Zarzadzenie Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow

z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie okreslenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta
i Gminy w Staszowie

Na podstawie art. 10 ust. 1 i ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm.), art. 40 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 1. poz. 1270 z pézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U.
z 2020 1. Poz. 342 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:
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Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie dokumentacje
przyjetych zasad ( polityke ) rachunkowosci stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikdw wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im

obowigzkow, do zapoznania sie z dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
i stosowania w pelni zawartych w niej postanowien.

§3
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta i Gminy Staszow.
§4
Traci moc Zarzadzenie nr 251/2022 r. z dnia 30 grudnia 2022 r. Burmistrza Miasta i Gminy

Staszow w sprawie okreslenia przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miasta
1 Gminy w Staszowie.
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Zmienione niniejszym zarzadzeniem dotychczas stosowane rozwigzania na inne, przewidziane
ustawq stosuje sie ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego 2024.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Staszow
Leszek Kopec



UZASADNIENIE

Do Zarzadzenia Nr 315/2023 1. z dnia 29 grudnia 2023 r. Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
w sprawie okre$lenia przyjetych zasad (polityki rachunkowosci) dla Urzedu Miasta i Gminy

Staszowie.

Stosownie do obowigzujacego porzadku prawnego, kazda jednostka winna posiada¢ dokumentacje
opisujaca przyjeta przez nig polityke rachunkowosci. Obowigzujace przepisy prawa wyznaczajq
jednoczesnie standardy prawne ksztaltujace dokumentacje obowiazujaca w danej jednostce.

W zwiazku z tym, iz zmianie ulegly przepisy w zakresie szczeg6lnych zasad rachunkowosci,

dotyczace m. in. jednostek sektora finanséw publicznych, wprowadzenie niniejszego zarzadzenia

jest zasadne.

Zasady (polityka rachunkowosci) zawiera:

Zalacznik Nr 1- Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych.

Zalacznik Nr 2- Zasady rachunkowosci projektow unijnych.

Zalacznik Nr 3- Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku
finansowego.

Zalacznik Nr 4- Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych.

Zalacznik Nr 4a - Wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi glownej dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Zalacznik Nr 4b - Wykaz kont ksiegi gtownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi glownej dla jednostki budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy Staszow.

Zatacznik Nr 5 - Wykaz stosowanych ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Staszowie.

Zalacznik Nr 6 — Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych wykorzystywanych
do prowadzenia rachunkowosci stosowanych w Urzedzie Miasta i Gminy
Staszow.

Zalacznik Nr 7 - Uregulowania w zakresie podatku VAT.

Zalacznik Nr 8 - Opis programowych zasad ochrony danych w tym w szczegélnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania oraz system
stuzacy ochronie danych i ich zbiorow w tym dowodoéw ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych

W nim zapisow.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Gminy Staszow i jednostki Urzad Miasta i Gminy Staszow
prowadzone sq w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy Staszéw 31 28-200 Staszow.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Urzad Miasta i Gminy w Staszowie prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedlug
systemu komputerowego.
Jednostka w Staszowie prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wedlig systemu
komputerowego pod nazwa Respons autor ZETO Olsztyn.
System komputerowy ewidencji ksiegowej jest na biezaco aktualizowany przez producenta firme
Respons autor ZETO Olsztyn i spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.) i zostal wprowadzony do stosowania
zgodnie zalacznikiem Nr 6 do niniejszej polityki rachunkowosci.
Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sa w instrukcjach dostarczonych przez dostawce j .w.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dzienniki :

- dziennik jednostki - dochody

- dziennik jednostki - wydatki

- dziennik planu finansowego

- dziennik jednostki - zaangazowanie

- dziennik pozabudzet , (depozyty, ZFSS, Mlodociani, wptywy $rodkéw wyegzekwowanych przez

US od dluznikéw alimentacyjnych, egzekucja Swiadczen udzielonych z pomocy spotecznej).

- dziennik organ

W ewidencji ksiegowej jednostki Urzad Miasta i Gminy w Staszowie do ujmowania zdarzen

gospodarczych stuza dzienniki:

-dziennik planu finansowego oznaczony sygnatura DZF

-dziennik dochodéw oznaczony sygnaturg DZD

-dziennik zaangazowania oznaczony sygnaturag DZF

-dziennik pozabudzet oznaczony sygnaturg DZP

-dziennik wydatkéw oznaczony sygnatura DZW

W ewidencji budzetu (Organ) do ujmowania zdarzen gospodarczych shuzg dzienniki:

-dziennik planu finansowego oznaczony sygnatura DZF

-dziennik dochodéw oznaczony sygnaturg DZD

-dziennik organu oznaczony sygnaturg DZG
2) konta ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu,
3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),
4) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywéw (inwentarz),
5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtbwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.
Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwa jednostki,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,



- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny
by¢ dokonywane w sposob trwaly bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski
lub zmiany.

Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:
- date dokonania operacji,
- okreSlenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego podstawe
zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji.
Wydruki komputerowe powinny sklada¢ sie z automatycznie numerowanych stron,
z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciggly
w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.
Zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych musza byC powigzane
z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag
rachunkowych.

Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych

zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w calym roku obrotowym.

Dziennik:
- zawiera chronologiczne ujecie zdarzen dzien po dniu sukcesywnie, jakie nastapity
w danym okresie sprawozdawczym,
- prowadzony jest w spos6b umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiegi gléwnej,
- zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow liczone w sposob ciagly,
- sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
Stosuje sie dzienniki czeSciowe:
- dziennik jednostki (dochody, wydatki , zaangazowanie, faktury i inne dokumenty kosztowe ),
- dziennik pozabudzet: (depozyty, ZFSS, Mlodociani, wpltywy $rodkéw wyegzekwowanych przez
US od dluznik6éw alimentacyjnych,egzekucja Swiadczen udzielonych z pomocy spotecznej) .
- obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym.
Nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty poszczegélnych dziennikéw oraz ich laczne
obroty miesieczne i narastajgce w roku budzetowym.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane sg w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
- powiagzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze
Ksiegi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedace uszczegotowieniem
i uzupelnieniem zapiséw kont ksiegi gtownej. Prowadzone sa one w ujeciu systematycznym, jako
wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbiorow kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony
z saldami i zapisami na kontach ksiegi gldwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sa
powtorzeniem zapisOw na kontach ksiegi glowne;j.

Konta analityczne prowadzone s dla:

- srodkow trwatych,

- wartosci niematerialnych i prawnych

- dlugoterminowych aktyw6w finansowych

- umorzenia Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych



- umorzenia pozostatych sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

- srodkow trwatych w budowie

- rachunkow biezacych jednostki budzetowe;j

- kredytow bankowych

- rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami

- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

- rozliczen dochodéw budzetowych

- rozliczen wydatkow budzetowych

- rozliczen udzielonych dotacji budzetowych

- dlugoterminowych naleznosci budzetowych

- rozrachunkéw z budzetami

- pozostatych rozrachunkow publicznoprawnych

- rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen

- pozostatych rozrachunkéw z pracownikami

- pozostatych rozrachunkow

- zobowiazan finansowych

- przychodéw finansowych i kosztow finansowych

- pozostatych przychodéw operacyjnych i pozostatych kosztow operacyjnych

- funduszu jednostki

- dochodow budzetu i wydatkow budzetu
Dla srodkow trwatych, pozostalych srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzone sa ewidencje iloSciowo-wartosciowe. W ewidencji tej dla kazdego skladnika
ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i pienieznych. Srodki trwale i pozostate
srodki trwale oraz wartoSci niematerialne i prawne prowadzone s technika komputerowa za
pomoca modutu Srodki trwale wchodzacej w sktad programu Respons autor ZETO Olsztyn.
Dla pozostatych srodkow trwalych oddanych w nieodptatne uzytkowanie prowadzi sie ewidencje
ilosciowa obrotow i standw, prowadzona technikq reczna. Ewidencja prowadzona jest
w jednostkach naturalnych, z podziatem na uzytkownikow.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldbwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

- symbole kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i od poczatku

roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy

i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla sktadnikdéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji

Ksiegi  rachunkowe  prowadzi sie w  celu wuzyskania  odpowiednich  danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata

zobowigzana.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zamian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny. Na kontach pozabilansowych ujmowane sa:
w jednostce budzetowej

- obce Srodki trwale

- plan finansowy wydatkéw budzetowych

- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego



- zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat

- pozostate srodki trwalte ktorych wartos¢ jest wyzsza niz 100 zt i nizsza lub rowna 500 zt
- nalezno$ci warunkowe

- zobowigzania warunkowe

w jednostce samorzadu terytorialnego

- planowane dochody budzetowe

- planowane wydatki budzetowe

- rozliczenia z innymi budzetami

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31grudnia.

2) Sprawozdania sporzadza sie za okresy:

- miesieczne

- kwartalne

- poiroczne

- rok

3) Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc, za ktéry sporzadza sie:

- deklaracje ZUS

- deklaracje JPK

- deklaracje PFRON

- sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach o sprawozdawczosci.

4) Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow

w formie elektronicznej w programie Respons eksportowane do programu BESTIA oraz

w formie dokumentu, w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach o sprawozdawczosci.
Sprawozdania budzetowe jednostki Urzad Miasta i Gminy Staszow RB 27S i RB 28S

- za miesigce: styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec, sierpien, wrzesien, pazdziernik,
listopad, grudzien sporzadzane sa do dnia 10 nastepnego miesigca.

1.

2.

Zakladowy plan kont zapewnia sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami.

Sprawozdania finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskow i strat jednostki, zestawienie
zmian w funduszu oraz informacje dodatkowa sporzadza sie na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych tj. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie na podstawie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych i sporzadza sie je w ztotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie w terminach i  wg wzoru okreSlonego
w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci.

. Sprawozdanie finansowe podpisane przez kierownika jednostki / Burmistrza / i Skarbnika

Gminy /wzglednie Zastepce Burmistrza i Skarbnika lub Zastepce kierownika ds budzetu/
przekazywane jest w formie dokumentu i w formie elektronicznej w ustawowych terminach
do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach.

. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sa w sposéb i w terminach przewidzianych przepisami

obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finansow. Do podpisywania i sposobu
przekazywania sprawozdan budzetowych stosuje sie odpowiednio punkt poprzedni.

Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budzetowej obejmuje:

- bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia

- rachunek zyskéw i strat (wariant porownawczy) wedlig zalacznika nr 10 do
rozporzadzenia,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje:



- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedlug zalacznika nr 7,

- taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia,

- taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy rachunek zyskow i strat urzedu jako  jednostki
budzetowej i rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 10 do
rozporzadzenia,

- faczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace zestawienie zmian w funduszu urzedu
jako jednostki budzetowej i zestawienia zmian w funduszu jednostek budzetowych
wedlug zalacznika nr 11 do rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans wedlug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia.

3. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na 1 stycznia,

a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostatecznego zamkniecia
i otwarcia ksigg rachunkowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie dokonuje sie w ciagu
15 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi.

4. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
1). Podstawa zapiséw ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza sie
uznanie za taka podstawe réwniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie ”.
Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia zatwierdzone dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji finansowej, gospodarczej zgodnie ze stanem faktycznym. Ponadto
podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ dowody zastepcze, dokumentujgce
operacje:
a) dla ktorych nie wystawia sie dowodow Zrodtowych np. naliczenie odsetek na rachunkach
bankowych, odsetek od kredytow , pozyczek , innych operacji bankowych, optat sadowych
b) stuzace do zapisow zbiorczych ,
c) wystawiane przejsciowo do czasu otrzymania dowodu Zrodlowego.
2). Ewidencja szczegdolowa naleznoSci podatkowych i oplat prowadzona jest w ksiegowosci
podatkowej i stanowi integralng czeS¢ ewidencji ksiegowej Urzedu. Konta szczegétowe to konta
podatnikow. Prowadzi sie je do kont analitycznych, na stanowisku ds. ewidencji ksiegowej
podatkéw. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i oplat prowadzi sie na:
a) kontach bilansowych:
- syntetycznych ksiegi gldwnej,
- analitycznych i szczegotowych ksiag pomocniczych,
b) pozabilansowych stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi (art. 107-119 ustawy
Ordynacja podatkowa), inkasentami , w formie odrebnych rejestrow.
W wydziale finansowym naleznosci z tytulu podatkéw i innych optat ujmuje sie na podstawie
polecen ksiegowania z wydziatu finansowego do spraw podatkow.
Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi sie¢ wg rodzaju podatkow.
Dla podatkow i optat lokalnych , ktére nie podlegaja przypisaniu na indywidualnych kontach
podatnikow nie prowadzi sie kont szczegétowych.

5. Ustalenia szczegolowe

1). Dopuszcza sie stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia tj. przelewow na rachunki osobiste

wynagrodzen pracownikow, wyplat dla zleceniobiorcow i stypendystow, diet radnych
i innych wyplat dla oséb fizycznych realizowanych z rachunku wydatkowego i rachunkow

zwigzanych z realizacjq projektéw wspotfinansowanych przez unie europejska.



2). Z ewidencji ksiegowej wylacza sie materiaty biurowe, srodki czystoSci, paliwo i opal. Wydatki
na ich nabycie odnosi sie bezposrednio w koszty na konta zespolu 4 w momencie nabycia.
3). Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje sie jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek.
4). Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych do ktdérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty
lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
5). W ksiegach rachunkowych ujmowane sa wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego  wynikajace z  zaistnialych  zdarzen  gospodarczych ~w  oparciu
o przedtozone do 5 —go dnia nastepnego miesigca , a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od
pracy ( w tym w sobote) - do ostatniego dnia przed tym dniem dowody ksiegowe do Wydziatu
Finansowego po opisie merytorycznym w celu dotrzymania terminow sprawozdawczych.
Podstawa zapisow sa dowody ksiegowe. W przypadku gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty
stanowigce dowdd ksiegowy zostang przedtozone do wydziatu finansowego po 5 dniu miesigca
nastepnego — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sa w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego z zastrzezeniem zamkniecia roku
( miesigca grudnia). Powyzszy zapis nie ma znaczacego wptywu na wynik finansowy.
6. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego
roku jezeli wptynga po opisie merytorycznym do Wydzialu Finansowanego do dnia 20 marca
nastepnego roku — sa wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan
rocznych.

7). Ksiegi rachunkowe za poszczegoOlne okresy sprawozdawcze (miesigce), z wyjatkiem m-ca
grudnia zamyka sie nie wcze$niej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw dotyczacych danego
okresu i nie pozniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca .

8). Dekretacja dowodéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych umieszczana jest
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotaczana do dowodu w formie wydruku lub luznej
karty. Dolaczona informacja  jest zlaczona z dowodem ksiegowym badZ jest jednoznacznie
przypisana do w/w dowodu.

9). Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych wskazane sg
w tej samej wielkosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag rachunkowych.

10). W ewidencji ujmowane sg wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatnosci dochodow,
wydatkow, a w zakresie wydatkéw i kosztow — zaangazowanie s$rodkow — prowadzone
w ewidencji pozabilansowej. Zaangazowanie niewygasajacych srodkéw ujmowane jest
w ksiegach i sprawozdaniu jednostki budzetowej tj, Urzedu Miasta i Gminy Staszow.

11). Ewidencja szczegélowa oplat za wieczyste uzytkowanie, dzierzawy, zajecie pasa drogi
prowadzona jest w Wydziale Finansowym,.

12). Grunty i prawo wieczystego uzytkowania stanowigce wilasnos¢ Gminy Staszow
i Skarbu Panstwa podlegaja ewidencji syntetycznej i analitycznej ilosciowo — wartoSciowej —
prowadzone sa przez Wydziat Finansowy.

13). Ewidencje analityczng iloSciowo — wartoSciowa gruntow i prawa wieczystego uzytkowania
gruntow Gminy i Skarbu Panstwa prowadzi Wydzialt GNR.

14). Zgodnie z zasadg istotnoSci w ciaggu roku budzetowego nie ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych organu operacji gospodarczych nie majacych wplywu na sprawozdawczosc¢
budzetowa np. naliczone niewymagalne odsetki od kredytow nie zwiekszaja zobowigzan
w Rb-Z.

15). Naleznosci pieniezne do ktdérych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa umarza sie zgodnie z podjeta Uchwala Rady Miejskiej w Staszowie
w sprawie szczegOlnych zasad i trybu umarzania, odraczania i rozkladania na raty naleznosci
pienieznych Gminy Staszéw, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy ordynacja podatkowa
oraz wskazania organow do tego upowaznionych.

16). Raporty kasowe sg sporzadzane na biezgco.



17). Wykonanie budzetu realizowane jest kasowo tj. dochody i wydatki budzetu ujmowane sg

w rachunkowo$ci jednostek budzetowych i budzetow w momencie ich faktycznego wplywu,

z wyjatkiem okresu przejSciowego o ktorym mowa jest dalej, natomiast wynik finansowy
memorialowo.

18). Na rachunek organu wplywaja dochody z: dotacji, subwencji, udziatéw w podatkach, pomocy
finansowej od innych j.s.t., dotacje z tytutéw podpisanych umoéw i porozumien, dotacje z funduszy
celowych, dochody uzyskane przez jednostki budzetowe i inne nie ujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych.

19). Wszystkie dochody ktére wplyng na rachunek organu a nie ujete w planach finansowych
innych samorzadowych jednostek budzetowych. na koniec kazdego miesigca ksiegowane sa na
dochody urzedu jako jednostki.

W urzedzie ksiegowane sg jako przychody poprzez konta:

- 130-09 (konto techniczne dla dochodow realizowanych w organie) /221,

- przypis 221/720 lub 750

- sprawozdanie 800/130-09.

20). W organie udzialy w innych budzetach ksiegowane sa:

- z tytulu udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych:

a) przypis na koniec okresu sprawozdawczego do kwoty jaka wplynela w nastepnym okresie
sprawozdawczym — 224/901,

b) wplywy Srodkéw pienieznych na rachunek bankowy — 133/224,

- z tytuhu udziatléw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych:

a) wplywy Srodkéw pienieznych na rachunek bankowy — 133/901

b) przypis na koniec z okresu sprawozdawczego do kwoty jaka wplynela w nastepnym okresie
sprawozdawczym — 224/901.

21). Okresem przejsciowym jest okres nowego roku kalendarzowego, w ktorym pewne operacje
kasowe zrealizowane na rachunkach bankowych sa zaliczane do operacji budzetowych
poprzedniego roku budzetowego np. udzialy w podatku dochodowym od os6b fizycznych,
prawnych, ktorych czesc¢ jest przekazana w styczniu za grudzien i nalezy je przypisa¢ do roku
poprzedniego.

22). W terminie ustalonym w ustawie o finansach publicznych, dokonuje sie zwrotu dotacji
celowych na rachunek biezacy wilasciwych dysponentow srodkow budzetu panstwa. Zwroty te
zalicza sie na zmniejszenie dochodéw z tytutu otrzymanych dotacji w roku, ktérego dotycza.

23). Dochody pobrane do 31 grudnia zwigzane z realizacjq zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zleconych ustawami przekazuje sie w terminach wynikajacych z ustawy
o finansach publicznych.

24). Odsetki od naleznosci i zobowigzan (w tym, réwniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartahu.

