ktére przechodzg z Rejestru Optfat
(szkot podstawowych i OSiR) ewidencjonowane sg na koncie 97660.

- 977 rejestr gruntow oddanych w trwaly zarzad

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych (w Urzedzie Gminy generowany bez podziatu na oddzialy)
Konto 980 stuzy do ewidenciji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rbwnowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

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

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

- 981 Plan finansowy nie wygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkéw budzetowych dysponenta
Srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkdw budzetowych obcigzajgcych plan finansowy niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegdtowg do konta 981 prowadzi sie w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku budzetowego
oraz niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartosc¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;

2) réownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto§¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewnic
w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewnic
w szczegodlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujgcych kont ksiegi gtéwne;j:

- 011 ,Srodki trwate” wg indywidualnych kart poszczegdinych obiektéw inwentarzowych (system komputerowy).
Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich srodkéw trwatych z podziatem
na grupy odpowiadajgce KST i zawiera nastepujace informacje:

- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu,

- numer inwentarzowy obiektu,

- nazwe $rodka trwatego,

- specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sie na zespdt komputerowy lub inny sktadajacy sie z okreslonych
czesci ztozony srodek trwaty,

- wartos¢é poczatkowg $rodka trwatego i wartosci poszczegoéinych czesci sktadowych,

- wartos¢ po aktualizaciji,

- wartosé po ulepszeniu,

- symbol klasyfikacji sSrodkéw trwatych,

- stawke amortyzaciji,

- kwote amortyzacji,

- metode amortyzacji,

- rok budowy lub produkciji,

- miejsce eksploatacji (pole spisowe),

- date rozchodu i numer dowodu,

- numer pozycji ksiggowania rozchodu,

- warto$¢ umorzenia na moment rozchodu,

- wartos¢ ksiegowg netto rozchodowanego $rodka trwatego.

- 013 ,Pozostate Srodki trwate” wedtug ksiegi inwentarzowej oraz kartoteki poszczegdlnych obiektéw
inwentarzowych (system komputerowy). Pozostatym srodkom trwatym o wysokiej warto$ci poczatkowej albo
szczegoblnie waznych dla jednostki nadaje sie indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze
inwentarzowej lub kartach inwentarza w oddzielnych pozycjach.

- 014 ,Zbiory biblioteczne” wedtug ewidencji prowadzonej w jednostkach oswiatowych,

- 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla Srodkow trwatych,

- 030 ,Dtugoterminowe aktywa finansowe” wedtug spotek Gminy oraz Spotdzielni,

- 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych” wedtug zasad podanych dla
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych,

- 080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” wg poszczegdinych zadan inwestycyjnych i zrédet finansowania,
- 101 ,Kasa” wedtug gotéwki w walucie polskiej,

- 130 ,Rachunek biezacy jednostki” stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych jednostek budzetowych z tytutu wydatkéw oraz dochoddw budzetowych (wg klasyfikacji
budzetowej),

- 135 ,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedtug poszczegdlnych funduszy,

- 139 ,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz kontrahentow.

W Osrodku Pomocy Spotecznej stuzy réwniez do ewidencji dodatkowych zadan finansowanych ze $rodkow
celowych, majgcych charakter pozabudzetowy (np. Opieka Wytchnieniowa).

- 140 ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” wg tytutow poszcz. sktadnikow krétkoterminowych aktywow,

- 141 ,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych w drodze,

- 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedtug rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami
dtuznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowe;,

- 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” w Urzedzie wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikaciji
budzetowej. Konta pomocnicze (analityka) dla podatkéw prowadzona jest przez organy podatkowe z podziatem
na podatnikéw z tytutu naleznych i wptaconych podatkéw i optat za gospodarowanie odpadami oraz wedtug wsi
z tytutu zbiorowego zobowigzania pienieznego. Po stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci i zwroty
nadptat, po stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. Konta
pomocnicze (analityka) dla dzierzaw, uzytkowania wieczystego, zaje¢ paséw drogowych i czynszoéw za najem
lokali oraz opfat prowadzona jest przez WOK wedtug dtuznikdw i podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koncie
ujmuje sie takze naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe. Natomiast konta
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pomocnicze (analityka) dla zaliczek alimentacyjnych i funduszu alimentacyjnego prowadzona jest w OPS-ie
zbiorczo wg grup rodzajowych dtuznikéw zgodnie z klasyfikacjg budzetowg oraz budzetem (budzet panstwa,
budzet gminy oraz odsetki dotyczace budzetu panstwa), a dla optat za zywienie i pobyt w przedszkolu oraz
obiady w szkotach, poétkolonie, ferie prowadzona jest przez KCUW z podziatem na rodzica, przypisane dziecko
i rodzaj optaty zgodnie z klasyfikacjg budzetowg. Ujmowane s3 tutaj naleznosci w kwocie netto,

- 222 ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych” stuzy do ewidencji zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych,

- 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” stuzy do ewidencji zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkow
europejskich,

- 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich” wedtug wartosci i
przeznaczenia dotacji przekazanych do poszczegdlnych jednostek oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow,

- 225 ,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszczegodlnych tytutdéw rozrachunkéw z budzetem (na tym koncie
jednostka dokonuje takze rozliczen VAT naliczony/nalezny), centralizacji VAT,

- 226 ,Ditugoterminowe naleznosci budzetowe” wedtug poszczegdlnych tytutéw dtugoterminowych naleznosci
budzetowych oraz wedtug kryterium bilansowego podziatu naleznos$ci na krétkoterminowe i dtugoterminowe,

- 229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedtug poszczegolnych tytutdow i podmiotdw rozrachunkow,

- 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedtug poszczegdlnych tytutdéw i podmiotdw rozrachunkéw, wobec
ktorych zostaty naliczone wynagrodzenia,

- 234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug tytutow rozrachunkéw; prowadzone sg rowniez rozliczenia
z tytutu kart przeptaconych pracownikéw,

- 240 ,Pozostate rozrachunki” wg. poszczegdlnych tytutdw rozrachunkéw, roszczen i rozliczen. W Osrodku
Pomocy Spotecznej stuzy réwniez do ewidencji dodatkowych zadan finansowanych ze srodkéw celowych,
majgcych charakter pozabudzetowy (np. Opieka Wytchnieniowa).

- 245 Wptywy do wyjasnienia”,

- 290 ,Odpisy aktualizujgce naleznosci” zbiorczo dla wszystkich tytutéw podatkowych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych,

- 310 ,Materiaty” wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegélnych materiatow,

- 330 Towary ewidencja na poszczegolne punkty dystrybuciji, sprzedazy,

- 400 — 405 i 409 — 411 - Koszty wedtug rodzaju- wedtug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkéw,

- 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” wedtug kosztéw zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie,

- 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug pozycji planu finansowego i podziatek klasyfikacji
budzetowej; w zakresie podatkowych i nie podatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
uwzglednia zasady rachunkowosci podatkowej, a w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegotowg stanowig sprawozdania o dochodach sporzgdzane przez te organy, dochody ujmowane
sg w kwotach netto,

- 730 ,Sprzedaz towarow i wartosc ich zakupu” ewidencja sprzedazy i zakup wegla,

- 750 ,Przychody finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochoddw oraz wedtug pozyciji
rachunku zyskow i strat. Na koncie tym ewidencjonuje sie takze odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych
(lokat terminowych) oraz odsetki od naleznosci cywilnoprawnych,

- 751 ,Koszty finansowe” wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdw oraz wg pozycji rachunku zyskow i
strat,

- 760 ,Pozostate przychody operacyjne” wg podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wg rachunku
zyskow i strat. W Osrodku Pomocy Spotecznej stuzy rowniez do ewidencji dodatkowych zadan finansowanych
ze srodkow celowych, majgcych charakter pozabudzetowy (np. Opieka Wytchnieniowa).

- 761 ,Pozostate koszty operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

- 800 ,Fundusz jednostki”,

- 810 ,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje” wg
jednostek, ktérym przekazano dotacje oraz jednostek, ktérych dotyczg ptatnosci z budzetu Srodkéw
europejskich,

- 840 ,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw” wedtug tytutdw przychodow przysztych okresow oraz
przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen,

- 851 ,Zakfadowy fundusz socjalny” wg przychoddw i kosztéw poszczegodlnych rodzajow dziatalnosci socjalnej,
- 860 ,Wynik finansowy” stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego WF jednostek budzetowych.

Plan kont — Organ (zasady funkcjonowania kont)

Konta:

- 133 Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
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Zapisy na koncie 133 dokonywane sg na podstawie dowodéw bankowych, musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw
miedzy budzetem a Bankiem.

W razie stwierdzenie btedu w dokumencie bankowym, sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, réznice
wynikajgce z btedu ksieguje sie na kocie 240 ,Pozostate rozrachunki”. Roéznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy Srodkow pienigznych na rachunek budzetu, w tym sptaty dotyczace
kredytu udzielonego przez Bank na rachunek budzetu, oraz wplywy kredytéw przelanych przez Bank na
rachunek budzetu w korespondenciji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym wyptaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez Bank na rachunku budzetu, oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez Bank na
rachunek budzetu, w korespondenc;ji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sie lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.

Do konta 133 prowadzi sie ewidencje szczegotows.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan Srodkdw pienigznych
na rachunek budzetu, a saldo Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
Bank na rachunek budzetu.

- 134 Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidenciji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu, oraz zaptate odsetek od w/w tytutéw pod
datg wykonania przelewu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz przypis odsetek od kredytu
bankowego.

Do konta 134 prowadzi sie ewidencje szczeg6towg pozwalajgcg ustali¢ stan zadtuzenia wedtug uméw
kredytowych oraz przypisanie odpowiednich sptat w roku nastepnym do sporzgdzanego na dzien 31.12 bilansu
JST.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutbw kredytdw zaciggnietych na
finansowanie budzetu.

- 135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na niewygasajgce wydatki.
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki, w korespondenciji z kontem 133, ktérych przekazanie ujmowane jest réwniez przez konto 140 ,Srodki
pieniezne w drodze”.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki, w korespondenc;ji
z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

- 140 Srodki pieniezne w drodze

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

1. $Srodkdw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki zostaty przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2. kwot wptacanych za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych, w
wypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3. przelewéw dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym,
4.przekazywanie/zwrot srodkéw na realizacje projektéw ze zrédet zagranicznych lub budzetu UE.