25). Odsetki od dochodéw zwiazanych bezposrednio z dzialalnoScig podstawowa np. z tytulu
podatkow i optat ewidencjonowanych w §091 ksiegowane sg na koncie 720.

Odsetki z pozostatej dziatalnosci np. od sSrodkéw na rachunkach bankowych, udzielonych pozyczek,
umow cywilnoprawnych (§092) itp. ksiegowane sa na koncie 750.

26). Koszty wplat za Fundusz Wsparcia Policji lub Fundusz Wsparcia Panstwowej Strazy Pozarnej
klasyfikowane do wydatkéw budzetu zaréwno do 8300 jak i §617 klasyfikacji budzetowej beda
ewidencjonowane w Urzedzie na koncie 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.

27). Glowna funkcjq realizowang przez promocje jest ksztalttowanie pozytywnego wizerunku
Gminy Staszow.

Wydatki na promocje obejmuja m. in.: dofinansowanie imprez okolicznoSciowych
i artystycznych np. festyny, dozynki, zawody (strazackie, kot gospodyn wiejskich z terenu gminy,
itd.), promocja w $rodkach masowego przekazu, zakup materiatéw promocyjnych, dofinansowanie



gminnych imprez sportowych i innych pod patronatem Burmistrza promujacych Gmine Staszow
w tym organizowanie szkolen, konferencji, réznego rodzaju uroczystosci i konkurséow, np.
finansowanie konkurséw dla miodziezy szkolnej promujacej Gmine, konferencje osSwiatowe,
jubileuszowe, dofinansowanie delegacji zagranicznych. Wydatki na promocje obejmujq réwniez
wydatki gastronomiczne, w tym na zakup potraw lokalnych (regionalnych), zakup kwiatow
i wigzanek okolicznoSciowych itp.

28. Umarza (amortyzuje) sie grunty stanowigce wiasnos$¢ Skarbu Panstwa bedace w uzytkowaniu
wieczystym Gminy Staszow metoda liniowa 5% rocznie jednorazowo za okres calego roku.

6. Zapasy

Nie obejmuje sie gospodarka magazynowa:

- zakupionych do zuzycia materiatow biurowych, srodkow czystosci i drobnych materiatow
przeznaczonych do napraw sprzetu, upominkéw ktore podlegaja ewidencji prowadzonej przez
pracownika.

- materialéw promocyjnych, folderéw, upominkéw o niskiej wartosci, ktére podlegaja ewidencji

prowadzone] przez pracownika.

Materialy te sa odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie i nie podlegaja inwentaryzacji.

7. Naleznosci i dochody.

Dochody budzetu gminy z tytulu dotacji, subwencji , udziatéw w podatkach stanowigcych dochody
budzetu panstwa, dochody przekazywane przez urzedy skarbowe ewidencjonowane sa w ksiegach
Urzedu w ciggu roku jako dochody zrealizowane.

Dochody te sa ksiegowane w jednostce pod datg ostatniego dnia miesigca i podlegaja wykazaniu
w sprawozdaniach jednostkowych Urzedu.

Naleznosci z tytuhu rozliczen z kontrahentami za tzw. media, wynikajace z faktur, not korygujacych
za lata poprzednie rozliczane sa w ewidencji roku budzetowego. Naleznosci z tytulu pozyczek
udzielanych z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych traktowane sg jako naleznosci
krétkoterminowe, bez wzgledu na termin zapadalnosci.

Odsetek za zwloke nie nalicza sie, jezeli ich wysokoS¢ nie przekracza 3-krotnoSci wartosci oplaty
pobieranej przez Poczte Polska S.A. za traktowanie przesyiki listowej jako poleconej zgodnie z art.
54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowe;j.

8. Koszty i wydatki.

Koszty dziatalnosci Urzedu ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 1 7. Koszty rodzajowe nie podlegaja
rozliczeniu na kontach zespotu 5.

Do kont zespotu 4 1 7 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;

ujetej w  planach  finansowych  z  dokladnoscia  dzial, rozdziatl, paragraf.
Zwroty dokonanych wydatkéw budzetowych z lat poprzednich przyjmowane sg na rachunek
dochodéw  jednostki 1 podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu gminy.

Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym co dokonany wydatek np.
z tytulu wynagrodzen, rozliczen udzielonych zaliczek, przedptat na szkolenia pracownikow
ksieguje si¢ na zmniejszenie wydatkow.

9. Za srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne uznaje sie sktadniki majatkowe, ktorych
wartos¢ poczatkowa jest wyzsza od 10 000,00 zt i przewidywany okres uzytkowania dhizszy niz
rok. Finansowanie ich zakupu nastepuje ze sSrodkow inwestycyjnych.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych powiekszajq koszty ulepszenia ( przebudowy, modernizacji,
rekonstrukcji), jesli spowoduja podwyzszenie wartoSci uzytkowej Srodka trwalego i suma
wydatkéow  poniesionych na ich ulepszenie w ciggu roku przekroczy kwote
10 000,00 zi. Finansowanie odbywa sie wowczas ze Srodkow inwestycyjnych. Jezeli naklady
poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze niz 10 000,00 zt wowczas uznaje
sie je za koszty biezacej dziatalnosci.



Srodki trwate (konto 011) — i wartosci niematerialne i prawne (konto 020 ) podlegaja ewidencji
w ksiedze prowadzonej w systemie komputerowym. Srodki trwale i wartosci niematerialne
i prawne podlegaja odpisom amortyzacyjnym ( umorzeniowym).

Rozpoczecie amortyzacji nastepuje od pierwszego dnia nastepnego miesigca po przyjeciu Srodka
trwalego do uzywania , a jej zakonczenie nie pézniej niz z chwilg zréwnania wartosSci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartosScig Srodka trwalego lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy badZz stwierdzenia jego niedoboru. Umorzenie S$rodkow trwatych
ewidencjonuje sie na karcie analitycznej srodka trwatego.

Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne umarza sie jednorazowo za caly rok metoda
liniowa na koniec roku obrotowego. Nie umarza sie gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Gminy
Staszow.

Amortyzacji bilansowej podlega prawo wieczystego uzytkowania gruntéw.

Wieczyste uzytkowanie gruntow dla potrzeb bilansowych podlega amortyzacji przez okres 20 lat
wg stawki w wysokosci 5% w skali roku jednorazowo za okres catego roku.

Amortyzacje rozpoczyna si¢ od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano nabycia.

10. Pozostale srodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 10 000,00 zt i rGwnej lub wyzszej

od 500 zt (dolna granica) i przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok sa finansowane
z wydatkéw biezacych i ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej komputerowej i ksieguje na
koncie 013. — ,,Pozostate Srodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sg one w 100 % ich wartosci
w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 — ,,Zuzycie materiatéw
i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych.

Zakupione meble i dywany bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa ujmuje sie na koncie 013
,Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i prowadzona jest dla nich ewidencja iloSciowo wartoSciowa.
W przypadku zakupu pozostatych srodkow trwatych o nieistotnej wartosci poczatkowej wyzszej
niz 100,00 zt i nieprzekraczajacej kwoty 500,00 z jego wartos¢ poczatkowa zostaje jednorazowo
odpisana w  ciezar kosztow  materiatow pod data oddania do uzytkowania
i jednoczes$nie taki przedmiot objety zostaje iloSciowa ewidencja pozabilansowa.

Rzeczowe skladniki majatku o okresie uzywania dhizszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajacej 100,00 zt sa odpisywane w ciezar kosztow zuzycia materialow i nie podlegaja
ewidencji bilansowej ani pozabilansowe;j.

Licencje zaktualizowanego oprogramowania, niezaleznie od wartosci sa finansowane ze
srodkdw na wydatki biezace i stanowig koszt urzedu w dacie ich poniesienia. Ulepszenie programu
komputerowego nie zwieksza jego wartosci poczatkowej, jest finansowane ze srodkéw na wydatki
biezace i stanowi koszt w dacie jego poniesienia.

Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow stanowigce wlasnos¢ gminy podlegaja
ewidencji analitycznej iloSciowej i wartoSciowej w Wydziale Finansowym na podstawie danych
z Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami Geodezji i Rolnictwa .

11. Inne postanowienia.

Weksle in blanco wystawiane przez gmine tytulem splaty zobowiazan podlegaja iloSciowej
ewidencji pozaksiegowej.

Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na realizacje zadan z
zakresu administracji rzadowej, a takze zwrot nienaleznie pobranych Swiadczen rodzinnych
dokonanych w tym samym roku budzetowym, w ktorym dotacja zostala przyznana pomniejszajq
kwote wykonanych wydatkéw roku budzetowego.

12. Metody inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajq z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:



1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw
majatku i porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wiasnych skladnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdéznic,

3) porownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcjq inwentaryzacji podlegaja:

- gotowka w kasie

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencja iloSciowo-wartoSciowa, ale przechowywane na
terenie niestrzezonym

- znajdujace sie na terenie niestrzezonym S$rodki trwate, z wyjatkiem Srodkow trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntow.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub

przechowywanych przez inne jednostki, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym

jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywéw finansowych na rachunkach bankowych

- naleznoSci od kontrahentow.

Salda naleznoSci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym

z tytulu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne

jednostki uzgadniane sq przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie

zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

- naleznoSci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

- innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu

wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych

spisowi z natury i uzgodnienie stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomos$ci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt. 15 lit. a

ustawy o rachunkowosci,

- dhlugoterminowych aktywoéw finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkow pienieznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznoSci i zobowigzan wobec o0s6b  nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywoOw i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt. 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

- gruntéw, praw i obiektow, trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych, oraz jezeli



przeprowadzenie spisu z natury z przyczyn uzasadnionych nie jest mozliwe -

- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodéw przysztych okresow,

- innych rozliczen miedzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutow praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza

zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Grunty inwentaryzuje sie poprzez porownanie danych ksiegowych

- z odpowiednimi dokumentami:

- wyciagami z ksiag wieczystych

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Panstwa jednostce
samorzadu terytorialnego.

W jednostce samorzadu terytorialnego inwentaryzacja nieruchomosci zapewnia poréwnanie danych

wynikajacych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

13. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) Raz w ciagu czterech lat dokonuje sie inwentaryzacji znajdujace sie na terenie strzezonym
Srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad sSrodkéw trwatych w budowie,

a takze nieruchomosci zaliczane do srodkow trwalych oraz inwestycje, w drodze spisu z natury
w dowolnym dniu roku .

b) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) poprzez spis z natury :

- srodkow pienieznych w gotéwce znajdujacych sie w jednostce (z wyjatkiem zgromadzonych

na rachunkach bankowych);

rzeczowych skladnikéw aktywow,

- papierow wartosciowych (weksle, czeki obce, akcje, obligacje , bony itp.);

- drukow Scistego zarachowania.

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych tj. objete ewidencjq iloSciowo-wartoSciowa, ale
przechowywane na terenie niestrzezonym

Metoda spisu z natury to podstawowa metoda inwentaryzacji srodkéw trwalych polegajaca na
liczeniu i pomiarach Srodkow trwatych. Spisu z natury dokonuje sie na arkuszach spisowych.

2) w drodze potwierdzenia salda:

- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

- naleznosci ( za wyjatkiem tytutléw publicznoprawnych, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy
o zobowigzaniach podatkowych, oraz naleznosci watpliwych, spornych oraz naleznosci od
pracownikow);

- pozyczek i kredytow;

- wlasnych skladnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom (np. w przerobie, komisie,

na obcym skladzie itp.,

3) w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych znajdujacych sie w ksiegach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z innych dokumentow:

- wartosci niematerialnych i prawnych;

- srodkow trwatych , do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;



grunty oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntéw oraz spoéldzielcze prawa do lokali
mieszkaniowych i uzytkowych ,

- udziatéw w spétkach kapitatowych;

- srodkow pienieznych w drodze;

- naleznoSci spornych i watpliwych;

- rozrachunkéw publicznoprawnych;

- rozrachunkéw z pracownikami i osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych;

- rozliczen okresowych czynnych i biernych ;

- funduszy wlasnych i specjalnych ;

- rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow;

- inwestycji nie zakonczonych;

- wszystkich innych nie wymienionych powyzej skladnikow aktywow i pasywow; Inwentaryzacja
nalezy obja¢ rowniez znajdujqce sie w jednostce skladniki majatkowe:

- ujete wylacznie w ewidencji pozabilansowej iloSciowej,

- bedace wiasnoscig innych jednostek, zas informacje o weryfikacji stanow przekazuje sie
jednostkom, ktore sq ich wiascicielami.

Za teren strzezony w Urzedzie Miasta i Gminy StaszOw uznaje sie:
- Budynek Urzedu Miasta i Gminy Staszoéw ul. Opatowska 31.

14. Przyjete zasady i uproszczenia

1). Do obstugi jednostki Urzad Miasta stosuje sie nizej nazwane rachunki bankowe:

- dla dochodéw

- dla wydatkow

- dla depozytow

- dla ZFSS.

2). Pelna wartoScia wszystkich zakupionych materialdéw obcigza sie od razu wiasciwe koszty.
3). Koszty ujmuje sie tylko na kontach zespohu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”.

4). Nie stosuje sie rozliczen miedzyokresowych kosztow dla kosztéw nieistotnych dla
wielkosci wyniku oraz kosztow wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok
w zblizonej wysokosci.

Ponoszone z gory koszty polis ubezpieczeniowych, prenumeraty czasopism i wydawnictw, oplaty
licencyjne i abonamentowe, oplaty dotyczace roku nastepnego ksiegowane sa bezposrednio
w koszty rodzajowe w miesigcu, w ktorym zostat dokonany wydatek.

Koszty uslug telefonicznych wraz z abonamentem , zakupu energii 1 innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ 1 poréwnywalno$¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach
ksieggowane s3a do danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za pelny okres
rozliczeniowy 1 abonament zaliczane s3 do kosztow danego roku, w ktéorym przypada okres
rozliczeniowy, dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwoch réznych
rocznych okresach sprawozdawczych ujmowane sa w kosztach wg miesiaca sprzedazy wskazanego
na dokumencie rozliczeniowym.

5). Konto 490 — Rozliczenie kosztdw wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta 640—
Rozliczenia miedzyokresowe kosztow tj. w przypadku wystapienia kosztow istotnych dla wielkoSci
wyniku.

6). Koszty nieistotne dla wielkosci wyniku to 0,25 % ogolnej kwoty kosztow Urzedu Miasta
z roku poprzedniego.

Zgodnie z zasadq istotnoSci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik
finansowy. Urzad nie jest podatnikiem podatku dochodowego od 0séb prawnych.

7). Dla obowiazku ujmowania w ewidencji ksiegowej rezerw na przyszte Swiadczenia pracownicze

(tj. odprawy rentowe, emerytalne, poSmiertne i nagrody jubileuszowe) ustala sie prég istotnosci w
wysokosci 3% wyniku finansowego jednostki za rok poprzedni. W ewidencji ksiegowej nie ujmuje



sie rezerw na przyszte Swiadczenia pracownicze, ktérych wartos¢ nie przekracza ustalonego progu
istotnosci”.

8). Dochody wykonane wykazuje sie na podstawie danych ksiegowos$ci analitycznej do konta
rachunek biezacy jednostki budzetowej 130-01 oraz 130-50 ( dochody), 141-01 oraz 141-10 Srodki
pieniezne w drodze i technicznego rachunku biezacego dla dochodéw zrealizowanych w,, Organie”
130-09 oraz kont 130 -000 (dochody ) zatozonych na potrzeby jednostki.

Wydatki wykonane wykazuje sie na podstawie danych ksiegowosci analitycznej do konta rachunek

biezacy jednostki budzetowej 130-02 ( wydatki ) i technicznego rachunku biezacego dla wydatkow
zrealizowanych w ,Organie” 130-08 oraz kont 130 -000 (wydatki) zalozonych na potrzeby
realizacji poszczegélnych projektow.

9). Srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw) oraz wartoéci niematerialne i prawne ( podlegajace
stopniowej amortyzacji) amortyzuje sie wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych metoda liniowa.

10). Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne umarzana sie i amortyzuje rocznie

jednorazowo za okres catego roku. Rozpoczecie umorzenia lub amortyzacji nastepuje od

pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym ten srodek lub wartosc¢ przyjeto do

uzywania, do konca tego miesiaca, w ktérym nastepuje zrOwnanie sumy odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z ich wartoScia poczatkowa lub w ktérym postawiono

je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich niedobor.

11). Pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci wyzszej niz 500,00 zt
i nizszej niz 10 000,00 zt umarza sie jednorazowo przez spisanie w koszty w dniu przyjecia do
uzywania.

12). Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy.

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

14). Do konta 130 Rachunek biezacy jednostki prowadzi sie ewidencje umozliwiajaca ustalenie

wydatkow realizowanych (w ramach funduszu soteckiego).

15). Naleznosci z tytulu wydatkow nie wyegzekwowane do konca roku budzetowego i bedace
naleznosciami z tytutu dochodéw roku nastepnego podlegaja przeksiegowaniu na konto 221-
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 31 grudnia.

16). Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne zapewniajace

wyodrebnienie poszczegolnych rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami oraz rozrachunkow
z tytulu dochodow i wydatkow budzetowych wg podziatek klasyfikacji.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Zasady rachunkowosci projektow unijnych
81

1. Zalacznik do zarzadzenia okres$la zasady zarzadzania projektem, ktorego Zrodtem finansowania
sq ,,srodki europejskie” przekazane gminie w formie dotacji celowej.
2. Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedlac przebieg jego realizacji.
3. Rachunkowos¢ prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowosci,
z uwzglednieniem zasad szczeg6lnych w art. 40 ufp oraz Rozporzadzenie Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
4. Realizacja projektu odbywa sie na postawie decyzji lub umowy o dofinansowanie zawartej
pomiedzy beneficjentem a instytucja zarzadzajaca, instytucja posredniczacq lub instytucjaq
wdrazajaca.
5. W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy realizujacych projekty, ujmuje sie
wszystkie wydatki zwigzane z realizacja projektu.
6. Jezeli umowy badZ inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku
bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujacej zadanie (w miejscu powstania
kosztow).
7. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami
i harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentow ksiegowych.
8. Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.
9. Z otrzymanych i wykorzystanych srodkéw europejskich sporzadza sie informacje rozliczenia
wynikajace z zawartych umoéw oraz sprawozdania wynikajace z przepisow prawa polskiego,
a w szczegolnosci RB-27S i RB 28S.
10. Ewidencja ksiegowa realizowanego projektu musi by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy
identyfikacje zadania. Jednostka realizujaca projekt ma obowigzek prowadzenia odrebnej ewidencji
ksiegowej w zakresie realizacji projektu poprzez:
a) zastosowanie odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych ( uzycie odpowiedniego
rozszerzenia dla kont bilansowych i paragrafow),
b) sporzadzenie zestawien obrotow i sald kont syntetycznych,
c) zestawienie sald kont analitycznych.
11. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe — oryginatly (ewentualnie
kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem — dotyczy to dokumentow ksiegowych
ujmujacych zdarzenia gospodarcze dotyczace jednoczesnie realizowanego projektu i wydatkow
w jednostkach organizacyjnych np.; listy ptac).
12. Dowody ksiegowe sa Zrodlem informacji o przebiegu i efektach projektéw realizowanych
z udziatem Srodkow europejskich oraz podstawa kontroli wydatkow — ich legalnosci, rzetelnosci
i celowosci.
13. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sa w osobnych zbiorach,
przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
14. Zasilenie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastepowalo w miare
potrzeb.
15. Szczegdlowe warunki przekazywania, wykorzystania i rozliczania dotacji celowej okresla
umowa zawarta przez dysponenta Srodkéw z beneficjentem dotacji.



16. W przypadku braku uregulowania niniejszym zarzadzeniem postepowanie w zakresie
okreslonego zdarzenia gospodarczego, zastosowanie majq aktualnie obowigzujace przepisy prawne.

§2
Metody wyceny aktywow i pasywow:
1. Przy wycenie aktywu, ktéry powstanie w wyniku wspétfinansowania ze Srodkéw europejskich,
nalezy stosowac przepisy prawa polskiego, a w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci, niezaleznie
od tego, czy przepisy prawa unijnego przewiduja zakwalifikowanie takiego wydatku do
sfinansowania z funduszy pomocowych, na przykiad réznice kursowe, odsetki, podatek od towarow
i ushug.

§3

Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposob pozwalajacy uzyskac¢ szczegotowe
informacje o wydatkach, jakie zostaly faktycznie poniesione przez koncowych odbiorcow w ramach
kazdego wspétfinansowanego projektu. Muszq one zapewni¢ takie informacje jak, data zapisu
ksiegowego, kwota kazdej pozycji wydatkéw, identyfikacja dokumentéw potwierdzajacych wydatki
oraz metoda ptatnosci. Dokumenty ksiegowe muszgq by¢ potwierdzone wymagalnymi dowodami
platnosci, np. fakturami.
2. W przypadku pozycji wydatkow, ktére jedynie czesciowo dotyczq wspotfinansowanej operacji
musi by¢ odpowiednio uzasadniona poprawnos$¢ podzialu danej kwoty miedzy operacje
wspotfinansowang ze $rodkéw pomocowych i pozostate operacje. Uzasadnione sa te rodzaje
wydatkow, ktore uznaje sie za dopuszczalne w ramach limitéw lub proporcji do innych wydatkow.
3. Techniczne i finansowe projekty, raporty z postepu jego realizacji, dokumenty dotyczace
zatwierdzenia dotacji, dokumenty dotyczace procedur przetargowych i kontraktowych musza by¢
dostepne na odpowiednim szczeblu zarzadzania projektem. Odpowiednio dokumenty te winny sie
znajdowa¢ na stanowisku merytorycznym os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu, a w
zakresie rozliczen finansowych w Wydziale Finansowym.
4. Oryginaly dokumentéw poszczego6lnych projektéw powinny by¢ przechowywane w odrebnych
segregatorach ( oznaczonych numerem i nazwa projektu oraz datg jego realizacji).
5. W zakresie rozliczen finansowych dokumenty te przechowywane sa w Wydziale Finansowym.
W dokumentach ksiegowych znajduje sie wpieta kopia oryginalu dokumentu potwierdzona przez
Skarbnika.
6. Calos¢ dokumentacji zwigzanej z etapem wnioskowania, realizacji i sprawozdawczosci projektu
przechowuja Wydzialy merytoryczne.
7. Dokumentacje nalezy przechowywac przez okres wynikajacy z przepisow UE oraz zawartych
umow.
8. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych wystawia sie kazdorazowo tzw. dowod zastepczy, w postaci podpisanego przez
Burmistrza Miasta i Gminy dowodu potwierdzajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi
obcej na rzecz Gminy ( Urzedu). Kazdy taki dowdd wymaga akceptacji Burmistrza Miasta i Gminy.
9. Za realizacje projektu odpowiada pracownik merytoryczny.
Zgodnos¢ wydatkowanych srodk6w w ramach realizowanego projektu potwierdza opis:

* wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ............. , zaksiegowa¢ w koszty
jednostki w dziat......rozdziat....... , S, s

* zadanie zostalo wyodrebnione w ksiegach rachunkowych poprzez odpowiednie zapisy
analityczne,

Naleznos¢ do wyplaty zatwierdza Burmistrz oraz Skarbnik Miasta lub w jego zastepstwie Z-ca
Kierownika Wydziatu Finansowego.
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Ramowy plan kont dla budzetu:

Szczego6lna zasada rachunkowos$ci wykonywania budzetu jest zasada kasowa, zgodnie z ktora
dochody i wydatki ujmuje sie w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego
dotycza. W jednostkach obowigzuje zasada memorialu, ewidencja odbywa sie na kontach
rozrachunkowych i kosztéw i nie jest przedmiotem ewidencji w kontach budzetu. Srodki
europejskie ewidencjonowane s3 w organie na podstawowym rachunku bankowym, oraz nizej
wymienionych kontach:
*133 Rachunek podstawowy budzetu
*222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
*223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
*901 Dochody budzetu
*902 Wydatki budzetu
*960 Skumulowane wyniki budzetu
*961 Wynik wykonania budzetu
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Zasady klasyfikacji zdarzen w budzecie gminy.

Sposob ewidencji operacji dotyczacych realizowanego projektu zalezy od zapisbw w umowie
o dofinansowanie, obowigzujacych procedur oraz kierunkéw przeptywu srodkéw pienieznych.
Srodki z tytulu platnosci i dotacji, stanowigce dochody jst, wplywaja na rachunek bankowy
budzetu, a nastepnie z rachunku bankowego budzetu przelewane sg na rachunek bankowy jednostki
realizujacej projekt. Wowczas przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz koszty i wydatki
projektu ewidencjonuje jednostka realizujagca w imieniu gminy projekt.

Zasady tworzenia ewidencji analitycznej.

1) Ewidencje analityczng tworzy sie przy uzyciu odpowiedniego rozszerzenia dla kont bilansowych
i paragrafow klasyfikacji budzetowej na ktorych bedgq ujmowane przeptywy srodkow z dotacji.

2) W zakresie dochodéw w postaci dotacji celowej w ramach programéw lub ptatnosci finansowych
z udzialem s$rodkow europejskich oraz wydatkdw zwigzanych z realizacja projektu stosuje sie
odpowiednie podziatki klasyfikacyjne wskazujace na zrodto srodkéw, zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych.

3) W celu wyodrebnienia rachunkowosci projektu konieczne jest prowadzenie ewidencji
szczegoOtowej wyodrebnionej dla poszczegblnych projektéw i odpowiedniego oznaczenia dowodow
ksiegowych. Budowa poziomdw konta syntetycznego dokonywane jest w zaleznosci od tresci konta
i jego przeznaczenia wedlug wzoru.

000 konto syntetycznego

000-xx-xxx-xxxx klasyfikacja budzetowa

000-xx kod realizowanego projektu (nazwa)

Konta ksiegi glownej (syntetyczne) ustalone w zakladowym planie kont Zalacznik 3a i 3b
Zarzadzenia dotyczaca rowniez dochodéw i wydatkow realizowanych w ramach projektéw ze
srodkdw zagranicznych powinny by¢ wprowadzone do urzadzen ksiegowych w miare potrzeb, w
momencie zaistnienia operacji ksiegowej wymagajacej utworzenia danego konta.

86
System przetwarzania danych
1. Ewidencja ksiegowa dla budzetu Gminy jest prowadzona zgodnie z zalacznikiem Nr 5 do
niniejszego Zarzadzenia.



Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Obowigzujace metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczego6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug
nizej przedstawionych zasad.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
a) w przypadku zakupu -wedlug ceny nabycia

b) w przypadku wytworzenia we wilasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogot kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, = montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlig wartosci rynkowej, ujawnione
nadwyzki srodkow trwatych wprowadza sie do ksiag pod ich datg zinwentaryzowania,

d) w przypadku nieodplatnego otrzymania, spadku lub darowizny — wedlug wartosci rynkowej
z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu, a w przypadku braku
wyceny wycenia sie na podstawie wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wyceny dokonuje
komisja powotana na podstawie zarzadzenia.

f) warto$¢ mienia przyjetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej — wedlug wartoSci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki organizacyjne;j.

Wyceny skladnikow aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie nie pdzniej
niz na koniec kwartatu.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo - amortyzacyjne ustala sie wedlug zasad okreSlonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. W oparciu o decyzje kierownika
jednostki, wyrazong na dowodzie OT, lub innym dokumencie, dopuszcza sie przyjecie stawek,
bedacych podstawa odpisow umorzeniowo - amortyzacyjnych, odmiennych anizeli okreslone
w ustawie o rachunkowos$ci. W jednostce przyjeto metode liniowa odpiséw umorzeniowo -
amortyzacyjnych. Odpisow umorzeniowo - amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo za okres
catego roku.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych srodkow wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu



w wartoSci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na
dzien nabycia lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na
podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartoSci ustalonej przez
Kierownika tj. 10 000,00 zt podlegaja umarzaniu okresowemu. Odpisy umorzeniowe i
amortyzacyjne sg naliczane raz w roku na dzien 31 grudnia wg stawki amortyzacyjnej wynoszacej
30%.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Odpis amortyzacyjny pozostaltych wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych ze srodkow na
wydatki biezace jest uznawany za koszt dziatalnoSci operacyjnej w caloSci ich wartosci
i sq umarzane w calosci w momencie oddania do uzytkowania. Umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,Umorzenie pozostaltych $rodkéw trwalych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow
1 energii”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

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

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

- w przypadku otrzymania w 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
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego Srodka.

Na dzien bilansowy Srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w
wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe Srodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

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

Podstawowe srodki trwale o wartosci poczatkowej wyzszej niz 10 000,00 zt finansuje sie ze
sSrodkdw na inwestycje.

Podstawowe srodki trwate podlegajq umarzaniu okresowemu (za wyjatkiem gruntow).

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie Srodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”. Podstawowe srodki
trwale umarza sie metoda liniowa poczawszy od pierwszego dnia nastepnego miesigca, w ktorym
srodki te zostalty wprowadzone do ewidencji.

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

Odpisy amortyzacyjne sq uznawane za koszt dziatalnoSci operacyjnej w catosSci ich wartosci i sq
umarzane w calosci w momencie oddania do uzytkowania. Umorzenie to ujmowane jest na koncie



072  ,Umorzenie pozostatych  Srodkébw trwalych oraz  wartoSci  niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow
1 energii”.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:
- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate Srodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci
poczatkowej wyzszej niz 100,00zt i nieprzekraczajacej kwoty 500,00 zt 100 % ich wartoSci w
momencie oddania do uzytkowania.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przejete przez
jednostke (jako organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej innej podleglej jednostce do
czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos¢. Skladniki takiego mienia ujmowane sa
na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosSci netto wynikajqcej z bilansu
zamkniecia zlikwidowanego podmiotu i zalacznikow do bilansu. Rozchodowane sa wedlug
wartosci okreslonej w:

decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do Srodkow trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkoéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych Srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoniczenia inwestycji, w tym rowniez:

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

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

- oplaty notarialne, sagdowe itp.,
- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargdéw, ogloszen i innych.

W jednostce do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegolnoSci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntow i innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowa,
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreSlenia wiasciwosci geologicznych terenu,

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

- opfat z tytuhu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

- zalozenia stref ochronnych i zieleni,



- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,
— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materialy otrzymane nieodplatnie jakimi
dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wedlug cen nabycia przy zastosowaniu
zasady pierwsze przyszio — pierwsze wyszto. Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego, za wyjatkiem materialow nie przeznaczonych do biezacego zuzycia. Zakupione
materiaty (w tym paliwo, Srodki czystosci, materialy biurowe) przekazywane sg bezposrednio do
zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalno$ci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci, odsetki od naleznosci ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie p6zniej niz pod datq ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu, natomiast naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie nie péZniej
niz na koniec kwartalu, wedlig zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug
obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwote naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujace jej wartos¢
zgodnie z zasada ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,
kosztéw finansowych lub przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (w zalezno$ci od charakteru
naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala sie wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
z zastrzezeniami wynikajacymi z ust. 6 czesci 5 ,,Ustalenia szczegolowe” zalacznika Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sq najpozniej na koniec roku obrotowego.
Naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe na dzien bilansowy wyceniane sa
w kwocie wymaganej zaplaty.

Naleznosci krétkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tagcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w  wysoko$ci  wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami

z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢
ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci), z zastrzezeniami wynikajacymi z ust. 6 czeSci 5 ,,Ustalenia szczegdltowe”
zalacznika Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg
w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sq istotne.

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

Materialy wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu. Przyjecie materiatow
nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozch6d materiatéw wycenia sie wg szczegdlowej
identyfikacji cen. W bilansie materialy wycenia sie¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom
zakupu.

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

Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje



zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku , z ktérego
ustug korzysta jednostka. Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie
w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace sSrodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Srodkow
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrédel zagranicznych, nie stanowia inaczej —
odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

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

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m. in. weksle o terminie wykupu powyzej
3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien
bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny (wartoSci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest
nizsza.

Zobowiazania finansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli wraz z naleznymi
odsetkami.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na koniec kwartatu.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartal. wycenia sie wg wartosci nominalnej.

Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa -wycenia si¢ wg wartosci nominalne;j.

2. Ustalanie wyniku finansowego:

1 Ustalanie wyniku jednostki.

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”. Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej
prowadzona jest w zespole kont 4 i 7. Na wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskow
i strat, przedstawionym w zalgczniku 10 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow
w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci, sklada sie:

- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalnosci operacyjnej,
- wynik z dzialalno$ci gospodarczej,

- wynik brutto.

W rachunku zyskoéw i strat (wariant poréwnawczy) koszty ujete w paragrafach wydatkéw podporzadkowane
sa do wlasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.



W roku nastepnym najpdzniej w terminie 15 dni po zatwierdzeniu sprawozdan finansowych przez
organ stanowigcy Miasta i Gminy Staszow, saldo konta 860 ,,Wynik finansowy przeksiegowywane
jest na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

2. Ustalanie wyniku w organie finansowym.

Wynik wykonania budzetu Miasta i Gminy Staszéw (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu jst. ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych
oraz ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koricem roku, ewidencjonowanych
na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903
»Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkdbw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nastepnym najpdzniej w terminie 15 dni po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy Miasta i Gminy Staszow, saldo kont 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” i 962 ,Wynik na pozostalych operacjach” przeksiegowywane jest na konto 960
»okumulowane wyniki budzetu”.



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 315/2023

Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Zakladowy plan kont
1) Ustala konta syntetyczne bilansowe i pozabilansowe.
2) Zawiera nazwy i symbole kont syntetycznych przeznaczonych do rejestrowania operacji
gospodarczych.
3) szczegolowy wykaz wszystkich kont syntetycznych i analitycznych  prowadzony jest
komputerowo.
4) Wskazuje tylko te konta, na ktorych ksiegowane sg operacje gospodarcze, badz byly ksiegowane
operacje albo moga wystapicC operacje.
5) koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4”Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.
6) Wykaz kont ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej). Zasady klasyfikacji zdarzen, a takze zasady
prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi glownej okreslaja
zalgczniki:
- 4a Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej dla budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego
- 4b Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia
kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej dla jednostki
budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy Staszow
do Zarzadzenia.

2. Wykaz ksiag rachunkowych
Zakladowy plan kont jednostki budzetowej obejmuje nastepujace konta (zatacznik nr 4 b do

zarzadzenia):

Konta bilansowe

Zespo! 0 —Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 WartoSci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkoéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespo! 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych



222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 Dhugoterminowe naleznoSci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i oplaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
406 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6l 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6l 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

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

Ksiegi pomocnicze tworzy sie do nastepujacych kont ksiegi gtownej:
011 ,,Srodki trwate” wedhug:
- ksiegi inwentarzowe
- tabeli amortyzacyjnej
- Ksiega inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny:
- dla wszystkich $rodkéw trwatych z podzialem na grupy odpowiadajace KST
- izawiera nastepujace informacje:
- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu



- numer inwentarzowy obiektu

- nazwe srodka trwatego

- wartos¢ poczatkowa srodka trwatego i wartosci poszczegdlnych czesci sktadowych

- wartosc¢ po aktualizacji

- wartosc¢ po ulepszeniu

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych

- stawke amortyzacji

- roczng kwote amortyzacji

- rok budowy lub produkcji

- date rozchodu i numer dowodu

- wartos¢ umorzenia na moment rozchodu

- wartosc¢ ksiegowa netto rozchodowanego srodka trwatego.
013 ,,Pozostate Srodki trwate” wedlug ksiegi inwentarzowe;.
Pozostatym Srodkom trwalym nadaje sie indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze
inwentarzowej w oddzielnych pozycjach
Ewidencja iloSciowa pozostatych sSrodkow trwalych prowadzona jest dla srodkéw do wartosci
od kwoty 100,00 zt do kwoty 500,00 zi.
014 ,,Zbiory biblioteczne”
020 ,,Wartos$ci niematerialne i prawne” wedlug zasad analogicznych dla Srodkow trwatych
030 ,,Dhigoterminowe aktywa finansowe” wedhig tytutdow poszczegélnych spotek, w ktérych
gmina posiada udzialy.
071 ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlig zasad
podanych dla srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 ,,Umorzenie pozostatych sSrodkoéw trwatych ,wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkow trwatych
080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug:
poszczegdlnych zadan inwestycyjnych i Zrodel finansowania, klasyfikacji budzetowej
101 ,,Kasa” wedlug gotowki w walucie polskiej
130 ,,Rachunek biezacy jednostki” wedlug szczegolowosci planu finansowego wydatkow
i dochodéw budzetowych
135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegdlnych funduszy
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedtug kontrahentow
140 ,Krotkoterminowe — aktywa finansowe” wedlug: tytulow poszczegdlnych skladnikéw
kréotkoterminowych papieréow wartosciowych i innych srodkéw pienieznych z podzialem na
wyrazone w walucie krajowej i obcej wedlug poszczegdlnych walut obcych
201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczeg6lnymi
kontrahentami i klasyfikacji budzetowej
221 ,Naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych” wedhig dtuznikow i podziatek klasyfikacji
budzetowe] oraz budzetéw ktérych dotycza.
222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” —ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie
stanu rozliczen dochodéw z budzetem
223 ,Rozliczenie wydatkow budzetowych” ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie
stanu rozliczen wydatkow z budzetem
224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich” wedlug
wartosci przekazanych dotacji i wedlug jednostek
225 ,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegdlnych tytulow rozrachunkéw z budzetem
i klasyfikacji budzetowe;j.
226 ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug poszczegolnych tytulow naleznosci
budzetowych oraz wedlug kryterium bilansowego podziatu naleznosci na krétkoterminowe (platne
w ciggu 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego) i dlugoterminowe (zapadalne powyzej tego
okresu).



229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedlug poszczegélnych tytulow i klasyfikacji
budzetowej.

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedlug pracownikéw jednostki i innych oséb fizycznych,
wobec ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub Swiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie
z odrebnymi przepisami do wynagrodzen.

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedlug poszczegélnych pracownikéw oraz wedhug
tytutéw rozrachunkdéw, zaliczki w walutach obcych wyplacone pracownikom do czasu ich
rozliczenia w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

240 ,,Pozostate rozrachunki” wedlig poszczegolnych tytutéw rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
i klasyfikacji budzetowe;j.

245 ,Wplywy do wyjasnienia”wedlug poszczegoélnych tytuldw,poszczegélnych kontrahentow
i 0sob.