Ewidencje na koncie 140 prowadzi sie na biezgco.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie Ma -
zmniejszenia srodkéw pienigznych w drodze.

Saldo konta Wn 140 oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

- 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych wedtug jednostek budzetowych realizujacych dochody
budzetowe

Konto 222 stuzy do ewidenc;ji rozliczen z jednostkami obstugiwanymi i Urzedem Gminy z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki obstugiwane i Urzad
Gminy w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 901.
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Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki obstugiwane i Urzad Gminy, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegbétowg do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami obstugiwanymi i Urzedem Gminy z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw
budzetowych.

Na Koncie 222 dokonuje sie zapiséw technicznych dla czystosci obrotéw.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

- 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych wedlug jednostek budzetowych realizujagcych wydatki z
budzetu gminy

Konto 223 stuzy do ewidenc;ji rozliczen z jednostkami obstugiwanymi i Urzedem Gminy z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
obstugiwanych i Urzedu Gminy, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki obstugiwane i Urzad Gminy w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczeh z
poszczegdlnymi jednostkami obstugujgcymi i Urzedem Gminy z tytutu przekazanych na ich rachunki srodkéw
budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych. Ewidencja
umozliwia ustalenie wydatkow, ktére ksiegowane sg w ramach szczegélnych zasad wykonywania budzetu np.
ze srodkow UE.

Na Koncie 223 dokonuje sie zapiséw technicznych dla czystosci obrotéw.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek obstugiwanych i Urzedu
Gminy, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

- 224 Rozrachunki budzetu

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

1. rozliczeh dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2. rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3. rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwenciji,

4. rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegdinych tytutéw oraz wedtug poszczegdinych budzetdw.

Konto 224 koresponduje z kontem 133 i kontem 901.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Na koncie 224 dokonuje sie zapiséw technicznych dla czysto$ci
obrotéw.

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

- 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

Konto 225 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkdbw w korespondencji z kontem 904 oraz w
korespondencji z kontem 135.

Do konta 225 prowadzi sie ewidencje szczegdtowg, pozwalajgcg ustali¢ stan rozliczeh z poszczegdlinymi
jednostkami z tytutu przekazanych im srodkéw na realizacje wydatkéw niewygasajgcych.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych na realizacje
niewygasajacych wydatkéw.

- 240 Pozostate rozrachunki

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

Na koncie 240 ujmuje sie w szczegdlnosci btedne uznania lub obcigzenia rachunku bankowego do czasu ich
wyjasnienia.

Na koncie 240 ujmuje sie przekazanie niezrealizowanych wydatkéw niewygasajgcych z roku poprzedniego na
rachunek budzetu.

Na koncie 240 ujmuje sie rowniez przeksiegowania zrealizowanych dochodow i wydatkéw z optat za
zagospodarowanie odpadami komunalnymi, dla ktérych prowadzone jest konto dochodowo — wydatkowe, w
korespondenciji z kontami 222 i 223.
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Na koncie 240 ujmuje sie operacje zwigzane z naliczeniem i sptatg odsetek od kredytéw i pozyczek w tym
samym miesigcu.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkoéw wediug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkéw.

- 250 - ,,Naleznosci finansowe"

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

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie Ma ich
zmniejszenie.

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

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo konta Ma - stan nadptat z tytulu naleznosci
finansowych.

- 260 Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw
bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie
wartos¢ zaciaggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan
z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutbw zobowigzan oraz przypisanie odpowiednich sptat w roku
nastepnym do sporzgdzanego na dzien 31.12 bilansu JST.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadpfaconych zobowigzan finansowych, a saldo ma - stan zaciggnietych zobowigzan
finansowych.

- 901 Dochody budzetu

Konto prowadzone wg klasyfikacji budzetowej, takze dla celéw comiesiecznego przeksiegowania sprawozdan
jednostkowych Rb-27S jednostek budzetowych (Urzad Gminy, OPS, OSIR, Patac Jankowice i Gminne
Jednostki Oswiatowe).

Konto 901 stuzy do ewidenciji osiggnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

2. na podstawie sprawozdan innych organdw w zakresie dochodéw budzetu jst, w korespondencji z kontem
224,

3. inne dochody budzetowe, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 224,

4. z tytutu rozrachunkoéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,

5. pochodzgce ze zrodet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondenciji z kontem 224,

6. pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 224,

7. z niezrealizowanych wydatkow niewygasajgcych z roku poprzedniego, w korespondencji z kontem 240.
Zwroty niewykorzystanych $rodkéw z dotacji w roku budzetowym ujmuje sie¢ ze znakiem minus w
korespondencji z kontem 224.

Saldo Ma oznacza sume dochoddéw za dany rok.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwic¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu
wedtug podziatek klasyfikaciji.

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

- 902 Wydatki budzetu

Konto prowadzone wg klasyfikacji budzetowej, takze dla celéw comiesiecznego przeksiegowania sprawozdan
jednostkowych Rb-28S jednostek budzetowych (Urzad Gminy, OPS, OSIR, Patac Jankowice i Gminne
Jednostki Oswiatowe).

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:

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

2. realizowane z kredytu uruchamianego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondenc;ji z kontem 134.
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Po przekazaniu srodkéw niewygasajgcych na wyodrebniony rachunek bankowy dokonuje sie korekty wydatkow
w korespondencji z kontem 223, ze wzgledu na to, iz nota ze sprawozdania Rb-28S ksiegujgca wydatki ujmuje
je na koncie 902.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegoélnych
wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.

- 903 Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w nastepnych latach.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, w korespondencji z kontem 904.

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

- 904 Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1. wydatki dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw, na podstawie sprawozdan budzetowych w
korespondencji z kontem 225,

2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe, w korespondencji z
kontem 240.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku nastepnym w
korespondenciji z kontem 903.

Konto 904 moze wykazywacé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw.

- 909 Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okreséw,
jak rowniez niezaptacone zobowigzania z tytutu odsetek od kredytow i pozyczek.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np.:
subwencje i dotacje przekazane w grudniu, a dotyczgce nastepnego roku budzetowego), jak rowniez zaptacone
odsetki od kredytéw i pozyczek dotyczace poprzedniego okresu sprawozdawczego pod datg wykonania
przelewu.

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych wedtug
ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac salo Wn i Ma.

- 960 Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie
przeniesienie sald kont 961 i 962.

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

- 961 Wynik wykonania budzetu

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

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

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a
saldo Ma stan nadwyzki.

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

- 962 Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidenciji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
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zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

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

Konta pozabilansowe:

- 991 Planowane dochody budzetu

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochoddw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce planowane
dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokosc¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

- 992 Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidenciji planu wydatkéw oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane
wydatki.

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

- 993 Rozliczenia z innymi budzetami

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

Na stronie Wn konta 993 ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetéw.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci otrzymane
od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma kont 993 - stan zobowigzan.

-994 Naleznosci z tytutu funduszu i zaliczek alimentacyjnych
Konto 994 stuzy do pozabilansowej ewidencji naleznosci z tytutu zaliczek i funduszu alimentacyjnego.

Na stronie Wn konta 994 ujmuje sie zwigkszenia naleznosci i zalegto$ci celem ich ujecia w sprawozdaniu Rb-
27S, natomiast na stronie Ma ich zmniejszenia.

-995 Poreczenia i gwarancje udzielone z budzetu JST

Konto 995 stuzy do pozabilansowej ewidencji udzielonych poreczen i gwarancji z JST.

Na stronie Wn konta 995 ujmuje sie zmniejszenia udzielonych poreczen i gwarancji, natomiast na stronie Ma
ich zwiekszenia.

-996 Skutki decyzji wydanych przez organ podatkowy

Konto 996 stuzy do pozabilansowej ewidencji decyzji wydanych przez organ podatkowy na podstawie ustawy —

Ordynacja podatkowa. Konto 996-14 sg to umorzenia zalegtosci podatkowych, natomiast konto 996-15 to
roztozenie na raty, odroczenie terminu ptatnosci i ograniczenie poboru.

Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej:

- 133 ,Rachunek budzetu” stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych organu z tytutu dochodoéw budzetowych oraz zasilenia Urzedu Gminy i jednostek budzetowych na
realizacje zadan,
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- 134 ,Kredyty Bankowe” stuzy do ewidencji ksiegowej zaciggnietych kredytéw (wg roku zaciggniecia
zobowigzania),

- 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajgce wydatki” stuzy do ewidencji ksiegowej na rachunku ksiegowym
srodkow niewygasajacych,

- 140 ,Srodki pieniezne w drodze” stuzy do ewidencji ksiegowej miedzy poszczegdlnymi rachunkami
bankowymi organu oraz srodkéw pienigznych w drodze,

- 222 ,Rozliczenie dochoddéw budzetowych wedtug jednostek budzetowych realizujgcych dochody budzetowe”
stuzy do ewidenc;ji ksiegowej rozliczen z jednostkami obstugiwanymi i Urzedem Gminy z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddw,

- 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych wedtug jednostek budzetowych realizujgcych wydatki z budzetu
gminy” stuzy do ewidencji ksiegowej rozliczen z jednostkami obstugiwanymi i Urzedem Gminy z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki wydatkow,

- 224 ,Rozrachunki budzetu” stuzy do ewidencji ksiegowej rozrachunkéw z innymi budzetami np. WUW, KBW,
MF (wg klasyfikacji budzetowej),

- 225 ,Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow” stuzy do ewidencji ksiegowej wydatkéw niewygasajgcych (wg
klasyfikacji budzetowej),

- 240 ,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji ksiegowej wg. poszczegdlnych rozrachunkéw na kontach
organu dotyczacych w szczegolnosci mylnych wptat, odsetek bankowych oraz optat bankowych,

- 250 ,Naleznosci finansowe” stuzy do ewidencji ksiegowej w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek”,

- 260 ,Zobowigzania finansowe” stuzy do ewidencji ksiegowej wg zobowigzan, a w szczegolnosci
zaciggnietych pozyczek,

- 901 ,Dochody budzetu” stuzg do ewidencji ksiegowej dochodoéw budzetu JST (wg klasyfikacji budzetowej),
- 902 ,Wydatki budzetu” stuzg do ewidencji ksiegowej wydatkéw budzetu JST (wg klasyfikacji budzetowej),

- 903 ,Niewykonane wydatki” stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych,

- 904 ,Nie wygasajgce wydatki” stuzy do ewidencji ksiegowej wydatkow niewygasajacych (wg ewidenc;ji
klasyfikacji budzetowej)

- 909 ,Rozliczenie miedzyokresowe” stuzy do ewidencji ksiegowej wg poszczegdélnych rozrachunkéw
miedzyokresowych budzetu, np. subwencji otrzymanej w grudniu, a dotyczgcej stycznia nastepnego roku,

- 960 , Skumulowane wyniki budzetu” stuzy do ewidencji skumulowanych wynikéw budzetu JST,

- 961 ,Wynik wykonania budzetu” stuzy do ewidencji deficytu lub nadwyzki JST,

- 962 ,Wynik na pozostatych operacjach” stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, ktére maja
wptyw na skumulowany wynik wykonania budzetu JST.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych i opis
systemu komputerowego rachunkowosci

Ksiegi rachunkowe dla jednostki Gminy Tarnowo Podgdérne, Urzedu i jednostek obstugiwanych prowadzone sg
z wykorzystaniem programu komputerowego RATUSZ zakupionego w firmie REKORD SI sp. z o.0., ul.
Kasprowicza 5, Bielsko-Biata.

System komputerowy rachunkowosci jednostki obejmuje nastepujgce moduty:

- Ksiege gtéwng (FK),

- Dysponent,

- Rejestr Optat, Faktury,

- Ksiegowos¢ podatkowa: Posesja, Pojazdy, Akcyza, Firmy, Odpady, Nota

- Srodki trwate,

- Srodki pieniezne,

- Kadry,

- Ptace, Nota Ptacowa.

Zbiory tworzace ksiegi rachunkowe

Jednostki prowadzg ksiegi przy uzyciu komputera. Plan kont dla ksiegowosci komputerowej tworzony jest w
oparciu o Typowy Plan Kont (TPK) dla jednostek budzetowych i organdéw finansowych, rozbudowany do
najnizszych poziomoéw analityki ze zdefiniowang dodatkowo klasyfikacja budzetowg dla kont kosztéw,
przychoddéw, dochoddéw i wydatkow. Prowadzi sie konto 13001 (syntetyczne i analityczne wraz z klasyfikacjg
budzetowg) — rachunek bankowy dochodéw stuzgcy do ewidencji dochodéw Urzedu. Konto 13002 (syntetyczne
i analityczne wraz z klasyfikacjg budzetowg), ktére stuzy do ewidencji wydatkéw Urzedu i jednostek w oparciu
o rachunek bankowy wydatkéw.

Ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie analityki dla danego konta

syntetycznego TPK. Zapisy na kontach syntetycznych powstajg przez automatyczne sumowanie (agregacje)
obrotéw kont analitycznych utworzonych dla danego konta syntetycznego.
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Konto jest ciggiem od 3 do n znakdw alfanumerycznych, przy czym trzy pierwsze znaki sg numerem konta z
TPK, czwarty znak jest znakiem separatora po ktérym wystepuje jeden lub wiecej znakéw alfanumerycznych.
Ten znak tworzy pierwszy poziom analityki dla konta syntetycznego z TPK. Kazdy kolejny separator tworzy
kolejny poziom analityki.

Na ksiegi rachunkowe sktadajg sie:

- dziennik

- ksiega gtéwna

- ksiegi pomocnicze

- zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomochiczych

- ksiegi inwentarzowe $rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych pogrupowanych wedtug ich rodzajow. Kazdy dokument ksiegowy przyporzgdkowany jest do
dziennika specjalizowanego (czesciowego). Pod pojeciem dziennikow czesciowych rozumie sige wyciagi
bankowe, polecenia ksiegowania, raporty kasowe, faktury i inne. Kazdy z takich dziennikéw jest oznaczony
dwoma lub trzema literami alfabetu, a dokumenty do niego przypisane otrzymujg komputerowy numer zgodnie
z naturalng kolejka. Oznaczenia dziennikdéw czesciowych wprowadzone sg w ,System/Stowniki/Dowody
ksiegowe”.

Ksiega gtowna — to zbidr kont syntetycznych i analitycznych na ktérych dokonuje sie ewidencji kazdej operac;ji
gospodarczej jednostki. Zapisy ksiegowe nastepuja w petnym uktadzie analitycznym tj. od najnizszego poziomu
okreslonego ZPK. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej ustalane sg jako zbiorcze sumy zapiséw na sktadajgcych
sie na nie kontach analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych sporzadza sie zestawienia
analityczne obrotow i sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,
ktore wykazujg petng zgodno$¢ danych pomiedzy sobg, jak i w poréwnaniu z dziennikiem.

Ksiegi pomocnicze prowadzone sg dwojako:

- jako zbiér wyodrebnionych danych w ramach kont ksiegi gtéwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno-
analitycznej (suma sald poczgtkowych i obrotéw na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo poczgtkowe i
obroty ksiegi gtéwnej, zas suma sald koncowych na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo korncowe
konta ksiegi gtéwnej),

- jako podsystemy dziedzinowe: Ksiegowos$¢ podatkowa: Posesja, Pojazdy, Akcyza, Firmy, Odpady, Rejestr
Optat, Dysponent, Faktury, Ptace, Srodki trwate, z ktérych niektére dane sg przekazywane za pomoca systemu
NOTA.

System Ewidencja podatkow i optat w postaci imiennych kart podatnikéw z tytutu naleznych i wptacanych
przez nich podatkéw i optat. Dane z rejestréw ksiegowych podsysteméw dziedzinowych Posesja, Pojazdy,
Firmy, Odpady eksportowane sg do Ksiegi gtéwnej (FK) za pomocg noty ksiegowej, generowanej informatycznie
za pomoca systemu NOTA.

System Srodki trwate ujmuje $rodki trwate oraz dokonywane od nich odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) w
postaci kartotek ewidencji szczegotowej. Wartosci niematerialne i prawne prowadzone sg w postaci tabel
amortyzacyjnych.

System Place w postaci imiennych kart wynagrodzen pracownikéw wedtug sktadnikdw wymaganych do
obliczania ptac, $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego oraz podatkéw. Dane z rejestréw ptacowych sg
przekazywane do Ksiegi gtéwnej (FK) za pomocag noty ksiegowej, generowanej informatycznie w systemie
NOTA PLACOWA.

Zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych drukowane jest na koniec kazdego miesigca i zawiera
informacje o obrotach za wybrany okres czasu. Przedstawia réwniez obroty narastajgce od poczatku roku do
wybranego zamykajgcego zestawienie miesigca, a takze saldo poczatkowe oraz koncowe.

Zestawienie obrotow i sald kont analitycznych (pomocniczych) drukowane jest na koniec roku budzetowego.
Zestawienia mogg by¢ wykonane w wersjach: dla kont syntetycznych, dla kont analitycznych, w wers;ji ,,Obroty
i salda Ksiegi Gtdéwnej — konta syntetyczne”, ,Obroty i salda Ksigg Pomocniczych — konta analityczne”.

Wykaz zbioréw komputerowych stanowigcych ksiegi rachunkowe

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest zgodna z wymogami
Ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- 0znaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacji,

- wykaz programoéw,

- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
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- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania,
- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w
komputerowym systemie rachunkowosci.

Wykaz programoéw komputerowych stosowanych w systemie przetwarzania danych:
Programy komputerowe Zaktadu Systemoéw Informatycznych ,SIGID” sp. z o0.0. Poznan ,
Januszewskiej 1:

ul. Hanny
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Lp. | Nazwa programu Data instalacji | Data instalacji | Data instalacji
WOK KCuw WPL
1. Ewidencja i Naliczanie dodatkow 01.01.2017
mieszkaniowych
2. Ewidencja i Rozliczanie Sprzedazy Kredytowe;j 12.12.2002
3. Ewidencja Optat za Wieczyste Uzytkowanie 20.07.2001
4. Ewidencja Srodkéw Trwatych i Wyposazenia 19.12.1994 01.01.2017
5. Ewidencja Optat Dzierzawnych 04.01.1995
6. Ewidencja i Rozliczanie Podatku VAT 29.01.2002 01.01.2017
7. Ewidencja i Drukowanie Faktur 29.01.2002 01.01.2017
8. Program Obstugi Kasy 19.12.1994
9. Ksiegowos$¢ Budzetowa Jednostki 19.12.1994 01.01.2017 19.12.1994
10. | Podatek od Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych 04.01.1995
11. Podatek od nieruchomosci dla Oséb Prawnych 04.01.1995
12. Ewidencja i Rozliczanie Innych Opfat 01.01.2017 20.07.2001
13. Kadry i Ptace Urzedu (OZK) 19.12.1994
14. Podatek od Srodkéw Transportowych 04.01.1995
15. | Podatek Rolny, Les$ny, Nieruchomosci Dla Oso6b 04.01.1995
Fizycznych
16. | Podatek Rolny, Lesny, Nieruchomosci Dla Oso6b 04.01.1995
Prawnych
17. | GO — Opfaty — Gospodarowanie Odpadami 14.11.2016
18. | Program Obstugi Ptatnosci Masowych 01.01.2008
19. | SP — Szukanie Ptatnikow 14.11.2016
20. Ewidencja Decyzji Zajecia Pasa Drogi 01.01.2013
21. Ewidencja Optat za Lokale Komunalne 01.01.2013
Programy komputerowe wchodzace w sktad pakietu RATUSZ firmy ,REKORD” Sl Sp. z 0. 0. z siedzibg
w Bielsku-Biatej przy ul. Kasprowicza 5:
Lp. | Nazwa programu Data instalacji
1. FINANSE — system finansowo-ksiegowy 28.09.2017
2 Portal budzetowy dla jednostek organizacyjnych - portal 28.09.2017
Portal budzetowy dla jednostek organizacyjnych — licencja | 2g 09 2017
dostepowa dla jednostek
BUDZET - projekt wraz z analizg wykonania budzetu 28.09.2017
BUDZET RB 2 - sprawozdawczo$¢ dla jednostek | »g 09 2017
budzetowych
ePROJEKT 2-modut do prognozowania budzetu 28.09.2017
WPF-wieloletnia prognoza finansowa 28.09.2017
DYSPONENT-rejestr zamowien, umoéw, dokumentéw | og 09 2017
rozliczeniowych
9. PRZELEW-emisja przelewow elektronicznych 28.09.2017
10. | WYCIAG BANKOWY — modut obstugi bankowych wyciagow | 25 092017
elektronicznych do systemu Finanse
11. | KASA - system rejestracji wpfat i wyptat gotowkowych 28.09.2017
12. FAKTURA wydatkowa 28.09.2017
13. | Pakiet ~ systemow: SRODKI | 28 09.2017
TRWALE+WYPOSAZENIE+INWENTARYZACJA