290 ,,0Odpisy aktualizujace naleznos$ci” wedtug dhuznikow, od ktérych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego

310 ,,Materiaty” wedlug kartotek ilosciowo-wartoSciowych poszczegdlnych materiatow

Koszty wedlug rodzaju — w jednostce przyjeto jako zasade ewidencji i rozliczania kosztow
dzialalnosci podstawowej ksiegowanie ponoszonych kosztow tylko na kontach zespotu 4 , Koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie”- ujete na kontach 400-406 i 409, wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy
i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

720 ,,Przychody z tytulu dochodow budzetowych” wedlug pozycji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa uwzglednia
zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne organy
ewidencje szczegdtowq stanowig sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

750 ,,Przychody finansowe” wedlig podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedhig
pozycji rachunku zyskow i strat

751 ,Koszty finansowe” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow oraz wedhug pozycji
rachunku zyskow i strat

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedhlug pozycji rachunku zyskow i strat

761 ,,Pozostate koszty operacyjne” wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

800 ,Fundusz jednostki” wedlig tytulow zwiekszen i zmniejszen funduszu wymienionych
w zestawieniu zmian w funduszu jednostki

810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedhlug: podziatek klasyfikacji budzetowej jednostek, ktérym przekazano dotacje

840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wedlug tytulow: utworzonych rezerw
oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen przychodow przysztych okreséw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen

851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedlug Zrodel zwiekszen i kierunkdw wykorzystania funduszu.
W zakresie ksiegi gléwnej organu finansowego prowadzone sgq konta przedstawione w zalaczniku
nr 4a do zarzadzenia:

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

226 Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi w zakresie podatku VAT

227 Rozliczenia z organem podatkowym w zakresie podatku VAT



240 Pozostate rozrachunki

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.

Zakladowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe. Konta
analityczne zapewniajg m.in.:

— ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej,

— ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,

— dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,

— niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami.
Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu gminy stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie skladnikow majatkowych i zobowigzan ujmowane sq w ksiegach rachunkowych
poszczegolnych jednostek. Gminne jednostki i zaktady budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla
jednostek i zakladéow budzetowych gospodarstw pomocniczych oraz funduszy celowych. Takie
rozwiazanie powoduje, ze kierownik jednostki (burmistrz miasta i gminy ) prowadzi osobne ksiegi
rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla
ewidencji zasztosci gospodarczych zachodzacych jednostce (w urzedzie miasta i gminy), jako
jednostce budzetowe;.

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreSlony zostat
w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finanséw publicznych.

Z wylaczeniem kont zespohlu 5 — ,, Koszty wg dziatalnosci i ich rozliczenie” nalezy traktowac jako
minimalng liczbe kont syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do
ksiegowania operacji gospodarczych, nie wystepujacych w jednostce lub uzupehiony
o konta niezbedne, zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
wykazu kont.

Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od pierwszego
stopnia szczegotowosci o tresci spelniajacej wymogi w zakresie informacji wyzej wymienionych.
Pierwsze trzy znaki sa numerami konta syntetycznego z planu kont.

Kazdy kolejny znak jedno lub dwucyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi, trzeci, czwarty
i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko wedlug dzialéw, rozdzialow
i paragraféw, lecz rowniez wedhig rodzajéw wydatkow, przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych
kryteriow szczeg6towych dla obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej. Wykaz kont moze by¢
uzupelniany w miare potrzeby o wilasciwe konta obowigzujgce w jednostkach budzetowych
i gminnych funduszach celowych



W przypadkach nieuregulowanych w zakladowym planie kont stosuje sie ,,Komentarz do planow
kont jednostki samorzadu terytorialnego” autor Jan Charytoniuk i ,,Komentarz do planu kont dla
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych oraz dla budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego” autor Maria Augustowska, Wojciech Rup.



Zalacznik Nr 4a

do Zarzadzenia Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej dla budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

226 — Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT
227 — Rozliczenie z organem podatkowym z tytulu VAT
240 — Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 — Zobowiazania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetowe

902 — Wydatki budzetowe

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133 - Rachunek budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji|Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych
zdarzen dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentow
bankowych w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow
miedzy jednostkq a bankiem banku. Ewentualne bledy ujmuje sie
na koncie 240 -01 jako sumy do wyjasnienia. RozZnice te
wyksiegowuje sie na  podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie bledu.

Na koncie 133 - rachunek biezacy ujmuje sie:

Wn Ma

- wplywy $rodkow -wyp}aty z rachunku budzetu, w
pienieznych na rachunek tym réwniez
budzetu, w tym réwniez -wyp}aty dokonane w ramach

-sp}aty dotyczace kredytu kredytu udzielonego przez
udzielonego przez bank na bank na rachunku budzetu
rachunku  budzetu  oraz (saldo kredytowe konta 133)
wplywy kredytow oraz wyplaty z tytulu splaty
przelanych przez bank na kredytu przelanego przez bank
rachunek budzetu, w na rachunek budzetu,w
korespondencji z kontem korespondencji z kontem 134.
134.

Zasady prowadzenia kont | Ewidencja szczegélowa do konta 133 jest prowadzona wedhlig
ksiagg pomocniczych i ich|ponizszych rachunkéw budzetu:

powiazania z kontami ksiegi 133. — 01 rachunek podstawowy budzetu

gléwnej 133-02, 133-03,133-04

i dalej rachunki srodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
na realizacje poszczegdlnych projektow.

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

Konto 134 - Kredyty bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji | Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na

zdarzen finansowanie budzetu.
Na koncie 134 — Kredyty bankowe ujmuje sie:
Wn Ma
-sp}atq lub umorzenie -kredyt bankowy na
kredytu. finansowanie budzetu
-odsetki od kredytu bankowego.

Zasady prowadzenia kont|Ewidencja szczegdélowa do konta 134 jest prowadzona wedlug
ksiag pomocniczych i ich|poszczegélnych  uméw kredytowych, z podzialem kredytow
powiazanie z kontami ksiegi|pozostalych do splaty na dlugoterminowe i krétkoterminowe.

gléwnej

Uwagi Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadluzenie z
tytulu zaciggnietych kredytow.




Konto 135

- Rachunki $rodkéw na niewygasajace wydatki

Przyjete zasady
zdarzen

klasyfikacji

Konto 135 shuizy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku
bankowym srodkéw na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135
sq dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem.

Na koncie 135 — Rachunki sSrodkéw na niewygasajqce wydatki ujmuje
sie:

Blwptywy

Wn Ma

-Wyp}aty z rachunku Srodkow
na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow
niewygasajacych, \
korespondencji z kontem 225.

srodkow
pienieznych,w
korespondenciji z

kontem 133.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazania z kontami ksiegi
gléownej

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $srodkow
pienieznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na koncie 140 — Srodki pieniezne w drodze ujmuje sie:

—-zwiekszenia stanu Srodkow

Whn Ma

-zmniejszenia stanu Srodkow
pienieznych w drodze pienieznych w drodze

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazania z kontami ksiegi
gléownej

Srodki pieniezne w drodze sq ewidencjonowane tylko na przelomie
okreséw sprawozdawczych.

Uwagi

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn. Ktore oznacza stan srodkow
pienieznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytuhu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych ujmuje sie

Wn Ma

- dochody budzetowe zrealizo - dochodéw
wane przez jednostki

budzetowe i urzad obstugujacy

-przelewy
budzetowych. na
rachunek budzetu, dokonane

organ podatkowy jednostki przez jednostki budzetowe
samorzadu terytorialnego, w |i urzad obslugujacy organ
wysokosci  wynikajacej z | podatkowy jednostki samorzadu

okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z
kontem 901

terytorialnego , w korespondencji
z kontem 133

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazania z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 222 prowadzi sie w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczeg6lnymi
jednostkami budzetowymi oraz urzedem obslugujacym organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego z tytulu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222
oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych




okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad obshugujacy organ
podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 223 shizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na koncie 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych ujmuje sie:

Ma
Whn

rachunku |-  wydatki dokonane  przez
jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z kwartalnych
sprawozdan tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902.

- Srodki przelane z
budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek  budzetowych, w
korespondencji z kontem 133.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléownej

Ewidencje szczeg6towa do konta 223 prowadzi sie wedlug jednostek
budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki $rodki budzetowe
przeznaczone na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Uwagi

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan
przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz

niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 224 shluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a

w szczegoblnosci:

B-ozliczern dochodéw budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,

.rozrachunkéw z tytuhu udziatéw w dochodach innych budzetow,
rozrachunkéw z tytulu dotacji i subwencji,

B rozrachunkéw z tytubu dochodéw pobranych na rzecz budzetu

panstwa
Na koncie 224 — Rozrachunki budzetu ujmuje sie:
Wn Ma
-naleZnoéci zZ tytulu -przekazane przez  organy
dochodéw budzetowych podatkowe na  rachunek

biezacy budzetu naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych,

realizowanych przez organy
podatkowe na rzecz budzetu,

wynikajace z kwartalnych B rozrachunki z innymi
sprawozdan, budzetami.

-rozrachunki z innymi
budzetami,

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona wedtug stanu

naleznosci i zobowiazan dla poszczegélnych tytuléw oraz wedlug
oszczegblnych budzetéw, a w szczegdlnosci wedtug:

hrozliczer'l dochodéw budzetowych realizowanych przez organy

podatkowe na rzecz budzetu,




Uwagi

Otrzymane dotacje i subwencje dotyczace nastepnych okreséw nie
stanowia zobowigzan wobec jednostki, ktéra je przekazala, tylko sa
przychodami przysztych okreséw i sa ksiegowane na koncie 909 —
Rozliczenia miedzyokresowe.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznos$ci

budzetu i saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan budzetu.

Konto 225 - Rozliczenie

niewygasajacych wydatkéw

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

rozliczen z jednostkami
te  jednostki

Konto 225 shizy do ewidencji
budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
niewygasajacych wydatkow.

Na koncie 225 — Rorzliczenie niewygasajqcych wydatkéw ujmuje
sie:

Wn Ma
- srodki przelane z rachunku - wydatki zrealizowane przez
budzetu na pokrycie jednostki w korespondencji z
niewygasajacych wydatkow. kontem 904 oraz przelewy
srodkow niewykorzystanych, w
korespondencji z kontem 135.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 225 powinna zapewnic
mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczenn z poszczegdélnymi jednostkami
budzetowymi z tytulu przekazanych im S$rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan
nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na

realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 226 - Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytulu VAT

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji rozliczen jst z jednostkami
organizacyjnymi i samorzadowym zakladem budzetowym z tytulu
VAT

Na koncie 226 -Rozliczenia z jednostkami organizacyjnymi z tytutu
VAT ujmuje sie :

Whn Ma
-naleZnoéci od jednostki -wp}aty na rachunek budzetu
organizacyjnej naleznego VAT przez jednostki
i samorzadowego zaktadu organizacyjne
budzetowego z tytulu VAT i samorzadowy zaktad
naleznego na podstawie budzetowy
deklaracji VAT-7 jednostki -kompensata podatku naleznego
z  podatkiem  naliczonym
zaksiegowane na podstawie
deklaracji jednostki
organizacyjnej
i samorzadowego zakladu
budzetowego

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 226 prowadzi sie w sposéb
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczeniem z poszczeg6lnymi
jednostkami  organizacyjnymi i  samorzadowym  zakladem

budzetowym.




Uwagi

Konto 226 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 226 oznacza
stan naleznosci od jednostek organizacyjnych i samorzadowego
zaktadu budzetowego z tytulu VAT podlegajacego odprowadzeniu na
rachunek budzetu, wykazanego w miesiecznych deklaracjach VAT-7,
lecz nie przekazanych na rachunek budzetu, a saldo MA konta 226
oznacza stan podatku podlegajacego zwrotowi przez organ
podatkowy nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi i
samorzadowym zakladem budzetowym

Konto 227 - Rozliczenia z organem podatkowym z tytulu VAT

Przyjete zasady klasyfikacji | Konto 227 stuzy do rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami

zdarzen

budzetowym , urzedem jst i samorzagdowym zaktadam budzetowym
Na koncie 227 - Rozliczenia z organem podatkowym z tytutu VAT

ujmuje sie:

Whn Ma

-przelewy VAT na rachunek -przelewy zwrotu VAT przez
organu  podatkowego w organ podatkowy

wysokosci  wynikajacej z
miesiecznej deklaracji VAT-
7

Zasady prowadzenia kont|Ewidencje szczegélowa do konta 227 prowadzi sie w sposob
ksiagg pomocniczych i ich|umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczeniem 2z poszczeg6lnymi
powigzanie z kontami ksiegi|jednostkami  organizacyjnymi i samorzadowym = zakladem

glownej

budzetowym.

Uwagi

Konto 227 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 227 oznacza
stan naleznosci od organu podatkowego z tytulu zwrotu VAT, a saldo
Ma konta 227- stan zobowigzan wobec organu podatkowego z tytutu
VAT

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji | Konto 240 - 01 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych

zdarzen

z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen
ujmowanych na kontach 222,223,224,225,250,260.
Na koncie 240 — Pozostate rozrachunki ujmuje sie:

Ma
Wn
-Dochody zrealizowane -Wp}yw na rachunek budzetu
wykazane w sprawozdaniu dochodéw rozliczanych za
Rb-27S jednostkowym posrednictwem konta 240
organu 0 dochodach -wyksiegowanie blednego
wplaconych bezposrednio na wyciagu bankowego zZ
rachunek budzetu nieprawidtowg kwota wyplaty
nieobjetych ewidencja na z rachunku budzetu, wcze$niej
kontach 222 i 224 zaewidencjonowanego do
-zaksiegowanie rachunku czasu wyjasnienia na koncie
bankowego z bledem - 240
nieprawidtowa kwota wyplat -Zaksiegowanie blednego
z rachunku budzetu wyciagu bankowego z
-wyksiegowanie blednego nieprawidtlowa kwotg wplaty,
wyciggu  bankowego  z na rachunek budzetu
nieprawidtowa kwotg
wplaty, wczesniej
zaewidencjonowanego  do
czasu wyjasnienia




Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegbtowa do konta 240 — O1prowadzi sie wedtug:
-poszczegélnych tytulow,
poszczegblnych kontrahentow.

Uwagi

W zasadzie
ograniczona
bankowych.
Konto 240 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan naleznosci i
saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan.

rola konta 240 - 01 w ewidencji budzetu jest
do ujmowania blednych =zapiséw w dowodach

Konto 250 - Naleznosci finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 250 - stuzy do ewidencji naleznosci zaliczonych do naleznosci
finansowych, a w szczegd6lnosci z tytulu udzielonych pozyczek.
Na koncie 250 — Naleznosci finansowe ujmuje sie:

Ma

Wn
Elwyptata

udzielonych
-Odsetki zwiekszajace kwote

pozyczek Splata udzielonych pozyczek
Umorzenie udzielonych
pozyczek

poiyczek udzielonych Przeksiegowanie odsetek od

S udzielonych ozyczek w
BliNaleznosci z tytutu sphat za Y pozy
. . momencie ich zaplaty lub
dluznikow w zwiazku z praty
. . L umorzenia
udzielonymi  poreczeniami
gwarancjami
Zasady prowadzenia kont| Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 250 powinna zapewnic¢
ksiagg pomocniczych i ich|mozliwos¢ wustalenia stanu naleznoSci z  poszczeg6lnymi

powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

kontrahentami wedlug tytutéw naleznosci.

Uwagi

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

Konto 260 - Zobowiazania finansowe

Przyjete zasady
zdarzen

klasyfikacji

Konto 260 shizy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do
zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w
szczegblnodci z tytulu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na koncie 260 — Zobowiqgzania finansowe ujmuje sie:

Ma
Wn
-sp}ata zaciggnietych .otrzymane pozyczki,
pozyczek, zarachowane  odsetki  od
-sp}ata zadluzenia z tytulu zaciagnietych pozyczek,
odsetek od zaciggnietych wyemitowane papiery
pozyczek, warto$ciowe.
umorzenie zaciggnietych
pozyczek,
zaptata lub  umorzenie
odsetek,
-wykup wyemitowanych
instrumentow  finansowych
w warto$ci nominalnej.




Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegbétowa do konta 260 prowadzi sie wedtug:
-poszczegélnych tytuléw zobowiazan,
poszczegblnych kontrahentow.

Uwagi

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan
zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Przyjete zasady klasyfikacji

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

zdarzen Na koncie 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje sie:
Ma
Wn

- zmniejszenie  wartosci - Zwiekszenie wartosci

odpisow aktualizujacych odpisow aktualizujacych

naleznosci. naleznosci.
Zasady prowadzenia kont|Odpis aktualizujacy naleznosci winien by¢ dokonany z
ksiagg pomocniczych i ich|uwzglednieniem art.35 b ustawy o rachunkowosci, a wiec z

powigzanie z kontami ksiegi
gléownej

uwzglednieniem stopnia prawdopodobiefistwa mozliwos$ci zaplaty
takiej wierzytelnoSci.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych

naleznosci.

Konto 901 - Dochody budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu jst.
Na koncie 901 — Dochody budzetu ujmuje sie:

Ma
Wn
- dochody budzetu na
podstawie sprawozdan
budzetowych jednostek
budzetowych, w

korespondencji z kontem 222




- na podstawie sprawozdan

budzetowych jednostek
budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,

- na podstawie sprawozdan innych
organéw, w

korespondencji z kontem 224.
- z innych tytuléw szczegdblnosci
subwencje i dotacje w
korespondencji z kontem 133
- pochodzace z budzetu Unii
Europejskiej w korespondecji z

kontem 133

- pochodzace ze Zrédet
zagranicznych niepodlegajace
ZWrotowi

- dochody =z tytulu dotacji i
subwencji otrzymane w grudniu
roku poprzedniego dotyczace roku
sprawozdawczego

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do calego konta 901 powinna umozliwia¢
ustaleniie stanu poszczeg6lnych dochodéw budzetu wedtug podziatek
planu finasowego

Uwagi

Na koncie 901 ujmowane sq rowniez podatki i oplaty realizowane
przez urzad miejski bezposrednio na rachunek budzetu, a takze
pozostate dochody urzedu jako jednostki budzetowej oraz dochody
realizowane przez inne niz urzad jednostki budzetowe bezposrednio
na rachunek budzetu.

W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych
dochodéw budzetu za dany rok, pod data ostatniego dnia roku

budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jst.
Na koncie 902 — Wydatki budzetu ujmuje sie:

Wn Ma
-wydatki: - przeksiegowanie wydatkéw na
a)jednostek  budzetowych na|konto 961 w ramach zamkniecia
podstawie ich sprawozdan | ksiegi rachunkowej

budzetowych, w korespondencji
z kontem 223,

b)wlasne, w korespondencji z
kontem 133.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléownej

Ewidencje szczegétowa do konta 902 prowadzi sie wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow.

Uwagi

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu
za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta

902 przenosi sie na konto 961.




Konto 903 - Niewykonane wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw

zdarzen zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
Na koncie 903 — Niewykonane wydatki ujmuje sie:
Wn Ma
- warto$¢  niewykonanych |- pod data ostatniego dnia roku
wydatkéw zatwierdzonych do | budzetowego przeniesienie salda
realizacji w latach nastepnych w | konta 903 na konto 961 wynik
korespondencji z kontem 904 wykonania budzetu
Uwagi pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie salda konta

903 na konto 961 wynik wykonania budzetu

Konto 904 - Niewygasajace wydatki

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

- wielkos¢ zatwierdzonych
niewygasajacych wydatkow.