14. | KADRY-system ewidencji pracownikow 28.09.2017

15. | PLACE-system ptacowy, wspoétpraca z ptatnikiem ZUS, | 2g 09 2017
modut eDeklaracje

16. | PKZP-modut ksiggowosci kasy zapomogowo-pozyczkowej i | 25 09 2017
funduszu mieszkaniowego

17. | RCP-system rejestracji czasu pracy 28.09.2017

18. | System do zarzadzania czytnikami RCP 28.09.2017

19. | Licencja dostepowa do repozytorium dokumentéw-finanse 28.09.2017

20. | eHR - Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi 28.09.2017

21. | eHR - zarzadzanie zasobami ludzkimi-licencja dostgpowa 28.09.2017

22. | eHR alert-zarzadzanie zasobami ludzkimi-licencja | 2g 09.2017
dostepowa

23. | POSESJA-podatek od nieruchomosci, rolny, lesny osob | og 09 2017
fizycznych - wymiar

24. | POSESJA-podatek od nieruchomosci, rolny, lesny osob | og 092017
fizycznych - ksiegowosé

25. | FIRMY-podatek od nieruchomosci, rolny, lesny 0sob | og 092017
prawnych - wymiar

26. | FIRMY-podatek od nieruchomosci, rolny, lesny 0sob | og 092017
prawnych - ksiegowos$¢

27. | POJAZD-podatek od srodkow transportowych 28.09.2017

28. | ODPADY KOMUNALNE - ewidencje i deklaracje 28.09.2017

29. | ODPADY KOMUNALNE - ksiggowos¢ 28.09.2017

30. | WYCIAG BANKOWY - modut obstugi bankowych wyciagow | »g 09.2017
elektronicznych do systemow podatkowych

31. | WYCIAG BANKOWY - modut obstugi bankowych wyciagow | »g 09.2017
elektronicznych do systemow optatowych

32. | KASA DOCHODOWA - system rejestracji wptat i zwrotéw | g 09 2017
dochodowych

33. | KASA DOCHODOWA — obstuga zaptat kartg ptatniczg 28.09.2017

34. | UZYTKOWANIE WIECZYSTE - ewidencja uméw z tytutu | g 992017
wieczystego uzytkowania

35. | UMOWY DZIERZAWNE — ewidencja uméw dzierzawnych 28.09.2017

36. | REJESTR OPLAT - ksiggowos¢ analityczna dochodow z | 2g 09 2017
optat lokalnych

37. | FAKTURA — system fakturowania 28.09.2017

38. | NOTA — emisja danych z programéw podatkowych do | og 09.2017
systemu Finanse

39. | ZAJECIE PASA DROGOWEGO 28.09.2017

40. | eZASWIADCZENIA — modut wydawania zaswiadczen dla | »g 09 2017
mieszkancow

41. | eAKCYZA — modut do rozliczen zwrotu podatku akcyzowego | g 0g9.2017

42. | eKONCESJE — ALKOHOLOWE — zezwolenia na sprzedaz | og 09.2017
napojéw alkoholowych

43. | eWIDENCJA MIENIA GMINY - system do prowadzenia | 2g 092017
ewid. mienia gminy

44. | eWIDENCJA MIENIA GMINY - Modut wspotpracy z | 28.09.2017
systemem Srodki Trwate

45. | eLTD - ewidencja licencji transportu transportu drogowego | 28 09.2017

46. | R_PESEL - modut komunikacji pomiedzy systemami | og 092017
podatkowymi a Ewidencjg Ludnosci

47. | R_SWDE — modut wspotpracy programow dochodowych z | g 09 2017
ew. gruntéw

48. | R_CEPIK — modut wspodtpracy z Centralg Ewidencji | 28 09.2017
Pojazdéw i Kierowcéw

49. | Licencja dostepowa do repozytorium dokumentow-podatki 28.09.2017
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50. Licencja dostepowa do repozytorium dokumentéw-odpady 28.09.2017

51. Licencja dostepowa do repozytorium dokumentéw-optaty 28.09.2017

52. uRatusz GIS - licencja na serwer 28.09.2017
53. | Modut Podatki GIS 28.09.2017
54. | Modut Optaty GIS 28.09.2017
55. Modut Odpady GIS 28.09.2017
56. | Modut Mienie komunalne GIS 28.09.2017
57. | eUrzad — modut bazowy 28.09.2017
58. | eUrzad — modut podatki 28.09.2017
59. | eUrzad — modut odpady 28.09.2017
60. | eUrzad — modut dzierzawy, wieczyste i inne optaty 28.09.2017
61. eUrzad — modut ptatnosci KIR 28.09.2017
62. | eUrzad — modut sprawy i korespondencja 28.09.2017

63. | LIDER 2 — internetowy system informowania kierownictwa | og 09 2017
dla 30 uzytkownikow
64. | ALERT - system ostrzegania i inf. o zdefiniowanych przez | og 0g9.2017
uzytkownika zdarzeniach

65. Licencja dostepowa do systemu ALERT 28.09.2017

66. eDOKUMENT - system zarzadzania obiegiem spraw i | 5g 092017
dokumentow

67. Elektroniczne Potwierdzenie Odbioru — EPO 28.09.2017

68. | Workflow 28.09.2017

69. | SPK - system powiadamiania klienta 28.09.2017

70. | SPK - system powiadamiania klienta — aplikacja mobilna 28.09.2017
71. | BIP@RATUSZ - system do publikacji na BIPie 30.07.2019

72. | Rekord.PPK - 3 licencje: dla obstugi urzedu-do 250 | 31 122020
pracownikow, oswiaty-powyzej 250 pracownikow i jednostek-
do 250 pracownikéw

73. eTW — modut komunikacji z portalem MF 27.09.2021
74. Anonimizator 28.03.2022
75. eAlkohole2 29.03.2022

Programy komputerowe wchodzace w sktad pakietu SPDP firmy ,GIAP” Sp. z 0. o. z siedzibg w Warszawie
przy Alej i Komisji Edukacji Narodowej 85/87:

Lp. | Nazwa programu Data instalacji
1. Modut POLA GP MPZP 28.09.2017
2. Modut POLA GP STUDIUM 28.09.2017
3. Modut POLA GP DECYZJE 28.09.2017
4. Modut POLA GP WNIOSKI 28.09.2017
5. Modut POLA GP FINANSE 28.09.2017
6. Modut POLA PLUS STSTYSTYKA | RAPORTY 28.09.2017
7. Modut POLA EKO DECYZJE 28.09.2017
8. Modut POLA EWI KONSERWATOR 28.09.2017
9. Modut POLA EWI ZARZADCA 28.09.2017
10. Modut Portal Inspire-HUB 28.09.2017
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Inne programy komputerowe (w szczegoélnosci):

- Klasyfikacja, ewidencja i gospodarka odpadami — autor: Wydawnictwo FORUM sp.z oo Poznan, ul. Polska 13,
- Rejestr 2.0 —program wspomagajacy udzielanie informacji o srodowisku —autor: GIS INFO Adam Kozuch
Firma Ustugowo-Handlowa Tarnowskie Gory, ul. Armii Krajowej 3/15

- Koncesje alkoholowe - autor: Sputnik Software Poznan, ul. Koreckiego 30 — data instalacji 04.03.2003 r.,

- System Rejestréw Panstwowych program "ZRODLO" - wiascicielem jest Ministerstwo Spraw Wewnetrznych,
a jednostka sprawujacg opieke Centralny Osrodek Informatyki, data instalacji 01.03.2015 .

- Rejestr mieszkancow gminy - autor: CLANET Nakto Slgskie , ul. Dworcowa 35 — data instalacji 01.06.1997 r.
- System ,e-SOS i e-ROZ” — autor: PPUH ,Plus” Sp. z 0.0, Poznan, ul. Gajowa 6 — data instalacji 31.12.2003 r.
- Kobra — system kosztorysowania

- Helios — pomoc spoteczna od 02.01.2005 r. firma Info-R,

- Amazis — $wiadczenia rodzinne od 01.09.2005 r. firma Info-R,

- Nemezis — fundusz alimentacyjny od 01.09.2008 r. firma Info-R,

- Izyda — $wiadczenia wychowawcze od 01.04.2016 r. firma Info-R.

- Program do zarzadzania infrastrukturg IT firmy ,AplusC” Uplook/Statlook — program zawierajacy szczegotowy
wykaz licencji, znajdujgcych sie w ksiegach Urzedu.

- Program BiBi do rejestracji czasu pracy firmy ,MicroMade” Gatka i Drozdz spotka jawna 64-920 Pita, ul.
Wieniawskiego 16,

- Program eSesja do obstugi Rady Gminy firmy MW Concept Sp. z 0.0., 60-002 Poznan, ul Kowalewska 12

- Programy ManageEngine (MobileDeviceManagerPlus, OpManager, ADManagerPlus, ADAudit Plus) firmy
MWT SOLUTIONS SPOLKA AKCYJNA ul. Szyperska 14, 61-754 Poznan.

- Program Veeam Backup and Replication do tworzenia kopii zapasowych.

- Program NetApp Snaplock do zabezpieczenia zasobéw przed nadpisaniem lub zmiang zapisu.

- Program ACL do analizy finansowe;.

- Program Bestia firmy Sputnik.

- Program Legislator firmy ABC.

- Programy Autodesk AutoCad oraz GA-Znaki.

- Program graficzne CorelDRAW, Photoshop.

- Program Acrobat Adobe Xi Standard.

- Program Acrobat Adobe 2020 Standard.

- Program ABBYY FineReader.

- Program FET Trafic uzytkowany w SG.

- Program ArcGIS.

- Program RoadMan firmy Lehmann+Partner

- Microsoft Windows 7, 8, 10,11 Professional,

- Microsoft Office 2016, 2019, 2021

- Microsoft Windows Server 2012, 2012R2, 2016, 2019

- Microsoft System Center 2012R2,

- Microsoft SQL Serwer 2014.

- Program komputerowy stuzgcy do zamoéwienia ok. obiad PURE Tachnology od 01.09.2019.

- Program eM@ndat firmy em software uzytkowany w SG od 11.2022

- Program TeamViewer
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Zatacznik nr 4
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Bezpieczenstwo uzytkowania systemow zapewniono poprzez istnienie administratora systemu oraz okre$lenie
zakresu dostepu poszczegodlnych uzytkownikow systemoéw na danym poziomie.

Bezpieczenstwo dostepu do zasobow komputerowych zostato uregulowane Zarzgdzeniem Wojta Gminy
Tarnowo Podgdrne w sprawie wprowadzenia Polityki bezpieczenstwa systeméw informatycznych stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Tarnowo Podgdrne.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rébwnowazne z
wydrukiem uznaje sie¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowac u
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczgce $rodkéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytéw i innych uméw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

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

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

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz poz. dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.
- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $srodkéw Unii Europejskiej i innych panstw oraz
organizacji miedzynarodowych — przez okres okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach
odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrédet finansowania danego projektu albo umowie o
dofinansowanie, chyba, ze przepisy krajowe zakfadajg dtuzszy okres przechowywania niektorych z nich, to dla
tych dokumentow stosuje sie odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, kidérego dane zbiory
(dokumenty) dotyczs.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.
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. Zatacznik Nr 5
PODSTAWY PRAWNE, POLITYKA RACHUNKOWOSCI, OBIEG, KONTROLA | ARCHIWIZACJA
DOKUMENTOW PROJEKTOW FINANSOWANYCH Z UDZIALEM SRODKOW POMOCOWYCH

I Podstawy prawne

1. Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogoélne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci
i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006.
2. Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegolnych dotyczgcych celu ,Inwestycje na
rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia rozporzgdzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347
z dnia 20 grudnia 2013 r. ze zm.)

3. Rozporzagdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2020/2221 z dnia 23 grudnia 2020 r. zmieniajgce
rozporzadzenie (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do zasobéw dodatkowych i przepiséw wykonawczych w celu
zapewnienia pomocy na wspieranie kryzysowych dziatan naprawczych w kontekscie pandemii COVID-19 i jej
skutkéw spotecznych oraz przygotowanie do ekologicznej i cyfrowej odbudowy gospodarki zwiekszajgce;j jej
odpornos¢ (REACT-EU);

4. Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) Nr 821/2014 z dnia 28 lipca 2014 r. ustanawiajgce zasady
stosowania rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w zakresie szczegdtowych
uregulowan dotyczacych transferu wkladéw z programéw i zarzgdzania nimi, przekazywania sprawozdan z
wdrazania instrumentéw finansowych, charakterystyki technicznej dziatan informacyjnych, komunikacyjnych i
dziatan na rzecz widocznosci w odniesieniu do operacji oraz systemu rejestracji i przechowywania danych.

5. Ustawa z dnia 06 grudnia 2006 roku o zasadach prowadzenia polityki rozwoju.

6. Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. z zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014 — 2020.

7. Ustawa z dnia 28 kwietnia 2022 roku o zasadach realizacji zadan finansowych ze $rodkéw europejskich w
perspektywie 2021 — 2027.

8. Przepisy prawa polskiego, a w szczegolnosci:

- Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- Ustawa z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczego6towej klasyfikacji dochodow,
wydatkdéw, przychoddw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych,

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowe;j.

Il. Polityka rachunkowosci

1. Rachunkowos¢ projektow prowadzona jest w ramach jednostki Urzad oraz jednostek obstugiwanych, wedtug
zasad okreslonych niniejszym Zarzadzeniem, ujetych w zatgcznikach Nr 1 — 4.

2. Dochody i wydatki zwigzane ze srodkami pomocowymi sg ewidencjonowane odrebnie od innych dochodéw
i wydatkéw na wyodrebnionych kontach ksiegowych.

3. Dla kazdego realizowanego projektu z udziatem $rodkéw pomocowych prowadzony jest odrebny rachunek
bankowy. Rachunek dochodowy otwierany jest przy Gminie, ktéra przekazuje srodki na wydatki na
wyodrebniony rachunek jednostki, ktéra ma realizowa¢ dany plan wydatkow.

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych jest zgodna z zasadami przyjetymi w niniejszym zarzgdzeniu
oraz z ustawg o rachunkowosci i przepisami unijnymi.

5. Polityka rachunkowosci projektow ustalona zostaje zgodnie z nadrzednymi zasadami rachunkowosci ktérymi
sa:

- zasada ciggtosci — dokumentacja w kolejnych latach podlega jednakowemu grupowaniu na kontach
ksiegowych operacji gospodarczych, podlega jednakowej wycenie aktywow i pasywow, tak, aby przez kolejne
lata informacje z nich wynikajgce byty poréwnywalne,

- zasada memoriatowa i kasowa — w ksiggach projektéw ujmuje sie wszystkie osiagniete przypadajace na ich
rzecz przychody oraz obcigzajgce je koszty zwigzane z tymi przychodami, dotyczace danego roku
budzetowego, niezaleznie od terminu zaptaty,
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- zasada istotnosci — dopuszcza sie stosowanie dla kazdego projektu uproszczen, jezeli nie wywiera to
negatywnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki i moze mie¢
oparcie w przepisach o dofinansowaniu projektow,

- zasada ostroznej wyceny — w ramach realizowanych projektdw, zapewnia sie wyodrebnienie wszystkich
zdarzen koniecznych do oceny sytuacji majgtkowej i finansowej projektow, przy zachowaniu ostroznej wyceny
poszczegdlne sktadniki aktywow i pasywow wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia w taki
sposob, aby nie znieksztatcaty wydatkéw kwalifikowanych,

- zasada kontynuacji dziatalno$ci i realizacji projektow — przyjmuje sie, ze kontynuacja w przysztoSci
realizowanych projektéw bedzie realizowana w niezmienionym zakresie,

- zasada jasnego i rzetelnego obrazu —przyjete zasady rachunkowosci rzetelnie i jasno przedstawiajg sytuacje
majgtkows i finansowg projektu,

- zasada wyzszo$ci tresci nad formag — wszystkie operacje ujmuje sie w ksiggach rachunkowych i wykazuje sie
w sprawozdaniach finansowych i budzetowych oraz w realizacji projektéw zgodnie z ich trescig ekonomiczng
nawet, jezeli forma bedzie odbiegac¢ od powszechnie przyjetych zasad,

- zasada indywidualnej wyceny — warto$¢ poszczegodlnych sktadnikow aktywow i pasywéw, przychodow i
wydatkéw kwalifikowanych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowac ze sobg wartosci roznych, co do
rodzaju aktywow i pasywow, przychoddéw i wydatkéw,

- zasada jawno$ci — podaje sie do publicznej wiadomos$ci m. in. wykaz udzielonych poreczen i gwarancji, z
wymienieniem podmiotéw, ktérych gwarancje i poreczenia dotyczg, a sg zwigzane z realizacjg projektow,

- zasada przejrzystosci — oznacza przestrzeganie zasad klasyfikacji budzetowej i ustalenie odpowiedzialnosci
0s6b dysponujgcych zasobami publicznymi, w celu tatwego dostrzezenia niegospodarnosci i ograniczenie
ryzyka niecelowego wydania srodkéw publicznych, czyli takze unijnych srodkéw pomocowych.

6. Dla celow identyfikacji i prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej kazdego z realizowanych projektow z
udziatem $rodkéw pomocowych, nadaje sie¢ dokumentom unikalne odpowiednie kody ksiegowe/oddziaty.

7. Wyodrebniony kod ksiegowy/oddziat oznacza odpowiedni symbol stosowany przy rejestracji dokumentow,
ktéry umozliwia sporzadzanie ich zestawieh komputerowych w okreslonych przedziatach czasowych.

8. Ewidencja ksiegowa w ramach prowadzonych ksigg rachunkowych zawiera wyodrebnienie wszystkich
operacji zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw unijnych poprzez wprowadzenie do obowigzujgcego planu
kont, odregbnych kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych.

9. Dla celéw informacyjnych, sprawozdawczych i rozliczeniowych zapewnia sie podziat wydatkéw projektu
wedtug zrdédet finansowania na srodki unijne i srodki krajowe.

10. Aby wzmocni¢ moc dowodowg dokumentdéw dotyczgcych wydatkdw zwigzanych z realizacjg projektow,
faktury i inne dokumenty ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej sg opisywane na odwrocie w taki
sposoéb, aby widoczny byt bezposredni zwigzek wydatku z realizowang inwestycjg.

11. W szczegolnosci, opis dowodu ksiegowego zawiera nastepujace informacje:

- numer umowy o dofinansowanie projektu w ramach danego programu wsparcia,

- nazwe projektu,

- nazwe wydatku kwalifikowanego zgodnie z budzetem zawartym w projekcie (jesli kwalifikowana jest jedynie
czes¢ wydatku, na dowodzie podaje sie sposéb jego wyliczenia),

- informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej opatrzong podpisem sporzgdzonym w
sposob umozliwiajgcy identyfikacje lub opatrzony pieczatkg imienng osoby upowaznionej oraz datg
zatwierdzenia dokumentu,

- informacje o zgodnosci wydatku z ustawg — Prawo zaméwien publicznych wraz z datg oraz podpisem osoby
stwierdzajgcej te zgodno$¢,

- wskazanie zadania, do ktérego odnosi sie dany dokument,

- adnotacje dotyczgcg zrodta dofinansowania projektu.