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

- wydatki urzedu dokonane
\ ciezar planu
niewygasajacych wydatkow
na podstawie przelewéw z
rachunku niewygasajacych
wydatkéw,
- przeniesienie
niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow
na dochody budzetowe, w
korespondencji  z kontem
901.

Zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powiazanie z
kontami ksiegi glownej

W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu Rada Miejska
uchwala  plan finansowy tych wydatkow z wyodrebnieniem
wydatkéw majatkowych.

Uwagi

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu
niewygasajacych wydatkbw lub do czasu wygasniecia planu
niewygasajacych wydatkow.

Kon

to 909 - Rozliczenia miedzyokresowe

Przyjete zasady
zdarzen

klasyfikacji

Konto 909 shizy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych
przychodow i wydatkéw przysztych okresow.
Na koncie 909 — Rozliczenia miedzyokresowe ujmuje sie:

Wn Ma

koszty finansowe okresu | - przychody finansowe

sprawozdawczego stanowigce stanowigce dochody
wydatki przysztych okreséw przysztych okreséw

(np. odsetki od zaciagnietych (np. subwencje i dotacje
kredytow i pozyczek, w przekazane w grudniu
korespondencji z kontami 134 | dotyczace nastepnego roku

lub 260). budzetowego).




Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegdétowa do konta 909 prowadzi sie wedhig tytutow
rozliczen miedzyokresowych.

Uwagi

Saldo Wn oznacza wysokos¢ rozliczen, ktére w momencie zaplaty
stang sie wydatkami.
Saldo Ma oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 960 stluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw
budzetu jst.

Na koncie 960 — Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach
budzetu ujmuje sie:

Wn Ma
-w ciagu roku operacje -w ciagu roku operacje
dotyczace zmniejszenia dotyczace zwiekszenia
skumulowanych  wynikéw skumulowanych wynikéw
budzetu, budzetu,

-w nastepnym roku, pod data
zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, za
poprzedni rok:

a)przeniesienie salda konta 961

-w nastepnym roku, pod data
zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, za
poprzedni rok
a)przeniesienie salda konta 961
(niedoboru budzetu) (nadwyzek budzetu),
b)przeniesienie salda konta 962. | b)przeniesienie salda konta 962.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléownej

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu,

a saldo Ma konta 960 oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 961 shluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli

deficytu lub nadwyzki.
Na koncie 961 — Wynik wykonania budzetu ujmuje sie:
Wn Ma
-pod datg ostatniego dnia -pod datg ostatniego dnia roku
roku budzetowego budzetowego przeniesienie
przeniesienie poniesionych zrealizowanych w ciggu roku
w ciaggu roku wydatkow dochodéw budzetu, w

budzetu, w korespondencji z korespondencji z kontem 901,

kontem 902, -w roku nastepnym pod datg
-przeksiegowanie pod data zatwierdzenia sprawozdania z
ostatniego dania roku wykonania budzetu

niewykonanych wydatkow,
w korespondencji z kontem
903

-w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu
przeniesienie salda Ma konta
961 na konto 960.

przeniesienie salda Wn konta
961 na konto 960.




Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegétowa do konta 961 prowadzi sie wedlug zrédet
zwiekszen i rodzajow zmniejszen wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu

budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki budzetu.

Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Przyjete zasady klasyfikacji | Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w
zdarzen szczegblnosci kosztow i przychodéw finansowych oraz pozostatych
kosztéw i przychodéw operacyjnych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.
Na koncie 962 — Wynik na pozostatych operacjach ujmuje sie:
Ma
Wn
-koszty finansowe zwigzane z -przychody finansowe zwigzane
operacjami budzetowymi, z operacjami budzetowymi,
-pozosta}e koszty operacyjne pozostate przychody
zwigzane z  operacjami operacyjne zZwigzane z
budzetowymi operacjami budzetowymi,
Bw roku nastepnym  po w roku nastepnym  po
zatwierdzeniu sprawozdania zatwierdzeniu  sprawozdania
finansowego  przeniesienie finansowego przeniesienie
przychodéw na strone Ma kosztow na strone Wn konta
konta 960. 960.
Zasady prowadzenie kont | Ewidencja szczegotowa nie musi by¢ prowadzona.

ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Uwagi

Przeniesienie salda konta 962 powinno nastapi¢ w roku nastepnym po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. Na koniec roku Wn
oznacza wynik ujemny na operacjach niekasowych, a saldo Ma

dodatni wynik na operacjach niekasowych.




Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 991 - Planowane dochody budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz
jego zmian.
Na koncie 991 — planowane dochody budzetu ujmuje sie:

Wn Ma

-zmiany budzetu -planowane dochody budzetu
zmniejszajace plan B zmiany budzetu zwiekszajace
dochodéw budzetu planowane dochody

Zasad prowadzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powiazanie
z kontami ksiegi glownej

Ewidencja analityczna nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos¢ planowanych
dochodéw budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu

konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 -Planowane wydatki budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz
jego zmian.
Na koncie 992 — Planowane wydatki budzetu ujmuje sie:

Wn Ma
-planowane wydatki budzetu -zmiany budzetu zmniejszajace
-zmiany budzetu plan wydatkéw budzetowych
zwiekszajace planowane lub wydatki zablokowane.
wydatki

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja analityczna nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okresla wysoko$¢ planowanych
wydatkéw budzetowych.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta
ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciagu roku , ktore nie podlegaja ewidencji na kontach
bilansowych.

Na koncie 993 — Rozliczenia z innymi budzetami ujmuje sie:

Whn Ma

-Zobowiqzania wobec innych

budzetow oraz wplaty
zobowigzan wobec innych naleznosci otrzymane od
budzetéw innych budzetow

-NaleZnoéci od innych
budzetow oraz splate

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza
stan nalezno$ci od innych budzetéw, a saldo MA konta 993- stan
zobowigzan.




Zalacznik Nr 4b

do Zarzadzenia Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Wykaz kont ksiegi gléwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gléwnej dla jednostki budzetowej -
Urzedu Miasta i Gminy Staszéw.

Konta bilansowe

Zespol 0 - Aktywa trwale

011 Srodki trwale

013 Pozostale srodki trwale

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 Dhligoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci



Zespol 3 - Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu

310 Materialy

330 Towary

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i1 energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
406 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
730 Sprzedaz towarow i wartosc¢ ich zakupu
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

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

902 Rezerwy irozliczenia mig¢dzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszitych lat



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Zespol 0 - Aktywa trwale

Konto 011 - Srodki trwale

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci
poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscia
jednostki, ktore s umarzane w czasie wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta.

Na koncie 011 — $rodki trwate ujmuje sie:

Wn Ma
-przychody nowych lub -wycofanie Srodkow trwatych z
uzywanych srodkéw uzywania wskutek ich likwidacji z
trwatych pochodzacych z powodu: zniszczenia, zuzycia,

zakupu gotowych srodkéw sprzedazy oraz
trwatych lub inwestycji oraz
warto$¢ ulepszen
zwiekszajacych wartos¢
poczatkowa $rodkow

trwatych

- przychody $rodkéw trwatych
nowo ujawnionych

-nieodp}atne przyjecie
srodkéw trwatych

Bz wickszenie wartosci
poczatkowej srodkow
trwatych dokonywane
wskutek aktualizacji ich
wyceny.

nieodplatnego przekazania,
ujawnione niedobory srodkéw
trwatych

zmniejszenie wartosci poczatkowej
$rodkow trwatych dokonywane
wskutek aktualizacji ich wyceny.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 011 jest prowadzona w ponizszych

formach dokumentacji ksiegowej:

.Ksiegach inwentarzowych Srodkéw trwatych
tabelach amortyzacyjnych.

Ewidencja szczeg6towa musi spelnia¢ ponizsze warunki:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw
trwatych
ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono
srodki trwate

.naleZyte obliczenie umorzenia i amortyzacji
ustalenie wartosci gruntow stanowigcych wlasnos¢ jednostki samorzadu
terytorialnego przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym
podmiotom

Uwagi

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
trwatych w wartosci poczatkowej.

Konto 013 - Pozostale srodki trwale

PKonto 013 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych, a wiec $srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do uzytkowania.
Na koncie 013 — Pozostate srodki trwale ujmuje sie:

Wn |

Ma




-érodki trwate - Wycofanie srodkédw trwatych z
przyjete do uzywania z uzywania na skutek likwidacji,
zakupu lub inwestycji zniszczenia,

Blnadwyzki zuzycia, sprzedazy,
$rodkow trwatych w nieodplatnego przekazania
uzywaniu - oraz ujawnione niedobory

-nieodp}atne otrzymanie srodkow

srodkéw trwatych trwatych w uzywaniu.

/E'widencja szczeg6towa do konta 013 jest prowadzona w ksiegach inwentarzowych pozostatych srodkow

trwatych.

Ewidencja szczegdtowa musi spetnia¢ ponizsze warunki:

- umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oddanych do uzywania

- pozwala¢ na ustalenie oséb u ktérych znajduja sie Srodki trwate lub komérek organizacyjnych,
ktérym powierzono srodki trwate.

Nieodptatne przekazanie pozostatych srodkow trwatych odbywaé sie bedzie na podstawie protokotu

przekazania podpisanego przez Burmistrza lub jego Z-ce.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ Srodkéw trwatych znajdujacych sie w
uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

Przyjete zasady klasyfikacji Konto 014 shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
zdarzen poczatkowej zbiorow bibliotecznych , ktére znajdujaq sie w bibliotekach
naukowych i fachowych, szkolnych oraz publicznych jezeli wilaczone sa do
jednostki budzetowe;j.

Na koncie 0014 Zbiory biblioteczne ujmuje sie:

Wn Ma
-Przychéd zbiorow -Rozchéd zbioréw bibliotecznych na
bibliotecznych pochodzacy skutek likwidacji, sprzedazy lub
z zakupu lub nieodptatnie nieodptatnego przekazania
otrzymany,
- nadwyzki zbioréw - Niedobory zbioréw bibliotecznych
bibliotecznych
Zasady prowadzenia kont Ewidencja szczegétowa do konta 014 powinna umozliwia¢ ustalenie
ksiag pomocniczych i ich stanu poszczegblnych zbioréw bibliotecznych.
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej
Konto 014 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych
Uwagi znajdujacych sie w jednostce.

Konto 020 - Warto$ci niematerialne i prawne

Przyjete zasady klasyfikacji | Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen warto$ci
zdarzen poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.
Na koncie 020 — Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie:
Wn Ma
- Wszelkie zwiekszenia stanu 1. Wszelkie zmniejszenia stanu
wartosci poczatkowej wartosci poczatkowej wartosci
warto$ci niematerialnych i niematerialnych i prawnych z
prawnych, z tytuhu: wyjatkiem umorzenia
a)zakupu ujmowanego na kontach 071 i
b)nieodplatnego otrzymania 072




Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazania z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbtowa do konta 020 jest prowadzona w ponizszych
urzadzeniach ksiegowych:

2. ksiegach inwentarzowych wartosci niematerialnych i prawnych

3. tabelach amortyzacyjnych.
Ewidencja szczegétowa musi pozwala¢ na nalezyte obliczenie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytuléw i oséb
odpowiedzialnych , ktérym powierzono warto$ci niematerialne i prawne.
Jezeli na tym koncie ewidencjonuje sie wszystkie warto$ci niematerialne i
prawne, celowe jest wyodrebnienie analityczne warto$ci niematerialnych i
prawnych umarzanych w czasie oraz umarzanych jednorazowo.

Uwagi

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci
niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowej.

Kont

o 030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, w

szczegoblnosci:

- akgcji i innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi
jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dhuzszym niz rok. Przy
czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczego6lnosci z przepis6w prawa
lub okreslonego tytulu prawnego

Na koncie 030 — Diugoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie:

Wn Ma
- nabycie dlugoterminowych |- Zmniejszenie stanu
aktywow finansowych dhlugoterminowych aktywéw

- zwiekszenia wartosci
dlugoterminowych aktywéw
finansowych, w
szczego6lnosci dotyczace:

a)kapitalizacji odsetek od

finansowych, a zwlaszcza:
a)wycofanie udziatow ze spotek,
b)sprzedaz udzialéw akcji obcych,
bondw, obligacji lub ich wykup przez
emitenta,

dlugoterminowych papierow
wartosciowych, jezeli wyplata
nastepuje w okresie dtuzszym
niz 12 miesiecy,
b)podwyzszenia kapitatu
zakladowego spétki, ktorej
jednostka jest wlascicielem.

c)uzyskanie sktadnikéw masy likwidacji
lub upadtosci w wyniku likwidacji spoiki,
w ktérej jednostka posiada udziaty
(akcje)

d)przekwalifikowanie dlugoterminowych
aktywow finansowych do
krétkoterminowych.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegbtowa do konta 030 prowadzi sie wedtug tytutow
dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Uwagi

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢
dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 - Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez

jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sa w korespondencji z

kontem 400.

Na koncie 071 — Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ujmuje sie:

Wn

Ma




- Wyksiegowanie wartosci -
umorzenia srodkéw trwatych
oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania -
wskutek ich:

a)likwidacji z powodu

zniszczenia lub zuzycia,
b)sprzedazy, -
c)nieodplatnego przekazania,
d)ujawnionych niedoboréw,

- Zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej
srodkéw trwatych wskutek
aktualizacji wartosci
Srodkow trwatych.

Zwiekszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych
na skutek naliczenia umorzenia,
Umorzenie dotychczasowe srodkow
trwatych otrzymanych nieodptatnie
na podstawie decyzji wlasciwego
organu,

Zwiekszenia umorzenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych
wskutek aktualizacji wartosci
Srodkow trwatych.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczeg6towa do konta 071 jest prowadzona w tabelach
amortyzacyjnych.

Uwagi

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartos$ci srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 072 shuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej z tytutu
umorzenia Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z
kontem 401

Na koncie 072 — Umorzenie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych ujmuje sie:

Wn Ma

- Wyksiegowanie - Odpisy umorzeniowe naliczone od
dotychczasowego nowych wydanych do uzywania
umorzenia srodkow trwatych srodkéw trwatych oraz wartosci
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
niematerialnych i prawnych Odpisy umorzenia dotyczace
umarzanych w pelnej nadwyzek srodkéw trwatych oraz
wysoko$ci w miesiacu warto$ci niematerialnych i prawnych,
oddania do uzywania z - Odpisy umorzenia dotyczace nowych
tytubu: Srodkow trwatych

a)likwidacji z powodu zuzycia oraz wartos$ci niematerialnych

lub zniszczenia,

b)sprzedazy,

c)nieodplatnego przekazania,

d)wylaczenia z ewidencji
ksiegowej iloSciowo —

wartoSciowej, -
e)niedoboru lub szkody.

i prawnych otrzymanych

nieodplatnie

Odpisy umorzenia od pozostatych
$rodkow trwatych otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie obiektu
sfinansowanego ze srodkéw na Srodki
trwale w budowie.




Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Celowe jest wyodrebnienie umorzenia pozostatych srodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Uwagi

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia
wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych umorzonych w pelnej wartoSci w miesigcu wydania ich do
uzywania.

Konto 073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dugoterminowe
aktywa finansowe wskutek trwatej utraty wartosci dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Na koncie 073 — Odpisy aktualizujqce dtugoterminowe aktywa finansowe
ujmuje sie:

Wn Ma

Zwiekszenie odpiséw
aktualizujacych dlugoterminowe
aktywa finansowe.

- Przywrdcenie utraconej |-
wczesniej wartosci
dhugoterminowych
aktywow finansowych,

- Korekty ceny nabycia
dlugoterminowych
aktywow finansowych o
uprzednio dokonany
odpis z tytulu trwatej
utraty wartosci ,w
przypadku ich sprzedazy
lub innej formy zmiany
wiasnosci,

- Korekty ceny nabycia
dlugoterminowych
aktywow finansowych o
dokonany uprzednio
odpis z tytulu trwatej
utraty wartosci, w
przypadku ich
przekwalifikowania do

krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczeg6towa do konta 073 prowadzi sie wedtug tytutéw
odpiséw dlugoterminowych aktywow finansowych.

Uwagi

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

Konto 080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych w budowie
oraz do rozliczenia kosztéw Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane
efekty inwestycyjne. Na koncie 080 ksieguje sie:

- koszty dotyczace budowy s$rodkéw trwatych

- ulepszenia $rodkéw trwalych

- zakupy srodkow trwalych wymagajacych montazu.

Na koncie 080 nie ksieguje sie zakupéw Srodkow trwatych
niewymagajacych montazu.

Na koncie 080 —Srodki trwate w budowie(inwestycje) ujmuije sie:




Wn Ma

- poniesione koszty dotyczace |-
srodkéw trwatych w
budowie w ramach
prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we
wiasnym imieniu

- poniesione koszty dotyczace
przekazanych do montazu,
lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen

- poniesione koszty ulepszenia
srodka trwatego
(przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja,
modernizacja), ktére
powoduje zwiekszenie
warto$ci uzytkowej $rodka
trwalego

Warto$¢ uzyskanych efektow
inwestycyjnych, a w szczegd6lnosci:
a)srodkow trwatych

b)wartosci sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych srodkow trwatych w
budowie.

Zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 080 jest prowadzona dla
poszczegblnych zadan inwestycyjnych. Wyodrebnia sie zadania
inwestycyjne realizowane przy wspétudziale srodkéw opisanych w art. 5
ust.1 pkt.2 i 3 ufp. poprzez analityczne okreslenie dla danego zadania konta
080 — itd.

Uwagi

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

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i

rachunki bankowe

Konto 101 - Kasa

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 101 shizy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki
znajdujacej sie w kasie jednostki.
Na koncie 101 — Kasa ujmuje sie:

Wn Ma

- Wplywy gotéwki - Rozchody gotowki
- Nadwyzki kasowe - Niedobory kasowe

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Do konta 101 prowadzi sie ewidencje szczeg6towa w walucie polskiej, ktora
umozliwia ustalenie:a) stanu gotéwki; b) wartosci gotdwki powierzonej
poszczegblnym osobom za nig odpowiedzialnym

Uwagi

Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w
kasie.

Konto 130 - Rachunek biezacy jednostki

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na
rachunku bankowym z tytulu wydatkéw i dochodéw (wplywéw)
budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130 sg
dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Dopuszcza sie ksiegowanie na podstawie sporzadzonych PK —na
operacje, ktore nie s3 udokumentowane innymi dowodami ksiegowymi.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze
do btednych zapiséw, zwrotéw, nadptat , korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny.




Na koncie 130 - Rachunek biezqcy jednostki ujmuje sie:

Wn Ma

Wplywy $rodkow budzetowych: | -zrealizowane wydatki budzetowe
-otrzymanych z tytulu zgodnie z planem finansowym,
zrealizowanych przez jednostke | -przekazanie dotacji budzetowych w
budzetowa dochodéw korespondencji z kontem 810,
budzetowych, w korespondencji | -uznania z tytulu omytek i bledow

z kontem 140 i 221, bankowych oraz ich korekt, w
-obcigzenia z tytulu omyteki |korespondencji z kontem 240.
bledéw bankowych oraz ich
korekt, w korespondencji z
kontem 240.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

W urzedzie funkcjonuja dwa wyodrebnione rachunki bankowe stuzace do
realizacji planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkow.