12. Wydatki poniesione przez jednostke w zwigzku z realizacjg programéw wspétfinansowanych ze srodkow
unijnych ujmuje sie w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w zaleznosci od rodzaju wydatkow, z
odpowiednig czwartg cyfrg dodang do paragrafu, stosownie do zapisbw zawartych w zalgczniku do
rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji, nastepujgco:

- dodang do paragraféw wydatkowych cyfrg ,7” oznacza sie te czes¢ wydatkoéw kwalifikowanych ponoszonych
przez jednostke, ktéra zgodnie z umowg podlega refundacji ze $rodkéw unijnych, niezaleznie od czasu
dokonywania tych wydatkdw, a takze niezaleznie od momentu wptywu refundowanych srodkéw z budzetu Unii
(wydatki realizowane z wyodrebnionego rachunku),

- dodang do paragraféw wydatkowych cyfrg ,9”, przyjmuje sie dla oznaczenia ponoszone;j tej czesci wydatkow
(kwalifikowanych i niekwalifikowanych) jednostki objetej umowg zawartg z dysponentami funduszy unijnych,
stanowigcej wymagany wktad krajowy w ramach wspoéffinansowania, ktérej zrédiem finansowania sg srodki
wiasne jednostki lub pochodzace z budzetu panstwa (wydatki realizowane z wyodrebnionego rachunku),

- dodang do paragrafu wydatkéw cyfrg ,0” oznacza sie te czes¢ wydatkéw jednostki nie objetych umowa z
dysponentem $rodkéw unijnych, ktéra jest finansowana wytgcznie ze srodkéw jednostki, nie podlega refundacii
ze srodkow Unii i nie jest wspoffinansowaniem (wydatki realizowane sg z rachunku biezgcego jednostki),

- lub tez dodang do paragrafu wydatkow inng wymieniong odpowiednig cyfrg niz powyzej, zgodnie z klasyfikacjg
zawartg w zatgczniku do Rozporzgdzenia Ministra Finanséw — stosowang dla srodkow, o ktérych mowa w art.
5 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych.
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13. Wydatki z tytulu odsetek od kredytow i pozyczek, w tym réwniez na finansowanie zadan
wspoftfinansowanych ze srodkéw pochodzgcych z Unii, sg ujmowane w budzecie jednostki z czwartg cyfrg ,0”
dodang do paragrafu.

14. Po zakonczeniu danego roku budzetowego nie mozna dokonac¢ zmian klasyfikacji budzetowej poniesionych
wydatkéw. Zmiany do umowy (budzetu projektu) wprowadzone aneksem, w nastepnym roku budzetowym,
stanowig podstawe do dokonania zmian w planie wydatkéw jednostki tylko w stosunku do wydatkéw
ponoszonych w danym roku budzetowym. Realizacja wydatkow w nastepnym roku budzetowym przebiega
zgodnie z klasyfikacjg przyjetg w aneksie do umowy.

15. Do ewidencji wplywow srodkéw unijnych i wydatkéw zwigzanych z realizacjg programéw finansowanych i
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych stuzg konta ksiegowe zgodne z wykazem kont z Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zgodnie z zatgcznikiem nr 2 i 3 tego Rozporzgdzenia — blizej
opisane w Zatgczniku nr 3 niniejszego Zarzgdzenia.

16. W jednostce samorzadu terytorialnego ewidencja operacji zwigzanych z przeptywem srodkdéw europejskich
odbywa sie na dotychczasowych zasadach.

Do ewidencji ksiegowej w organie stuzg wiec gtéwnie nastepujgce konta:

- 133 Rachunek budzetu,

- 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych,

- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

- 901 Dochody budzetu,

- 902 Wydatki budzetu,

- 903 Niewykonane wydatki,

- 904 Niewygasajgce wydatki,

- 909 Rozliczenia miedzyokresowe,

- 960 Skumulowane wyniki budzetu,

- 961 Wynik wykonania budzetu,

- 962 Wynik na pozostatych operacjach,

- 991 Planowane dochody budzetu,

- 992 Planowane wydatki budzetu.

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie w/w kont wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w
zalaczniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Finansow i zostaty opisane w zalaczniku nr 3 w sprawie
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

17. Do ewidencji ksiegowej w jednostkach stuzg nastepujgce konta:

- 011 Srodki trwate (w przypadku zakupu $rodka o jego przyjeciu na stan $rodkéw trwatych decyduje zapis w
umowie projektu),

- 071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

- 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje),

- 130 Rachunek biezacy jednostki

Ewidencja szczegdtowa w Urzedzie do konta 130 stanowig subkonta 130XX i 130YY. Konta 130XX i 130YY
prowadzone w szczegotowosci odpowiednio planu finansowego dochodéw i wydatkéw budzetowych wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej, stuzg do ewidencji odpowiednio dochoddéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z odpowiedniego rachunku bankowego dochoddéw lub wydatkow. Zwroty dochodéw/wydatkow
dokonane w roku ich otrzymania/poniesienia ksiegowane sg na koncie 130XX i 130YY ,in minus”, natomiast
zwroty wydatkéw z lat minionych, w latach nastepnych stanowig dochody (rozliczenia z lat ubiegtych).

Salda kont 130XX i 130YY podlegajg przeksiegowaniu na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych
odpowiednio na strong Winien konta 800 w zakresie dochodoéw i na strone Ma konta 800 w zakresie wydatkow.
- 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

- 222 Rozliczenie dochoddw budzetowych,

- 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

- 400 Amortyzacja,

- 401 Zuzycie materiatéw i energii,

- 402 Ustugi obce,

- 403 Podatki i optaty,

- 404 Wynagrodzenia,

- 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia,

- 409 Pozostate koszty rodzajowe,

- 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu,

- 411 Pozostate obcigzenia,

- 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- 800 Fundusz jednostki,

- 810 Dotacje budzetowe, ptat. z budzetu $r. europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje,

- 860 Wynik finansowy,

- 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
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- 940 Konto 940 — ,Wktad wtasny”
Konto 994 stuzy do ewidencji wktadu wtasnego poniesionego przy realizacji projektdéw z udziatem srodkéw
europejskich.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wyksiegowanie wktadu witasnego na podstawie dokumentu PK (polecenie
ksiegowania) w wysokosci poniesionego wktadu pienieznego i niepienigznego w danym roku budzetowym.
Na stronie Ma konta ujmuje sie przypis wktadu wlasnego na podstawie dokumentéw przedstawionych
przez komérki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje projektu w danym roku budzetowym. Saldo
konta 994 to warto$¢ wniesionego wkfadu.
Ewidencja szczegdfowa winna umozliwi¢ ustalenie wktadu z podziatem na poszczegodlne projekty i rodzaj
wktadu.
- 998 Zaangazowanie wydatkow budZzetowych roku biezgcego,
- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie w/w kont wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w
zalaczniku nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Finanséw i zostaty opisane w zalaczniku nr 3 w sprawie
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.
18. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych jest zgodna z zasadami przyjetymi w tym Rozporzadzeniu i blizej
opisana jest w Zatgczniku nr 4 niniejszego Zarzgdzenia.
19. Srodki z funduszy UE sg dochodami i wydatkami Gminy Tarnowo Podgérne i podlegajg sprawozdawczo$ci
zgodnie z zasadami przyjetymi w tym Rozporzadzeniu.
20. Sprawozdawczo$¢ dla instytuciji nadrzednej sporzgdzana jest zgodnie z zasadami przyjetymi w umowach o
finansowanie lub dofinansowanie projektow i obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami unijnymi.

Il Obieg i kontrola dokumentéw

1. Za prawidtowos¢ dokumentacji merytorycznej projektéw realizowanych przez:

- Urzad - odpowiedzialny jest Koordynator Tarnowskiego Centrum Przedsiebiorczosci — Centrum Ustug
Wspdlnych Funduszy Unijnych (TCWP),

- jednostki obstugiwane - odpowiedzialny jest upowazniony przez Dyrektora/Kierownika jednostki obstugiwanej
pracownik.

2. Do zakresu dziatan osdb wymienionych w punkcie 1 nalezy w szczegdlnosci:

- opracowanie wnioskéow o dofinansowanie projektéw wraz z budzetem i harmonogramem dziatan (wnioski
podpisuje Wjt i Skarbnik Gminy),

- ztozenie wnioskow do instytuciji wdrazajacej,

- weryfikacja umow o dofinansowanie sporzgdzonych przez instytucje wdrazajaca,

- korespondencja wychodzaca i przychodzgca dotyczgca projektow,

- Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zadania finansowanego z udziatem $rodkéw unijnych
po konsultacji z TCWP opisuje faktury i inne dokumenty zgodnie z wytycznymi instytucji wdrazajacej
(sprawdzenie zgodnosci faktury z zawartg umowsg, odpowiedni opis, ztozenie podpisu, wpisanie daty zdarzenia),
- sporzgdzanie i sktadanie wnioskéw o ptatnosc,

- sprawozdania merytoryczne i finansowe zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie,

- weryfikacja realizacji zadan na kazdym etapie ich realizaciji.

3. Za prawidtowos$¢ dokumentacji finansowo — ksiegowej odpowiedzialni sa: w zakresie obstugi WOK — Gtéwny
Ksiegowy Urzedu Gminy oraz w zakresie obstugi KCUW — Gtéwny Ksiegowy Jednostek Obstugiwanych.

4. Zakres dziatan os6b wymienionych w punkcie 3 obejmuje w szczegdlnosci:

- przyjmowanie do Wydziatéw faktur i rdwnowaznych dokumentéw ksiegowych dotyczgcych realizacji projektow
oraz kontrola ich kompletnosci, rzetelnosci oraz przejrzystosci i jasnosci,

- przekazywanie dokumentow wtasciwemu pracownikowi ds. kosztow w celu kontroli formalno — rachunkowej i
dekretacji zgodnie z obowigzujgcg klasyfikacjg i przyjetym planem kont. Pracownik weryfikujgc dokumenty pod
wzgledem formalnym oraz rachunkowym, stempluje je na dowdd przeprowadzonej kontroli, dekretuje
wskazujgc sposoéb rejestracji na wyodrebnionych kontach dla projektu, wpisuje date, stawia podpis i przekazuje
do zatwierdzenia (na dowdd zatwierdzenia do wyptaty podpisy sktadajg Wéjt i Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy
w zakresie obstugi WOK oraz Dyrektor/Kierownik jednostki obstugiwanej i Gldwny Ksiegowy Jednostek
Obstugiwanych w zakresie obstugi KCUW. Podpis Gtéwnych Ksiegowych ,zatwierdzam do zaptaty” oznacza,
ze dowdd jest kompletny i rzetelny oraz miesci sie w planie finansowym jednostki,

- przeprowadzanie petnej wtdrnej kontroli dokumentéw celem sprawdzenia kompletnosci ztozonych podpiséw i
prawidtowosci dekretacji oraz przekazanie wtasciwemu pracownikowi celem dokonania zapfaty,

- biezgca kontrola finansowa i weryfikacja realizacji zadan na kazdym etapie ich realizacji,

- odpowiedzialnos¢ za prawidiowe przechowywanie dokumentéw.

5. Droga obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych dotyczgcych wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektow
jest analogiczna z przyjetg instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw wprowadzong odrebnym Zarzadzeniem
Wéjta z uwzglednieniem tresci zawartych w punkcie 1 - 4.

6. Jednostka zobowigzuje sie poddawa¢ kontrolom dokonywanym przez instytucje wdrazajacg oraz inne
uprawnione podmioty w zakresie prawidtowosci realizacji projektow zgodnie z zapisami umow o
dofinansowanie.
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V. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z realizacjg projektéow z udzialem sSrodkéw
pomocowych

1. Dokumentom zwigzanym z realizacjg projektow z udziatem Srodkéw unijnych nadaje si¢ kategorie archiwalng
LA” i przechowuje sie w archiwum w Urzedzie Gminy w Tarnowie Podgérnym ul. Poznanska 115 (siedziba
jednostki) w okresie zgodnym z instrukcjg kancelaryjng.

2. Do dokumentow zwigzanych z realizowanymi projektami, ktére bezwzglednie powinny by¢ przechowywane
w terminach okreslonych w punkcie 1 nalezg w szczegdlnosci:

- oryginat wniosku o dofinansowanie wraz z kompletem zatgcznikéw (oryginatéw lub kopii potwierdzonych za
zgodnos¢ z oryginatem),

- oryginat umowy o dofinansowanie wraz z oryginatami wszystkich zawartych do niej aneksow,

- oryginaty korespondencji dotyczacej projektu, w szczegdlnosci informacje dotyczace zmian nie wymagajgcych
aneksu do umowy oraz informacje o poswiadczeniu wnioskoéw o ptatnosé, dokonaniu ptatnosci, zatwierdzeniu
sprawozdan itp.,

- oryginaty sprawozdan z realizacji projektu (wnioskéw o ptatnosé petnigcych funkcje sprawozdawczg)
potwierdzajgcych poniesienie kosztow (faktury, rachunki, listy ptac, wyciggi z rachunku bankowego itp.),

- wydruki z ewidencji ksiegowej za okres realizacji projektu, z ewidencji srodkéw trwatych oraz z ewidenc;ji
wartosci niematerialnych i prawnych (jezeli w ramach projektu dokonywano ich zakupu),

- wydruki z rejestréw VAT oraz deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 10 lat od jego
zakonczenia,

- oryginaty dokumentéw dotyczacych inwestycji budowlanej (protokoty odbioru, protokoty koniecznosci, dziennik
budowy, kosztorysy inwestorskie, kosztorysy powykonawcze itp.),

- oryginaly dokumentéw dotyczacych zakupu sprzetu i wyposazenia (gwarancje, instrukcje obstugi, nosniki
elektroniczne dotyczace np. oprogramowania, protokoty odbioru),

- oryginaty dokumentdw, ktérych sporzgdzenie byto ujete w budzecie projektu w kategorii wydatkéw
kwalifikowanych lub niekwalifikowalnych (analizy, certyfikaty, dedykowana dokumentacja, opinie, pozwolenia,
kosztorysy, raporty z badan itp.),

- oryginaty dokumentéw dotyczacych zorganizowanych w ramach projektu szkolen, konferencji, wystaw, innych
dziatan o charakterze promocyjnym np. zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa, listy uczestnikéw, materiaty
szkoleniowe, konferencyjne, promocyjne, zdjecia, nagrania itp. (w przypadku materiatdw szkoleniowych i
konferencyjnych dopuszcza sie ich przechowywanie na nosniku elektronicznym, bez koniecznosci dokonywania
ich wydrukow),

- oryginaty uméw zawartych w zwigzku z realizowanym projektem oraz aneksow do tych umoéw (w tym umowy
o dzieto, umowy zlecenia), a takze aktéw notarialnych zwigzanych z realizowanym projektem,

- karty czasu pracy jezeli byly stosowane,

- oryginaty dokumentéw dotyczacych udzielonych zamoéwieh publicznych — ogtoszenia o zaméwieniu i o
udzieleniu zamodwienia, dokument potwierdzajgcy przekazanie ogtoszen do dziennikow (biuletynow
publikacyjnych), korespondencja z wykonawcami, specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia wraz z
zatgcznikami, wszystkie ztozone oferty, protokoét z postgpowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami,
dokumentacja dotyczgca protestéw itp.,

- dokumenty o charakterze organizacyjnym jak powotanie kierownika beneficjenta, polityka rachunkowosci,
zaktadowy plan kont, instrukcje obiegu i przechowywania dokumentéw, instrukcje kasowe, regulaminy
wynagradzania pracownikéw (w przypadku kwalifikowanych kosztow wynagrodzen), instrukcje kancelaryjne,
zarzgdzenia w sprawie archiwizacji itp.,

- oryginaty materiatdbw promocyjnych np. ulotka, notes, dtugopis, kalendarz itp., rowniez oryginaty gazet i
czasopism, w ktdrych zamieszczano ogtoszenia i inne informacje dotyczgce projektu oraz nagrania radiowe i
telewizyjne (jezeli tg droga informowano o realizowanym projekcie),

- oryginaty informacji z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje pokontrolne,
protokoty, wyniki kontroli, wystgpienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne itp.) wraz za dokumentacjg
potwierdzajgcg wykonanie zalecen i usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci.
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Zatacznik nr 6
INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD PROWADZENIA EWIDENCJI ORAZ POBORU PODATKOW | OPLAT
LOKALNYCH

1. ZASADY OGOLNE

Instrukcje opracowano na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa,

- Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administraciji,

- Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,

- Rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie szczegodlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie
wysokosci kosztéw upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji administracyjnej,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetek za zwtoke oraz
optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie
wzorow tytutow wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej,

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 18 listopada 2020 r. w sprawie
postepowania wierzycieli naleznosci pienigznych,

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 30 pazdziernika 2014r. w sprawie okreslenia naleznosci
pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

- ,podatki i optaty” - naleznosci okreslone w ustawie Ordynacja podatkowa, do ktorych ustalania lub okreslania
uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,

- ,podatnik” - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, na
ktdrej spoczywa obowigzek uiszczenia podatku lub optaty,

- ,dowdd ksiegowy” - dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych zgodnie z
ustawg o rachunkowosci,

- ynkasent” - osoba fizyczna, prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej,
obowigzana do pobrania od podatnika optaty i wptacenia jej we wtasciwym terminie organowi podatkowemu.

2. WPLYWY Z TYTULU PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

1. Zaptata podatkéw i optat moze by¢ dokonywana gotéwkg lub w obrocie bezgotéwkowym na rachunek
bankowy Urzedu. Dodatkowo zaptata optaty targowej moze by¢ dokonywana gotéwkg u inkasenta.

Whptaty przyjmowane sg w postaci dokumentéw papierowych na podstawie dowoddéw zatgczonych do wyciagu
bankowego oraz w postaci zapiséw elektronicznych przy wykorzystaniu bankowego Systemu Identyfikaciji
Masowych Ptatnoéci - SIMP.

2. Otrzymane wyciggi bankowe z rachunku bankowego sg poddawane kontroli, a nastepnie zaksiegowane.

3. Kontrola otrzymanych wyciggéw z rachunku bankowego obejmuje sprawdzenie pod wzgledem:

a/ kompletnosci:

- czy do wyciggu bankowego zostaly dotgczone wszystkie dowody ksiegowe,

- czy dowody ksiegowe objete wyciggiem dotyczg wtasciwego rachunku bankowego,

b/ rachunkowym:

- czy suma kwoty na dowodach ksiegowych dotgczonych do wyciggu bankowego jest zgodna z kwotg powstatg
z réznicy miedzy saldem kohAcowym wyciggu a saldem poczatkowym.

4. Kontroli wyciggéw bankowych dokonuje pracownik WOK, ktéry ewentualne rozbieznosci wyjasnia z bankiem
prowadzgcym obstuge rachunku. Nastepnie pracownik WOK dokonuje dekretacji dokumentéw, w tym m. in.
wskazuje zgodnie z Zaktadowym Planem Kont konta, na ktérych zostang zaewidencjonowane poszczegodlne
kwoty oraz okres$la w prowadzonej ewidencji kont do wyciagow bankowych wstepnie podziatke klasyfikaciji
budzetowej dla rodzaju naleznosci.

5. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na wiasciwg
naleznos¢ budzetowg, pracownik WOK zalicza je przejsciowo jako wptywy do wyjasnienia. Po zaksiegowaniu
pracownik dokonuje czynnosci zmierzajgcych do okreslenia tytutu wptaty. Po ustaleniu tytutu wptaty, poleceniem
ksiegowania WOK przekazuje wptate do WPL do zaksiegowania tej wptaty na koncie podatnika wedtug rodzaju
naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

7. Dowody ksiegowe dotgczone do wyciggdw bankowych osoba uprawniona rozdziela pomiedzy pracownikow
ksiegowosci WPL w celu ich zaksiggowania.
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8. Wptaty podatkdow otrzymane w postaci zapiséw elektronicznych ksiegowane sg przy wykorzystaniu
bankowego Systemu |dentyfikacji Masowych Ptatnosci - SIMP. Odbywa sie to przy uzyciu systeméw RATUSZ
(aplikacji Wyciagi oraz narzedzi do ksiegowania, dostepnych w systemach dziedzinowych). Kazdego dnia
roboczego, po otrzymaniu raportu SIMP z banku prowadzgcego obstuge Urzedu, kierownik WPL za
posrednictwem aplikacji Wyciagi importuje z otrzymanych raportéw operacje bankowe do systemow
dziedzinowych. W tre$ci wyciggu bankowego znajdujg sie informacje o wptatach dokonywanych za
posrednictwem systemu SIMP. Pracownicy ksiegowosci WPL analizujg wptaty przekazane z w/w pliku i
zatwierdzajg celem zaksiggowania na karcie kontowej podatnika.