Ewidencje szczegétowa do konta 130 stanowig subkonta :

- Dochodéw budzetowych.

- Wydatkow budzetowych.

Ewidencja analityczna dochodéw i wydatkéw budzetowych jest prowadzona
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw i wydatkéw.

Na kocie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystoSci obrotow, co oznacza,
ze stosowana technika ksiegowos$ci ma zapewni¢ mozliwo$¢ prawidlowego
ustalenia wysokosci tych obrotow 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
czystosci obrotow.

Uwagi

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
pienieznych i jest r6wne sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej
prowadzonej dla kont wg poszczegélnych rachunkéw bankowych:

1) 130-01 - w zakresie dochodéw budzetowych

2) 130-02 — w zakresie wydatkéw budzetowych

W przypadku realizacji dochodéw Urzedu bezposrednio na rachunek
budzetu dochody te zaewidencjonowa¢ na koncie 130 powtérzonym
zapisem.

Konto 135 -

Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia, a w szczegélnosci zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na koncie 135 — Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
ujmuje sie:

Wn Ma
- wplywy Srodkow - Wyplaty srodkéw z rachunkéw
pienieznych na rachunki bankowych
bankowe.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléownej

Ewidencja analityczna powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

Uwagi

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych na rachunkach bankowych funduszy.




Konto 139 - Inne rachunki bankowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w
tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 — Inne rachunki bankowe ujmuje sie:

Wn Ma
- Wplywy wydzielonych - Wyplaty Srodkéw pienieznych
$rodkow pienieznych z dokonane w wydzielonych
rachunkow biezacych oraz rachunkéw bankowych

sum depozytowych i na - Oplaty pobierane przez bank

zlecenie zwigzane z prowadzeniem rachunku
- Oprocentowanie srodkéw na |-  Uznania z tytulu omytek i bledéw
tych rachunkach bankowych oraz ich korekt w

- Obcigzenie z tytutu omytek i
btedéw bankowych oraz ich
korekt w korespondencji z
kontem 240.

korespondencji z kontem 240.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych iich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 139 jest prowadzona wedtug rodzajow
srodkow wydzielonych, gtéwnie z tytuhu:

- Sum depozytowych

- Sum na zlecenie

Czekow potwierdzonych.

- Srodkéw obcych na inwestycje

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

Uwagi

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych znajdujacych sie na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w
szczegolnosci akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych

wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak i w walucie obce;j.

Na koncie 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie:

Wn Ma

- zwiekszenia stanu - Zmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow krotkoterminowych aktywow
finansowych finansowych

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
- poszczegdlnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych
- stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywédw finansowych
wyrazonego w

walucie polskiej i obcej, z podziatlem na poszczegoélne waluty

obce

- wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych
poszczegblnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Uwagi

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

Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ujmuje sie:

Wn Ma

- zwiekszenia stanu $rodkéw |- zmniejszenia stanu Srodkéw
pienieznych w drodze pienieznych w drodze




Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na przelomie okreséw
sprawozdawczych (kazdego miesiaca).

Uwagi

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
pienieznych w drodze.

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konto

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i
zagranicznych z tytulu dostaw, robdt i ushug, w tym réwniez zaliczek na
poczet dostaw, robét i ustug, oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci
z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ujmuje sie:

Wn Ma

- Naleznosci z tytulu - Zobowiazania wynikajace z faktur
sprzedazy na podstawie VAT lub rachunkéw z tytutu dostaw
wystawionych faktur VAT i towardw, robot i ustug,
faktur korygujacych ushug, Zobowiazania wobec dostawcéw z
produktéw, materiatow, tytulu wymagalnych odsetek i kar
towarow i srodkéw trwatych umownych,

- Zaptlate zobowigzan za - wartosci naliczonego w fakturach
dostawy i ustugi, VAT podlegajacego odliczeniu (w

- Odpisanie zobowigzan catosci lub w czesci) od VAT

przedawnionych i naleznego
umorzonych, - Wplyw naleznosci i zaliczek od
- Naliczone réznice kursowe odbiorcow,

Odpisanie nalezno$ci umorzonych i
przedawnionych lub nieistotnych,
Naliczone réznice kursowe walut
obcych zmniejszajgce naleznosci od
odbiorcéw i zwiekszajqce
zobowigzania wobec dostawcow

walut obcych zwiekszajace
wartos¢ naleznosci od
odbiorcéw, wyrazonychw |-
walutach obcych i
zmniejszajace warto$¢
zobowigzan wobec
dostawcow.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegbtowa do konta 201 prowadzi sie wedtug kontrahentow, a
w przypadku kontrahentéw zagranicznych — oprécz waluty polskiej w
walutach obcych i klasyfikacji budzetowej

Naleznosci i zobowigzania muszq by¢ ponadto prowadzone w uktadzie
pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych.

Uwagi

Nie ujmuje sie na koncie 201 naleznosci jednostek budzetowych z tytulu
dochodéw budzetowych.

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

Konto

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochoddéw budzetowych, w ktérych termin platnosci przypada na dany rok
budzetowy.

N a koncie 221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych ujmuje sie:

Wn Ma

- Przypisane na dany rok - Whlaty naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowy naleznosci z budzetowych,
- Odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci




tytutu dochodow
budzetowych,

- Zwroty nadptat

- Przeniesienia naleznosci
dhlugoterminowych do
krétkoterminowych w
wysokosci raty naleznej za

dany rok budzetowy.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Na koncie 221 ujmuje sie rdwniez naleznosci z tytutu podatkow

pobieranych przez wilasciwe organy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na

koniec kazdego okresu sprawozdawczego (kazdego miesigca) na podstawie

sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencje szczeg6towa do konta 221 prowadzi sie wedtug:

260. dhuznikow

261. podziatek klasyfikacji dochodéw oraz budzetédw, ktérych naleznosci
dotycza

Uwagi

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

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych.
Na koncie 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych ujmuje sie

Wn Ma
- przelew dochodéw | -okresowe lub roczne
budzetowych pobranych przez | przeniesienia zrealizowanych
jednostke budzetowa na | dochodéw budzetowych na konto

rachunek budzetu gminy
w korespondencji z kontem 130

800, na podstawie sprawozdan
budzetowych

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazania z kontami ksiegi
gléownej

Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi sie w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczenia z budzetem gminy z
tytutu zrealizowanych dochod6éw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma. Saldo Ma konta 222
oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych , lecz nie
przelanych na rachunek budzetu jst.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu
dochodéw budzetowych pobranych i przekazanych do dysponenta
wyzszego stopnia ,

Konto

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji

zdarzen

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich. Na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje
zwiazane z przeptywami srodkéw europejskich w zakresie w ktérym
srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego .

Na koncie 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych ujmuje sie:

Ma
Whn




-1. W ciaggu roku okresowe lub
roczne przeniesienia , na
podstawie sprawozdan
budzetowych , zrealizowanych
wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw budzetu panstwa w
ramach wspotfinansowania
programow i projektow
realizowanych  ze  srodkéow
europejskich na konto 800
2. okresowe przelewy srodkow
pienieznych na pokrycie
wydatkéw budzetowych oraz
wydatkbw ~ w ramach
wspotfinansowania programow
i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich
w korespondencji z kontem 130.
- zwrot dysponentowi wyzszego
stopnia niewykorzystanych do
konca roku $rodkéw na wydatki
budzetowe oraz na wydatki
w ramach wspdéHinansowania
programow i projektow
realizowanych  ze  srodkéw
europejskich w korespondencji z
kontem 130..

1.0kresowe  wpltywy  Srodkéw
pienieznych  otrzymanych  na
pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkow budzetu panstwa

w ramach  wspéifinansowania
programéw

i projektow realizowanych ze
Srodkéw  europejskich

w korespondenc;ji z kontem 130.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie

rozliczen z budzetem.

stanu

Uwagi

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

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na

rachunek dysponenta wyzszego

stopnia srodkéw pienieznych

niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy
udzielonych dotacji budzetowych.
Na koncie 224 —rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z
budzetu sSrodkow europejskich ujmuje sie:

Wn

Ma

- przelew kwoty dotacji do
wiasciwych podmiotow, w
korespondencji z kontem

130

- wartos¢ dotacji zwréconych w
tym samym roku budzetowym,
w korespondencji z kontem
130

- warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w
korespondencji z kontem 810

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia warto$ci przekazanych dotacji, wedlug
przeznaczenia dotacji (jednostek) i klasyfikacji budzetowej.

Uwagi

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza
do dochod6w budzetowych, s3 uyjmowane na koncie 221.




Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i
budzetami samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkéw obrotowych , nadptat w rozliczeniach z
budzetami.

Na koncie 225 — Rozrachunki z budzetami ujmuje sie:

Wn Ma

Whptaty do budzetu nadwyzek Zobowigzania wobec budzetu, z
srodkéw obrotowych, tytuhu nadwyzek srodkéw
- Inne wplaty z tytulu obrotowych,
zobowigzan wobec budzetu Zobowiazania wobec budzetéw z
np. podatki, oplaty, cla, tytutu podatkdéw, cel i oplat,
- Naleznosci od budzetu z - Zobowiagzania wobec budzetu z
tytutu nadptat w tytutu dotacji.
rozliczeniach z budzetem. - Zobowiazania budzetu z tytulu
(fundusze celowe i ZFSS, nadptat w rozliczeniach z
podatek dochodowy od os6b budzetem.
fizycznych) (fundusze celowe i ZFSS, podatek
- VAT naliczony w fakturach i dochodowy od os6b fizycznych)
fakturach korygujacych - Zwrot bezpos$redni podatku
dostawcow w catosci lub naliczonego z rachunku budzetu
czesci podlegajacy
odliczeniu od VAT
naleznego
- przekazanie z rachunku
dochodéw VAT naleznego
na rachunek budzetu

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 jest prowadzona wedtug:
- Tytuléw naleznosci i zobowigzan dla poszczegdlnych budzetow.
- - klasyfikacji budzetowej

Uwagi

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

Konto

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 226 stuzy do ewidencji:

- Dhugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem,

- Naleznosci dlugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustalony w
decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace po roku, w
ktérym dokonywane sa ksiegowania.

Na koncie 226 - Dilugoterminowe naleznosci budzetowe ujmuje sie:
Wn Ma
- Dhlugoterminowe naleznosci |- Przeniesienie naleznosci
w korespondencji z kontem dhugoterminowych do

840.

- Przeniesienia naleznosci
krétkoterminowych do
dlugoterminowych w
korespondencji z kontem
221

krétkoterminowych w
korespondencji z kontem 221.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegbtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.




Uwagi

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

Konto

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne ujmuje sie:

Wn Ma

- Naleznosci z tytulu nadplat z | -  Zobowiazania z tytutu skladek,
tytulu rozrachunkow - Splate i zmniejszenie naleznosci z
publicznoprawnych, tytuhu rozrachunkow

- Splate i zmniejszenie publicznoprawnych,
zobowigzan - Odpisanie naleznosci umorzonych i
publicznoprawnych, przedawnionych.

- Naliczone naleznosci z
tytulu inkasa sktadek,

- Odpisanie zobowiazan
przedawnionych.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje szczegbtowa do konta 229 prowadzi sie wedtug:
Poszczegolnych tytulow,
Podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.

Uwagi

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

Kont

0 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i
innymi osobami fizycznymi z tytubu wyptat pienieznych.
Na koncie 231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen ujmuje sie:

Wn Ma
- Wyplaty pieniezne lub - Zobowiazania jednostki z tytutu
przelewy wynagrodzen, wynagrodzen,
- wyplaty za uzywanie - Przedawnione lub umorzone

wiasnej odziezy roboczej,
Wyptaty zaliczek na poczet
wynagrodzen,

Potracenia z wynagrodzen
obciazajace pracownika,
dokonywane w liscie ptac na
mocy ustawowych
upowaznien np. podatek
dochodowy od oséb
fizycznych, lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika,
Obciazenia z tytutu nadplaty
wynagrodzen,

Odpisanie zobowigzan
przedawnionych.

naleznosci z tytulu wynagrodzen.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 231 prowadzi w/g klasyfikacji
budzetowej. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 powinna
zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanow naleznosci i zobowigzan z tytutu
wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.




Uwagi

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, saldo Ma — stan zobowiazan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec
pracownikéw z innych tytuléw niz wynagrodzenia, a w szczeg6lnosci z
tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, udzielonych pozyczek z zfss
oraz naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd.

Na koncie 234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami ujmuje sie:

Wn Ma

- Wyplacone pracownikom - Rozliczone zaliczki i zwroty
zaliczki, srodkéw pienieznych,

- Naleznosci z tytutu - Wplywy naleznosci od
pozyczek z zfSs, pracownikéw,

- Naleznosci i roszczenia od |- Odpisanie nalezno$ci umorzonych i
pracownikow z tytutu przedawnionych.

niedoborow i szkod,

- Zaplacone zobowiazania
wobec pracownikow,

- Odpisanie zobowigzan
przedawnionych.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich

powigzanie z kontami ksiegi

gléownej

Ewidencje szczegétowa do konta 234 prowadzi sie wedhlug:
- Poszczegélnych tytuldw,
- Poszczegdlnych pracownikow.

Uwagi

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan wobec pracownikéw.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i
roszczen oraz zobowigzan nieobjetych na kontach 201 — 234. Na koncie
tym ewidencjonuje sie w szczeg6lnosci:

- Rozrachunki z tytulu sum depozytowych

Rozrachunki z tytulu sum na zlecenia

Rozliczenie niedoboréw, szkéd i nadwyzek

Rozrachunki z tytutu potracent dokonanych na listach wynagrodzen z
innych tytutéw niz podatki i sktadki ZUS

- Roszczenia sporne
- Mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych .
Na koncie 240 — Pozostate rozrachunki ujmuje sie:

Wn Ma
2. Powstate naleznosci i - Powstale zobowiazania
roszczenia - Splate i zmniejszenie naleznosci i
3. Splate i zmniejszenie roszczen
zobowigzan - Ujawnione nadwyzki
4. Ujawnione niedoboryi |- Niestuszne uznania i korekty
szkody mylnych obciazen bankowych.
5. Kompensate nadwyzek z
niedoborami
6. Niestuszne obcigzenia i
korekty pomytkowych
uznan bankowych.




Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 240 prowadzi sie wedtug:
- Poszczegoélnych tytuléw
- Poszczegoélnych kontrahentéw i os6b
- - klasyfikacji budzetowej

Uwagi

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

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki
, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i
innych tytutow

Na koncie 245 ujmuje sie

Wn Ma

7. kwoty wyjasnionych - kwoty niewyjasnionych wplat
wplat i ich zwroty

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléownej

Ewidencje szczegétowa do konta 240 prowadzi sie wedtug:
- Poszczegdlnych tytutéw
- Poszczeg6lnych kontrahentéw i oséb.

Uwagi

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacz a stan
niewyjasnionych wplat

Konto 290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na koncie 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci ujmuje sie:

Wn Ma

- Rozwiazanie odpiséw - Odpisy aktualizujace naleznosci
aktualizacyjnych z powodu watpliwe niebedace finansowymi,
umorzenia ,przedawnienia w korespondencji z kontem zespotu
naleznosci w korespondencji 7,

z kontami zespotu 2 - Odpisy aktualizujace naleznosci

- Rozwiazanie odpisow finansowe, w korespondencji z
aktualizacyjnych z powodu kontem zespotu 7,
uregulowania naleznosci, w |- Odpisy aktualizujace naleznosci na
korespondencji z kontami rzecz funduszy obciazaja fundusze.
zespohu 7 , a w zakresie
funduszy z kontami zespotu
8.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 290 prowadzi sie wedlug:
- Poszczegoélnych tytuléw
- Poszczegolnych kontrahentéw.

Uwagi

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci
jednostki.




Zespol 3 - Materialy i towary

Konto 300 - Rozliczenie zakupu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towaréw,
robét i ustug wszystkich rodzajow dziatalnosci, a w szczeg6lnosci do
ustalania:

1) wartoSci i materiatéw w drodze,

2) wartoS$ci dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedtug dowodéw
odbioru).

Na koncie 300 — Rozliczenie zakupu ujmuje sie:

Wn Ma

- Ewidencjonuje sie faktury - Ujmuje sie wartos¢ przyjetych
dostawcow krajowych i dostaw i ustug
zagranicznych tacznie z
naliczonym podatkiem od
towardw i ushug (VAT)

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw

w drodze (materialy i towary w drodze), a saldo Ma — stan dostaw lub
ustug niefakturowanych. Saldo Wn ujmuje sie w bilansie razem z
zapasami, a saldo Ma lacznie z zobowigzaniami z tytulu dostaw

Konto 310 - Materialy

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 310 stuzy do ewidencji zapas6w materiatow, w tym takze
opakowan i odpad6ow. Na koncie tym ujmuje sie réwniez warto$¢
materiatlow ujetych w koszty w momencie zakupu, ale niezuzytych do
konca roku obrotowego — ujecie na koncie 310 nastepuje na podstawie

inwentaryzacji.
Na koncie 310 — Materialy ujmuje sie:
Wn Ma
- Ustalong w wyniku - Rozché6d materiatéw.

inwentaryzacji warto$¢
materiatow, ktore byly
rozchodowane w momencie
ich zakupu, a nie zostaly do
konica roku zuzyte.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléownej

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.

Uwagi

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn , ktére wyraza stan zapaséw
materiatow.

Konto 330 - Towary

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 330 stuzy do ewidencji zapaséw towaréw w magazynach wilasnych
i obcych, w punktach sprzedazy oraz punktach przerobu wlasnego i
obcego.

Na koncie 330 — Towary ujmuje sie:

Wn Ma

- Przychody i zwiekszenia - Rozchéd i zmniejszenia.
warto$ci stanu zapasow
towardw i artykuldw.




Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa do konta 330 Towary umozliwia wyodrebnienie
warto$ci towar6w znajdujacych sie:

1) w poszczegolnych punktach sprzedazy,

2) w magazynach wiasnych i obcych — z podzialem wedtug oséb lub
jednostek materialnie odpowiedzialnych.

Uwagi

Konto 330 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan zapasu
towar6w w cenie nabycia.

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konto 400 - Amortyzacja

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od
srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek

amortyzacyjnych.
Na koncie 400 — Amortyzacja ujmuje sie:
Wn Ma
- Naliczone odpisy - Ewentualne zmniejszenie odpiséw
amortyzacyjne amortyzacyjnych
- Przeniesienie salda konta
amortyzacji na konto 860.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
glownej

Uwagi

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - Zuzycie materialow i energii

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele
dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.
Na koncie 401 - Zuzycie materiatow i energii ujmuje sie:

Wn Ma
- poniesione koszty z tytulu - zmniejszenie poniesionych
zuzycia materiatow i energii kosztow z tytubu zuzycia

materialéw i energii
- przeniesienie salda konta na
dzien bilansowy na konto 860

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczychiich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 401 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 401 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 - Uslugi obce

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowej jednostki.
Na koncie 402 - Ustugi obce ujmuje sie:

Wn Ma

- poniesione koszty ustug - zmniejszenie poniesionych
obcych kosztow

- przeniesienie kosztow ustug
obcych na dzien bilansowy na
konto 860

Zasady prowadzenia kont

Ewidencja szczegétowa do konta 402 prowadzona jest wedlug podziatek




ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléownej

klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 402 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 - Podatki i oplaty

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 403 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, oplaty
skarbowej i administracyjnej.