9. Pracownik ksiegowosci WPL ksieguje kazdy dowod ksiegowy, sprawdzajgc kompletnos¢ informacji w nim
zawartych i zamieszcza na nim numer karty kontowej podatnika/kontrahenta i swoj podpis.

10. Pracownik ksiegowo$ci WPL sporzadza za dany miesigc zbiorcze zestawienie obrotow
z ,Dziennika Obrotéw”, dostepnym w dziedzinowym systemie ewidencyjnym. Zestawienie to sporzadza sige z
podziatem na:

- wptaty biezgce,

- wptaty zalegte,

- Zwroty,

- odsetki,

- optate prolongacyjng,

- koszty upomnienia

i po jego uzgodnieniu pozostawia wraz z dowodami ksiegowymi w zbiorze dowoddéw ksiegowych.

11. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

- wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajgce identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty zatgczone do wyciggu bankowego,

- dokumenty stwierdzajgce obcigzenie 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 - na podstawie ktérych przypisuje
sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 ustawy
Ordynacja podatkowa,

- postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci

podatkowych albo biezgcych zobowigzan podatkowych,

- wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
o ktérym mowa w art. 76 § 1 ustawy - Ordynacja podatkowa,

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych (wytgcznie w przypadku opfaty targowe;).

3. EWIDENCJA KSIEGOWA PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

1.Przypisy, odpisy, umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu pfatnosci, kwoty i terminy ptatnosci
naleznych zobowigzan podatkowych, po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sg automatycznie
do pracownikéw zajmujacych sie ksiegowoscig podatkowa.

2. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie na poczet
podatku zgodnie ze wskazaniem podatnika, a w przypadku braku takiego wskazania - na poczet zobowigzania
podatkowego o najwczesniejszym terminie ptatnosci spo$réd wszystkich zobowigzan podatkowych podatnika.
W przypadku gdy na podatniku cigzg zobowigzania podatkowe, ktérych termin ptatnosci uptynat, dokonang
wplate zalicza sie na poczet zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci we wskazanym przez
podatnika podatku, a w przypadku braku takiego wskazania lub braku zalegtosci podatkowej we wskazanym
podatku - na poczet zalegtosci podatkowej o najwczesniejszym terminie ptatnosci sposréd wszystkich zalegtosci
podatkowych podatnika.

3. Jezeli podatnik dokonuje bez wezwania wptaty po terminie ptatnosci, a dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty
zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwiloke w stosunku, w jakim, w dniu wpfaty, pozostaje kwota
zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwioke. Jezeli jednak na podatniku cigzg réwniez koszty
doreczonego upomnienia, dokonang wptate zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet tych kosztow.

4.W sprawie zaliczenia wptaty na poczet zalegtosci z tytutu podatkéw i optat wydaje sie postanowienie
stosownie do przepiséw ustawy Ordynacja podatkowa.

5.Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:

- przy zapfacie gotowka — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek Urzedu w banku, w placéwce pocztowe;j
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. — Prawo pocztowe, w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-
kredytowej, w biurze ustug pfatniczych, w instytucji ptatniczej, w matej instytucji ptatniczej lub w instytucji
pienigdza elektronicznego. W przypadku optaty targowej dzien pobrania optaty przez inkasenta,

- w obrocie bezgotowkowym — dzieh obcigzenia rachunku bankowego podatnika, rachunku podatnika w
spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej lub rachunku ptatniczego podatnika w instytucji ptatniczej, w
matej instytucji ptatniczej lub instytucji pienigdza elektronicznego na podstawie polecenia przelewu, a w
przypadku zaptaty za pomocg instrumentu pfatniczego innego niz polecenie przelewu dzien uzyskania
potwierdzenia autoryzacji transakcji ptatniczej, o ktérej mowa w art. 40 ust. 1 ustawy z 19. Sierpnia 2011r. o
ustugach pfatniczych.
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6.Zbiér dowoddéw ksiegowych prowadzony jest dla podatkéw i opfat lokalnych w systemie informatycznym
RATUSZ.

7.Dowody ksieguje sie wedtug kolejnosci dat i po nadaniu przez system kolejnego numeru w rejestrze
dokumentow.

8.Rejestracja i ksiggowanie wpfat, zwrotow oraz przeksiegowan dokonywana jest przez pracownikow
ksiegowosci WPL, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych
dla ksiggowosci syntetycznej.

9.Uzgodnien danych ksiegowos$ci analitycznej podatkow i optat i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w
Urzedzie oraz uzgodnien sporzgadzonych przypisow i odpisow dokonuje sie w okresach miesiecznych.
Uzgodnione przypisy i odpisy podlegajg ksieggowaniu na koniec kazdego kwartatu w ksiegowosci syntetyczne;.
10.Naliczen i ksiegowania przypiséw lub odpisow naleznych odsetek od zalegtosci podatkowych, a nie
wptaconych, dokonuje sie¢ w okresach kwartalnych.

11.Wyciagi z rachunkéw bankowych, dowody wptat, polecenia ksiggowania, zwrotéw oraz przeksiggowan
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych analitycznej ewidencji podatkowej
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegodlne miesigce.

4. KONTROLA TERMINOWEJ REALIZACJI NALEZNOSCI

1.Kontrole terminowej realizacji zobowigzanh wykonuje sie przez systematyczng analize kont podatnikéw.
2.Pracownik BW dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikow, sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone.
Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty, pracownik BW sporzadza
upomnienie zawierajgce wezwanie do wykonania obowigzku zaptaty z zagrozeniem skierowania sprawy na
droge postepowania egzekucyjnego. Upomnienie wysyta sie do diuznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
3.Upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia sie do zalegtosci, ktorej wysokosé¢:

a) przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztdw upomnienia: niezwtocznie — jezeli nie zostaly podjete dziatania
informacyjne badz przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne;

b) nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia — przed uptywem 6 miesiecy poprzedzajgcych uptyw
terminu przedawnienia naleznosci pienieznej.

4 Jezeli zalegto$ci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik BW sporzgdza tytut wykonawczy
obejmujgcy naleznosc¢ pieniezna, ktdrej wysoko$c:

a) przekracza dziesigciokrotno$¢ kosztow upomnienia- niezwtocznie — jezeli nie zostaly podjete dziatania
informacyjne badz przed uptywem 21 dni od dnia, w ktérym po raz pierwszy podjeto dziatanie informacyjne.

b) nie przekracza dziesieciokrotnosci kosztéw upomnienia — przed uptywem 6 miesiecy poprzedzajgcych uptyw
terminu przedawnienia naleznosci pienigzne;.

5.W przypadkach, gdy przepisy prawa wymagajg prowadzenia postepowania w sprawie okreslenia zobowigzan
podatkowych, a podatek nie zostat uiszczony, tytuty wykonawcze wystawia sie w ciggu 30 dni, liczac od dnia
uprawomocnienia sie decyzji. Pracownicy WPL przekazujg niezwlocznie informacje o okresleniu takich
zobowigzan podatkowych do pracownikéw BW.

6.0 kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitym wygasnieciu tej zalegtosci,
zawiadamia sie niezwtocznie organ egzekucyjny.

7.W przypadku braku realizacji tytulu wykonawczego przez okres 12 miesiecy od jego przekazania, pracownik
BW wnosi zapytanie do organu egzekucyjnego, na jakim etapie znajduje sie prowadzone postepowanie
egzekucyjne w administraciji.

5. LIKWIDACJA NADPLAT

1.Powstate nadptaty na kontach podatkowych wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na
poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke, kosztéw upomnienia oraz biezagcych zobowigzan
podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadpfaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych.

2.W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe, albo przelania jej na inny
rachunek na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie ksiegowania.

3.Polecenia ksiegowania, o ktérych mowa powyzej, przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg
dotyczgca ewidencji podatkéw, we wtasciwym zbiorze dowodéw ksiegowych.

4.Zwrotéw i przeksiegowan nadptat powstatych zaréwno w roku biezgcym, jak i w latach ubiegtych, dokonuje
sie z odpowiedniej klasyfikacji budzetowej dochodoéw, na ktdrg zalicza sie biezgce wplywy tego samego rodzaju.
5.W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym pracownik WOK wypetnia polecenie przekazu pocztowego.
Nastepnie dokonuje wyptaty srodkéw z rachunku bankowego urzedu i dokonuje wptaty w miejscowym urzedzie
pocztowym na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca sie na koszt podatnika. Przekaz pocztowy
wypetnia sie na kwote pomniejszong o koszt zwrotu nadptaty.

6. ZALEGLOSCI ZABEZPIECZONE NA NIERUCHOMOSCIACH | ZALEGLOSCI PRZEDAWNIONE

1.Zalegtosci podatkowe, ktdre zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci zabezpieczone przez wpis
hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy Ordynacja podatkowa mogg by¢ egzekwowane
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tylko z tej nieruchomosci, nie zas z innego majatku diuznika. Zalegtosci zahipotekowane ksiegowane sg w
odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej, czyli w tych $wiadczeniach, ktorych zalegtosci dotyczg.

2. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy - Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z
wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych na nieruchomosci, odpisuje sie z urzedu na koncie podatkowym.
Podstawg odpisu jest dokument sporzadzony przez pracownika BW, zawierajgcy informacje o przyczynach
przedawnienia oraz o przebiegu prowadzonego postepowania. Dokument podpisywany jest przez pracownika
(sporzadzajacy), przez bezposredniego przetozonego pracownika BW (zatwierdzajacy) oraz osobe
akceptujgca. Nastepnie pracownik odpowiedzialny za sprawozdawczos$¢ podatkéw i optat lokalnych sporzgdza
note ksiegowg z uwzglednieniem dekretacji kont ksiegowych. Odpis nastepuje po zatwierdzeniu polecania
ksiegowania przez bezposredniego przetozonego pracownika oraz osobe akceptujgcy.

7. POBOR OPLAT PRZEZ INKASENTOW

1.W drodze inkasa pobierana jest optata targowa.
2.Wykaz inkasentéw zamieszczony jest w Uchwatach Rady Gminy Tarnowo Podgérne w sprawie poboru
naleznosci pienieznych w drodze inkasa.
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