Na koncie 403 — Podatki optaty ujmuje sie:

Wn Ma

- zmniejszenie poniesionych
kosztow

- przeniesienie kosztow na
dzien bilansowy na konto 860

- poniesione koszty z ww.
tytutéw

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegdtowa do konta 403 prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 403 przenosi sie w korficu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 404 shuzy 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 uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na koncie 404 — Wynagrodzenia ujmuje sie:

Wn Ma
- kwote naleznego - korekty uprzednio
pracownikom i innym zaewidencjonowanych
osobom kosztow z tytul wynagrodzen
fizycznym wynagrodzenia - przeniesienie kosztéw na
brutto dzien bilansowy na konto 860

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczeg6towa do konta 404 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 404 przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405- Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu réznego rodzaju Swiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sq zaliczane do

wynagrodzen.
Na koncie 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia ujmuje sie:
Wn Ma
- poniesione koszty z ww. - zmniejszenie poniesionych
tytuléw kosztow
- przeniesienie kosztéw na
dzien bilansowy na konto 860

Zasady prowadzenie kont

ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi

Ewidencja szczegétowa do konta 405 prowadzona jest wedlug

podziatek klasyfikacji planu finansowego jednostki.




glownej

Uwagi

Saldo konta 405 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.

Kont

0 406 - Inne swiadczenia finansowane z budzetu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu nagrod, stypendiow dla
uczniéw stypendiéw réznych i innych pomocy dla uczniéw. Ewidencjonuje
sie koszty kwalifikowane m.in do nastepujacych § 304,311,324,325,326.
Na koncie 406 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu ujmuje sie:

Wn Ma

- poniesione koszty z ww. - zmniejszenie poniesionych
tytuléw kosztow

- przeniesienie kosztéw na
dzien bilansowy na konto 860

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbétowa do konta 406 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 406 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 - Pozostale koszty rodzajowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej, ktore nie
kwalifikuja sie do ujecia na kontach 400 — 406.
Na koncie 409 — Pozostate koszty rodzajowe ujmuje sie:

Wn Ma

- poniesione koszty z ww. - zmniejszenie poniesionych
tytuléw kosztow

- przeniesienie kosztéw na
dzien bilansowy na konto 860

Zasady prowadzenie kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbétowa do konta 409 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego jednostki.

Uwagi

Saldo konta 409 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalno$cia
jednostki, w szczegélnosci dochoddéw, do ktérych zalicza sie podatki,
skladki, oplaty inne dochody budzetu jst oraz innych jednostek, nalezne na
podstawie odrebnych ustaw.

Na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ujmuje sie:

Wn Ma

- odpisy z tytutu dochodow - przychody z tytulu dochodéw
budzetowych budzetowych

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié
wyodrebnienie przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedlug
pozycji planu finansowego

- klasyfikacji budzetowej

Uwagi

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczeg6towa jest prowadzona wedhlug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegdtowa stanowiag sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W kornicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.




Konto 730 - Sprzedaz towaréw i wartos¢ ich zakupu

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 730 stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy towaréw oraz ich
warto$¢ w cenie nabycia.
Na koncie 730 — Sprzedaz towrdw i wartos¢ ich zakupu ujmuje sie:

Wn Ma

-wartos¢ sprzedanych towaréw | - przychody ze sprzedazy towaréw
w cenie nabycia.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencje analityczng do konta 730 nalezy prowadzi¢ zaleznie od potrzeb
jednostki.

Uwagi

Na koniec roku obrotowego na koncie 730 nie wystepuje saldo.

Konto 750 - Przychody finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .
Na koncie 750 — Przychody finansowe ujmuje sie:

Wn Ma

- Przeniesienie na koniec roku - Przychody z tytulu operacji
przychodéw finansowych na finansowych — ze sprzedazy
konto 860. papieréw wartosciowych,
przychody z udziatow i akgji,
dywidendy, odsetki za zwloke w
zaplacie naleznosci, dodatnie
roznice kursowe

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych iich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytulu udziatéw w innych
podmiotach gospodarczych i zaptacone odsetki za zwitoke od
naleznosci, prowadzona jest w/g klasyfikacji budzetowej

Uwagi

W koncu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone
Ma konta 860 ( Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - Koszty finansowe

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na koncie 751 — Koszty finansowe ujmuje sie:

Wn Ma

- wartos¢ sprzedanych -
udziatow, akcji

- odsetki od obligacji

- odsetki od kredytéw i
pozyczek

- odsetki za zwloke w zaplacie
zobowiazan, z wyjatkiem
obciazajacych srodki trwate
w budowie, odpisy
aktualizujgce wartos¢
nalezno$ci z tytulu operacji
finansowych,

- ujemne réznice kursowe

przeniesienie na koniec roku
osiagnietych kosztow operacji
finansowych na konto 860.

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 751 powinna zapewnic
wyodrebnienie w zakresie kosztéw operacji finansowych
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowiazan ,prowadzona jest w/g klasyfikacji budzetowej.




Uwagi

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio
podstawowa dziatalnoScia jednostki, w tym wszelkich innych
przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720 i 750.

Na koncie 760 — Pozostate przychody operacyjne ujmuje sie:

Wn Ma

- przeniesienie na koniec roku | - przychody ze sprzedazy
osiagnietych przychodow srodkéw trwatych, wartosci
finansowych na konto 860. niematerialnych i prawnych oraz

Srodkéw trwatych w budowie,

- przychody ze sprzedazy materialdow w
wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow

- odpisane przedawnione

zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane
jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej

wartodci lub ktore wystapity
incydentalnie

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencje szczeg6towa do konta 760 prowadzi sie wedlug pozycji
planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw oraz prowadzona jest w/g
klasyfikacji budzetowej

Uwagi

W koricu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne
na strone Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z
podstawowa dziatalno$cig jednostki.
Na koncie 761 — Pozostate koszty operacyjne ujmuje sie:

Wn Ma

- koszty osiagniecia 1. Przeniesienie na koniec roku
pozostatych przychodéw w obrotowego pozostatych
wartosci cen zakupu lub kosztéw operacyjnych na
nabycia materiatow, konto 860.

- kary, odpisane przedawnione,
umorzone i nieSciggalne
naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci,
koszty postepowania spornego
i egzekucyjnego oraz
nieodplatnie przekazane
aktywa obrotowe, koszty o
nadzwyczajnej wartosci lub
ktére wystapity

incydentalnie




Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegétowa powinna by¢ prowadzona wedlug pozycji
planu finansowego oraz w/g klasyfikacji budzetowej

Uwagi

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

Zespél 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konto 800 - Fundusz jednostki

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Przeksiegowanie straty
bilansowej roku ubieglego z
konta 860,

- Przeksiegowanie pod data
sprawozdania budzetowego
zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222 lub
130,

- Przeksiegowanie w konicu roku
obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje
z konta 810

- Roznice z aktualizacji wyceny
srodkow trwatych

- Warto$¢ sprzedanych,
nieodplatnie przekazanych
oraz wniesionych w formie
wkladu niepienieznego (aportu)
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych
oraz srodkéw trwatych w
budowie,

- Warto$¢ pasywéw przejetych
od zlikwidowanych jednostek.

Wplyw $rodkéw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji

Réznice z aktualizacji wyceny
Srodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,
Nieodptatne otrzymanie srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz $srodkéw trwatych w
budowie,

Przeksiegowanie zysku bilansowego
roku ubieglego z konta 860,
Przeksiegowanie pod datg
sprawozdania budzetowego
zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223 lub 130,
Warto$¢ aktywéw przejetych od
zlikwidowanych jednostek,

Wartos¢ objetych akcji i udziatéw.

Zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powigzanie z
kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Uwagi

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu
Srodkow europejskich oraz Srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na koncie 810 — dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw
europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje ujmuje sie:

Wn

Ma




Przeksiegowanie w koncu
roku obrotowego salda konta
810 na konto 800 — Fundusz
jednostki.

- Wartos¢ dotacji -
przekazanych z budzetu w
cze$ci uznanej za
wykorzystane lub
rozliczone, w
korespondencji z kontem
224,

- Roéwnowartos¢ wydatkow
dokonanych przez jednostki
budzetowe ze srodkéw
budzetu na finansowanie:
Srodkéw trwatych w
budowie, zakupu Srodkéw
trwatych oraz wartos$ci
niematerialnych i prawnych.

Zasady prowadzenia kont
ksigg pomocniczych 1 ich
powiazanie z kontami ksiegi
gtownej

Ewidencje szczegétowa do konta 810 prowadzi sie wedhug:

- Podziatek klasyfikacji dochodéow

- Jednostek , ktérym dotacje przekazano ze wskazaniem przeznaczenia
dotacji.

Uwagi

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéow

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 840 stuzy do ewidencji przychod6w zaliczanych do przysztych
okres6w oraz innych rozliczenn miedzyokresowych i rezerw z tym
zastrzezeniem , ze przychody ze sprzedazy ratalnej — w przypadku gdy
sprzedaz juz nastapila - nie stanowia przychodéw przysztych okreséw.

Na koncie 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw ujmuje
sie:

Wn Ma

- utworzenie i zwiekszenie
rezerwy,

- powstanie i zwiekszenia
rozliczen miedzyokresowych
przychodow

- Zmniejszenie i rozwigzanie
rezerwy,
- rozliczenie miedzyokre -
sowych przychodow
poprzez
zaliczenie ich do
przychodow
roku obrotowego .

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢
mozliwos¢ ustalenia stanu:

- rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen,

- rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegélnych tytutéw oraz
przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen.

Uwagi

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

Konto 851 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 851 shizy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Na koncie 851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych ujmuje sie:

Wn | Ma




1. Wykorzystanie ZFSS - Naliczenie ZFSS

- Zwiekszenia funduszu z tytutu
odsetek od sSrodkdw pienieznych na
rachunku bankowym i udzielonych
z ZFSS pozyczek

- Dobrowolne wptaty, darowizny,

- Oplaty oséb i jednostek
organizacyjnych korzystajacych z
ZFSS

Zasady prowadzenia kont
ksiagg pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléwnej

Ewidencja szczeg6lowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na

wyodrebnienie:

- stanu, zwiekszeni i zmniejszeni ZESS

- Wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych
przychoddéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Uwagi

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

Konto 860 - Wynik finansowy

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Na koncie 860 - Wynik finansowy ujmuje sie:

Wn Ma

W koncu roku obrotowego:

- sume poniesionych kosztéw,
w korespondencji z kontem
400,401,402,403,404,405,406,

409,

- warto$¢ sprzedanych
materiatow w cenie zakupu

lub nabycia , w
korespondencji z kontem

760,

- kosztéw operacji
finansowych, w
korespondencji z kontem 751,

oraz pozostatych kosztow
operacyjnych w
korespondencji z kontem

761,

W koricu roku obrotowego sume:

- uzyskanych przychodéw, w
korespondencji z poszczeg6lnymi

kontami zespohu 7,

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
glownej

Uwagi

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

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 976 shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania

finansowego.

| Konto 980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych




Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow

budzetowych.
Na koncie 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych ujmuje sie:
Wn Ma
- Plan finansowy wydatkéw |- ~RoOwnowartos¢ zrealizowanych
oraz jego zmiany. wydatkéw budzetu,

Warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkow budzetu do realizacji w
roku nastepnym,

Warto$¢ planu niezrealizowanego i
wygastego.

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontami ksiegi
gléownej

Uwagi

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
wydatkow.
Na koncie 981 —Plan finansowy niewygasajqcych wydatkéw ujmuje sie:

Wn Ma

- rownowarto$¢ zrealizowanych
niewygasajacych wydatkow,

- warto$¢ planu

niezrealizowanego i

wygastego

- plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych i ich
powigzanie z kontami ksiegi
gléwnej

Uwagi

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

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

Na koncie 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego
ujmuje sie:

Wn Ma

- Réwnowartos¢ Warto$¢ umoéw, decyzji i innych
sfinansowanych wydatkéw | postanowien, ktérych wykonanie
budzetowych w danym roku | spowoduje konieczno$¢ dokonania
budzetowym wydatkéw budzetowych w roku

- Roéwnowartosé biezacym.
zaangazowanych wydatkow,
ktore beda obciazaty
wydatki roku nastepnego.

Zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych i ich powiazanie
z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 998 jest prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie
kwoty niewygasajacych wydatkow.




Uwagi

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore
majq by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koncie 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
ujmuje sie:

Wn Ma
- Réwnowartos¢ - Wysoko$¢ zaangazowanych
zaangazowanych wydatkéow wydatkow lat przysziych.
budzetowych w latach
poprzednich,

przeznaczonych do realizacji
w roku biezacym

Zasady prowadzenia kont
ksiag pomocniczych

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedlug
podziatek klasyfikacyjnych i powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie
kwoty niewygasajacych wydatkow.

Uwagi

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przysztych.




Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Wykaz stosowanych ksiag rachunkowych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy obejmuja:

1) ksiegi budzetu gminy

2) ksiegi jednostki budzetowej

3) ksiegi pozabudzetu (sumy do wyjasénienia, wadia, ZFSS),

W sklad ksiag budzetu gminy wchodza:

- dziennik obrotéw o symbolu ,,ORGAN”, drukowany w okresach miesiecznych przez system
Respons,

- konta ksiegi gtbwnej prowadzone przez wymieniony system, oznaczone symbolem ,,ORGAN”
i drukowane na dni koniczace miesigc,

- konta ksiagg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program - dziennik obrotéw
o symbolu ,,ORGAN?”, drukowany w okresach miesiecznych przez system Respons,

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez referat podatkowy urzedu uzgadniane z zapisami kont
ksiegi glownej na dzien konczacy miesigc.

W sklad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

- dzienniki obrotéw o symbolu ,Jednostka”, drukowane na dzien koniczacy miesiac oraz ich
miesieczne zestawienie obrotow,

-konta ksiegi gtéwnej i wydruki obrotow i sald za okresy miesieczne,

- konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotow oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego.

W sklad pozabudzetu wchodza:

- dziennik obrotow o symbolu ,,Pozabudzet”, drukowany na dzien konczacy miesigc oraz ich
miesieczne zestawienie obrotow,

- konta ksiegi gtownej i wydruki obrotow i sald za okresy miesieczne,

- konta ksigg analitycznych i wydruki ich obrotow oraz sald co najmniej na 31 grudnia roku
budzetowego.

Omowione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ komputerowo przy wykorzystaniu programu
finansowo-ksiegowego ,,Respons™.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sklad ksiag jednostki wchodza:

- ewidencje srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych stanowiace rozszerzenie do
zapisow ksiegi gtownej, wedhug iloSci i wartosci jednostkowych — ewidencje srodkéw trwatych
stanowigce wyposazenie, prowadzone ilosciowo i wartoSciowo.

Celem zapewnienia sprawdzalnosci ksigg, prowadzonych przy uzyciu systemu
komputerowego oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach p6zniejszych oraz
w innych ujeciach niz wynikajgce z ustawy o rachunkowosci, a takze w celu zapobiegniecia
uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez ,wirusy komputerowe” oraz
zabezpieczenia przed ewentualna kradzieza, polecam kopiowanie baz zbiorow na dyski CD
ROM oraz ich archiwizowanie.



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

WYKAZ 1 OPIS DZIALANIA PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
WYKORZYSTYWANYCH DO PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
STOSOWANYCH W URZEDZIE MIASTA I GMINY STASZOW

W Urzedzie Miasta i Gminy Staszéw ewidencja ksiegowa prowadzona jest komputerowo. Trzon
systemu informatycznego rachunkowosci Urzedu oraz Organu stanowi oprogramowanie
autoryzacji ZETO Olsztyn — Respons.

Elektroniczng obstuge rachunkéw bankowych umozliwia platforma bankowosci elektronicznej
oferowana przez bank prowadzacy obstluge Gminy Staszéw — system iPKO Biznes —
Powszechna Kasa Oszczednosci Bank Polski S.A. z siedzibg w Warszawie od 01-01-2016r.,
natomiast rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych dokonuje sie za pomocg programu
Platnik.

Edycje, wydania i wersje programow wykorzystywanych do prowadzenia rachunkowosci
ulegaja zmianie na wersje wyzsze w wyniku wprowadzenia zmian w funkcjonalnosci systeméw
wynikajacych ze zmian przepisow prawa lub nowych potrzeb jednostki.

1. Respons — Autorem programu jest ZETO Olsztyn Sp. z o.0. Eksploatacje rozpoczeto od
2015r. (z wyjatkiem modutu odpady komunalne od 01-06-2014r. i koncesji alkoholowej od 01-
01-2014r.). Podzielony jest na nastepujace moduly, zwigzane z prowadzeniem rachunkowosci
Urzedu Miasta i Gminy Staszéw.

MODULY RESPONS:

. Budzet — planowanie budzetu
. Faktury

. FK — program ewidencji finansowo-ksiegowych
. Kasa

. Podatki — os. fizyczne

. Kontrahenci

.0PJ

. POST

9. Windykacja

10. Decyzje

11. Izby rolnicze

12. Psy

13. Symulacje

14. Zaswiadczenia

15. Oplaty rézne

16. Gospodarka odpadami — oplaty
17. Administracja

18. Przelewy masowe

19. Nieruchomosci

20. OPD

21. Srodki trwale

22, Alkon

NN UTEAE WN =

Ad. 1.1) Modul Budzet obejmuje nastepujace zagadnienia:

- tworzenie projektu budzetu na podstawie danych budzetu ubieglorocznego i projektow
czastkowych skladanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,

- zmiany projektu budzetu,



- zatwierdzenie projektu i utworzenie budzetu do realizacji,

- zmiany uchwalonego budzetu w trakcie roku,

- mozliwos¢ prowadzenia budzetu zadaniowego,

- wczytywanie wykonania budzetu na podstawie sprawozdan z podleglych jednostek
organizacyjnych zarejestrowanych w module FK,

- tworzenie raportow i graficzna prezentacja budzetu i jego wykonania do dowolnie wybrany
dzien,

- tworzenie raportow i prezentacja budzetu na dowolnie wybrany dzien.

Modut Budzet stuzy do ewidencji uchwat Rady Miejskiej w Staszowie zmieniajacych uchwate
w sprawie uchwalenia budzetu i zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Staszow w sprawie
zmian w planie dochodow i wydatkow budzetu. Ponadto, w module tym istnieje mozliwos¢
przegladania pozycji planu dochodéw i wydatkow w dowolnej szczegétowosci. Modut stuzy
réwniez do uzupekiania i uaktualniania stownika klasyfikacji budzetowej.

Modut Budzet jest czeScia systemu Respons. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie
Urzedu Miasta i Gminy Staszow i jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych
z projektem budzetu, a po jego zatwierdzeniu realizacja uchwalonego budzetu. Projekt jest
tworzony wg klasyfikacji kont budzetowych, z mozliwoscia wykorzystania danych

z poprzednich lat. Po sporzadzeniu projektow przez poszczegdlne jednostki organizacyjne,
nastepuje proces korygowania (zmian) a po jego zakonczeniu, zatwierdzenie projektu budzetu
i utworzenie budzetu realizacji.

Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest Scista wspolpraca z modutem FK. Dane
o wszystkich zmianach i korektach budzetu sg przesytane do modutu FK, tak by dane w module
FK zawieraly aktualne informacje o planowanych kwotach dochodéw i wydatkéw na
poszczegolnych kontach.

Wersja 02.587 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.2) Modut Faktury obejmuje:

* Dodawanie faktur sprzedazy

* Dodawanie korekt do istniejacych faktur

* Dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktore nie istniejg w systemie
* Rejestrowanie faktur zakupu

* Rejestrowanie korekt faktur zakupu

* Rejestrowanie oplat i rozliczanie rejestrow od oplat

* Rejestrowanie splaty w ratach

* Wydruk dokumentu: Faktury, paragonu, korekty

* Wielokrotny wydruk faktur

* Przegladanie dokumentow

* Wydruk listy dokumentéw przegladanych

* Wydruk rejestru sprzedazy

* Wydruk sprzedazy wg sposobow zaplaty

* Zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupow

* Zarzadzanie rejestrami korygujacymi

* Zamykanie / otwieranie miesigca i roku

* Elastyczny system rozliczania rejestrow: miesieczny, kwartalny, roczny
* Konfiguracja sposobu numerowania dokumentéw: reczne, automatyczne
* Naliczanie podatku VAT od kwoty netto i brutto — niwelowanie bledéw zaokraglenia w
groszach

* Zaawansowany rejestr towarow i ustug

Wersja 02.201 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.3.) Modul FK stuzy do prowadzenia pelnej ksiegowosci i sprawozdawczosci.
Modut podzielony jest na dwie podstawowe czesci:

- Finanse i ksiegowos¢ budzetu (Organ)

* dziennik organu

- Finanse i ksiegowos¢ Urzedu

* dziennik dochodoéw,



*dziennik wydatkow,

*dziennik pozabudzetu.

Program realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiegowe, poczawszy od budowania planu
kont, ksiegowania dokumentow, poprzez pelne rozrachunki i rozliczenia, az do zestawien i
sprawozdan zakonczonych bilansem zamkniecia, otwarcia.

Program umozliwia generowanie zestawien i sprawozdan.

Zbiory Podsystemu FK BUDZET (Organ):

- Dziennik

- Ksiega gléwna

- Ksiegi pomocnicze

- Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej
- zestawienie sald kont ksiag pomocniczych

- Sprawozdania budzetowe

Zbiory Modut FK URZAD:

- Dziennik

- Ksiega gléwna

- Ksiegi pomocnicze

- Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej

- Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych

- Sprawozdania budzetowe

Wersja 04.338 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.4) KASA to modul umozliwiajacy rejestracje operacji wplaty i wyplaty, wystawienie
dowodéw KP/KW oraz sporzadzanie raportow kasowych.

Rodzaje raportow w Urzedzie:

- Dochody

- Wydatki

- ZFSS

KASA to modut shuzacy do rejestracji i ksiegowania wptat dtuznika. Aplikacja po podaniu
nazwiska lub nazwy firmy wyszukuje wszystkie zobowigzania pieniezne wybranej kartoteki
osoby fizycznej lub prawnej (np.: podatek od nieruchomosci, oplate za wieczyste uzytkowanie
gruntow, oplate skarbowgq itp.), dokonuje zapisu (ksiegowania) wplat na karcie kontowej
dtuznika zwigzanej ze wskazanym rodzajem naleznosci.

Wersja 03.874 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015 .

Ad. 1.5) Modu! PODATKI OD OSOB FIZYCZNYCH wystepujacy takze pod nazwa
GRUNTY umozliwia takze naliczenie podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego od osob
fizycznych, wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie optat zwigzanych z
gruntami, lasami, oraz nieruchomosSciami. Pozwala on takze na dokonanie wydrukow
dotyczacych réznego rodzaju zestawien.

Modut PODATKI - os. fizyczne obejmuje:

* Ewidencje gospodarstw, nieruchomosci, lasow 0s6b fizycznych w zakresie niezbednym do
naliczania podatku tzn. dodawanie i usuwanie kartotek, wprowadzanie adresow  gospodarstw,
przedmiotow

* Opodatkowania (gruntow, laséw i nieruchomosci), podatnikow, pelnomocnikéw oraz korekte
tych danych

* Zbycie oraz nabycie przedmiotéw opodatkowania

* Wymiar lacznego zobowiazania pienieznego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen

* Wystawieni oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze anulowanie
decyzji

* Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji

* Rejestr przypisow



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

* Zamkniecie roku podatkowego

* Obstuga szablonéw decyzji

* Stlowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu

* Wydruki i zestawienia statystyczne

* Wydruk listy gospodarstw

* Wydruk zestawienia nieruchomos$ciami

* Wydruk zestawienia wydanych decyzji

* Wykaz niewydrukowanych decyzji

* Wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosciami

* Wydruk emisji wg parametrow

* Wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci

* Wydruk karty gospodarstw

* Wydruk zestawienia zmian numerow

* Wydruk rejestru wymiarowego

Wersja 04.000 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.6) Modut KONTRAHENCI stuzy do ewidencji i przegladu danych oséb fizycznych

i prawnych wystepujacych jako kontrahenci gminni. Mozliwa jest takze korekta tych danych
oraz ich wydruk. Modut ten zawiera dane wszystkich kontrahentow, z ktorych korzystaja inne
moduty.

Wersja 03.349 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015 r.

Ad. 1.7) Modut OPJ zajmuje sie obstuga prac zwigzanych z naliczeniem podatku rolnego,
leSnego

i od nieruchomosci od o0s6b prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spoélek
nieposiadajacych osobowosci prawnej. Na podstawie kartoteki podatnikow i deklaracji
podatkowych sktadanych przez podatnikéw do urzedu naliczane sg wymiary podatkowe
stanowigce podstawe rozliczen

z Urzedem.

Wersja 04.000 build 05.008 Data rozpoczecia 01-01-2015 .

Funkcje uwzglednione w module:

- ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych

- naliczanie wymiaréw podatkowych nam podstawie deklaracji

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu nieruchomosci gruntow, lasow

- generowanie przypisow rat i terminow ptatnosci do modutu Windykacji Podatkowe;j
- przegladanie kartotek podatkowych

- przeprowadzanie ewidencji podatkowej nieruchomosci

- wyszukiwanie i przegladanie informacji o dziatkach

- wystawienie/anulowanie decyzji o umorzeniu, odroczeniu terminu ptatnosci, roztozeniu na
raty podatku lub zaleglosci podatkowej

- wystawienie/anulowanie decyzji w sprawie okreslenia wysokosSci zobowiazania podatkowego
- korespondencja z podatnikami

- zawiadomienia o btednych deklaracjach

- zawiadomienia o stawkach podatkowych

- wezwania do zlozenia deklaracji

- wydruki

- Zestawienia gruntow, lasow, nieruchomosciami

- zestawienie deklaracji

- zestawienie kontrahentdw objetych podatkiem

- rejestr decyzji

- skutki ulg w podatku od nieruchomos$ciami

- teksty pism i stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu OPJ



Ad. 1.8) Modut POST podatek od srodkow transportu zawiera nastepujace funkcje:

- ewidencjonowanie skladanych deklaracji podatkowych

- ewidencjonowanie pojazdow

- naliczanie wymiaréw podatkowych na podstawie deklaracji

- zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym

- wystawienie decyzji w sprawie: odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty zalegtosci
podatkowej, umorzenia zalegtych rat

- wydruki

- zestawienia i korespondencja z podatnikami

Wersja 03.492 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.9) Modul WINDYKACJA obstuguje:

- podatki osoby fizycznej

- podatki podmioty prawne

- podatki od srodkéw transportowych

- oplata za psa

- koncesja alkoholowa

- oplata za pas drogowy

- oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

- oplaty rézne ( mandat karny, optata za przystanki, optata targowa, umowy najmu)
Wersja 05.000 build 05.008 Data rozpoczecia 01-01-2015 r.

Funkcje uwzglednione w module Windykacji:

- zakladanie bilansu otwarcia

- zamkniecie bilansu otwarcia

- indywidualne kartoteki naleznosci i wptat z uwzglednieniem wystawionych upomnien i
wezwan do zaptaty

- wydruk kartotek zalegtosci i nadptat wg wybranego filtru

- naliczanie odsetek za zwloke wg podanych parametrow

- naliczanie odsetek redyskontowych w przypadku naleznosci kredytowych

- wystawianie upomnien do zaptaty, rejestr wystawionych upomnien, wydruk upomnien
- wystawianie wezwan do zaplaty, rejestr wystawionych wezwan, wydruk wezwan

- generowanie i obstuga tytutéw wykonawczych

- obstuga nadptat

- dzienniki wplat (DZ), raporty kasowe (RK), dziennik wplat bankowych (WB), zwrotow (ZW),
przeksiegowan (DK), nadptat z bilansu otwarcia (BO), nadptat z korekty bilansu otwarcia (BK)
oraz dzienniki inkasenckie (DI)

- przeksiegowanie kwot do wyjasnienia z mozliwo$cig dokonania zwrotu

- przeksiegowanie nadplat z mozliwosScia dokonania zwrotu

- obroty miesieczne z uwzglednieniem rodzaju oplaty

- zamkniecie miesigca i roku

- wydruk rozliczenia miesiecznego — miesiace rozliczono i nierozliczone

- stfowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu

Ad.1.10) Modut DECYZJE umozliwia:

- generowanie decyzji o przyznaniu ulgi (odroczenie terminu, roztozenie na raty, umorzenie
zalegloSci)

- drukowanie zestawienia na podstawie wydanych de4cyzji, w podanym zakresie czasowym, w
podziale na typy decyzji

Wersja 01.321 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015 r.

Ad. 1.11) Modut IZBY ROLNICZE zawiera funkcje obstugi izb rolniczych. Obejmuje on:



- tworzenie rejestru uprawnionych do glosowania

- pelng edycje rejestru

- przegladanie

- usuwanie

- dopisanie osob uprawnionych do glosowania o symbolach:

1. R — dla podatnikéw podatku rolnego

2. US - dla podatnikow podatku od dziatéw specjalnych produkcji rolnej
3. RSP —dla cztonkoéw rolniczych spotdzielni produkcyjnych, ktdrzy wniesli wktad gruntowy do
spotdzielni

- wydruk list wyborczych wedlug obowiazujacego wzoru

- tworzenie rejestru na podstawie definiowanych parametrow

Wersja 01.066 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015 .

Ad. 1.12) Modul PSY zawiera funcje:

- ewidencjonowania kartotek podatnikow

- ewidencjonowanie psow

- wystawianie decyzji w sprawie odroczenia terminu ptatnosci, roztozenia na raty zaleglosci,
umorzenia zalegtych rat

- ustalenia stawek oplat i zezwolen

- wydruk i przegladanie korespondencji z podatnikami

- edycja tekstow korespondencji

Wersja 02.151 build 05.008 Data rozpoczecia 01-01-2015 r.

Ad. 1.13) Modult SYMULACIJE realizuje wyliczenie wysokosSci podatku rolnego, lesnego, od
nieruchomosci, podatku od srodkow transportowych.

Obliczenia wykonywane sa na postawie istniejgcego stanu danych moduléow wg réznych
wariantow tzn. wg stawek ustawowych, gminnych oraz dwoch wariantow stawek
symulacyjnych.

Program dostarcza dane do analizy wysokosci podatku lub oplaty przy r6znym poziomie stawek
oraz podaje roznice w stosunku wysokosci wyliczonego podatku lub optaty wg stawki bazowej.
System umozliwia takze obliczanie skutkéw ulg i zwolnien (ustawowych i z uchwaty Rady
Gminy).

Wersja 02.000 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01 2015 .

Ad. 1.14) Modul ZASWIADCZENIA zawiera nastepujace funkcje:

- przegladanie kartotek podatnikow podatku od oséb fizycznych i prawnych

- wydruk zaswiadczenia o niezaleganiu w podatku lub stwierdzajgce stan zalegtosci
- wydruk zaswiadczenia o wielkosci gospodarstwa

- rejestr wydanych zaswiadczen

- wydruk rejestru zaswiadczen

Wersja 01.582 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.15) Modut OPEATY ROZNE shuzy do pobierania réznych oplat np. oplaty targowej,
grzywny natozonej w drodze mandatu karnego kredytowanego, oplaty za przystanki, umowy
najmu. Wszystkie te oplaty mogg byc rozliczane (pobierane) przez modut kasa lub przez modut
windykacja.

Wersja 01.500 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.16) GOSPODARKA ODPADAMI - OPLATY shizy do ewidencji podatnikow oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi. Na podstawie kartoteki podatnikow i deklaracji
podatkowych skiadanych przez podatnikow do urzedu naliczane sa wymiary oplaty stanowigcej
podstawe rozliczen z urzedem.

Modul umozliwia:



- obstuge kartotek, weryfikacje deklaracji, wystawianie wezwan, decyzji
- tworzenie zestawien oplat i deklaracji, punktow adresowych

- utworzenie rejestru dziatalnosci regulowanej

Wersja 01.584 build 05.008. Data rozpoczecia 01-06-2014 r.

Ad. 1.17) Modul ADMINISTRACJA zawiera funkcje obstugi uzytkownikéw wspoélnych dla
wszystkich modulow, stownik plci, stany cywilne, typy ulic, stownik walut obcych, kurs walut
obcych, odsetki, kalendarz dni wolnych, miejscowosci i ulice, pafistwa, rodzaje naleznosci

i podatkow, rodzaje jednostek rejestrowych, grunty, klasy gruntéw, ceny zboza, terminy
platnosci, okregi podatkowe.

Wersja 03.538 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.18) Modult PRZELEWY MASOWE stuzy do automatycznego wprowadzania do systemu danych
platnosci z wyciagdéw bankowych umozliwia zarzadzanie nalezno$ciami klientéw Urzedu poprzez
naliczanie i obsluge wplat. Pozwala zastgpi¢ reczny proces wprowadzania wyciaggéw do systemu poprzez
jego automatyzacje.

Wersja 01.294 build 05.008. Data rozpoczecia 01-05-2017 .

Ad. 1.19) Modut NIERUCHOMOSCI

Modut NIERUCHOMOSCI umozliwia  gospodarowanie zasobem nieruchomosci Gminy
w zakresie ewidencjonowania nieruchomo$ci oraz wykonywania czynno$ci zwigzanych
z naliczaniem naleznos$ci za nieruchomosci udostepniane z zasobu, w tym ustalania cen, optat
i rozliczen za nieruchomos$ci. Modut umozliwia rejestracj¢ transakcji uzytkowania wieczystego,
przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci oraz oddawania

nieruchomos$ci w dzierzawe.
Wersja 02.022 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.

Ad. 1.20) Modut OPD

Modut OPD (optaty za pas drogowy)dotyczy naliczania optat za zajecie pasa drogowego na cele
niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drég.

Procedura dotyczy kazdego podmiotu, ktory ubiega si¢ o zezwolenie na zaj¢cie pasa drogowego
na cele niezwigzane z budowa, przebudowa, remontem, utrzymaniem i ochrong drog, takie jak:
1. prowadzenie robot w pasie drogowym,;

2. umieszczanie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego;

3. umieszczanie w pasie drogowym obiektéw budowlanych niezwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego oraz reklam 1 banerow;

4. zajecie pasa drogowego na prawach wytacznos$ci i w celach innych niz wymienione w ppkt 1
-3.

Wersja 01.313 build 05.008. Data rozpoczgcia 01-01-2016 .

Ad. 1.21) Modul SRODKI TRWALE

Modut SRODKI TRWALE pozwala na usprawnienie zarzadzania $rodkami trwatymi,
zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i1 obrachunkowych w zakresie $rodkow trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zastosowanie modutu pozwala zrealizowac nastepujgce zadania:

-zaktadanie kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
-aktualizacj¢ informacji zawartych w kartotece

‘wykonywanie operacji na S$rodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana warto$ci
poczatkowej, sprzedaz, czeSciowa sprzedaz, likwidacja, czg$ciowa likwidacja, przekazanie,
przesunigcie)

‘wyznaczanie planow amortyzacji i umorzen

-naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji

-dokonywanie przecen na zadanie

-inwentaryzacj¢ srodkow trwatych

Wersja 03.052 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2015r.



Ad.1.22) Modut ALKON

Modut ALKON (koncesje alkoholowe) jest przeznaczony do obstugi prac zwigzanych
z wydawaniem zezwolen na prowadzenie sprzedazy napojow alkoholowych oraz pobieraniem
optat za wydane zezwolenia. Modut jest zintegrowany z modutem Kontrahenci oraz Windykacja
podatkowa, co umozliwia naliczanie rat za posiadanie zezwolenia.

Modut umozliwia:

‘Obstuge kartoteki ptatnika

‘Obstuge punktow sprzedazy

‘Obstuge wydawania zezwolen oraz naliczania optat do modulu Windykacja podatkowa za
kazdy rok posiadania zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych

‘Obstuge szablonow pism 1 decyzji

‘Wystawianie i obsluge pism i decyzji dla punktu sprzedazy oraz zezwolen

-‘Kontrole niezaptaconych naleznos$ci przez ptatnikow w okreslonym terminie.

‘Wydruk zestawief z danych wprowadzonych w systemie

-Ustawienie niektorych parametréw na potrzeby uzytkownikoéw

‘Obstuge stownikow wykorzystywanych w systemie

Wersja 02.562 build 05.008. Data rozpoczecia 01-01-2014 r.
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Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 315/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Uregulowania w zakresie podatku VAT

Dochody ujmuje sie w wartoSciach netto — bez podatku VAT

Nalezny podatek VAT przelewany jest z subkonta dochodéw. Pomniejszana jest kwota
dochodoéw, w ktorych sklasyfikowana zostata naleznos¢ niezaleznie od tego czy
naleznos¢ ta zostala zaplacona, czy tez nie , nawet gdyby wystapita warto$¢
ujemna.

W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkow o kwote podatku
naliczonego podlegajacego odliczeniu na koniec miesiaca , w ktéorym dokonano
odliczenia tego podatku, dokonujac zmniejszenia wydatkbw na poszczegolnych
subkontach wydatkéw w korespondencji z kontem 130- VAT

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodéow
operacyjnych lub pozostatych kosztéw operacyjnych.

Wplywy z tytulu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat
ubieglych stanowia dochdd jednostki.

Urzad jako jednostka budzetowa przekazuje do tzw. jednostki centralizujacej ( budzetu)

podatek VAT nalezny z wyodrebnionego rachunku dochodéw 130- VAT. Z rachunku do
centralizacji (budzetu ) przekazuje sie kwote podatku naliczonego wynikajaca
z rozliczen( podatek VAT naliczony ,,do zwrotu” , zwrot podatku VAT, wynikajacy

z korekt, zwrot nadptaconych odsetek) przelewem na rachunek wydatkéw jednostki
UMIG Staszow.

W przypadku, gdy Urzad otrzyma zwrot podatku VAT:

w trakcie roku budzetowego — srodki te wykorzystuje na realizacje kolejnych
wydatkow;

w roku nastepnym za rok poprzedni — Srodki te odprowadza na rachunek budzetu jako
zrealizowane dochody w biezgcym roku budzetowym.

Rozliczenie podatku VAT pomiedzy jednostkami budzetowymi a budzetem odbywa
sie metoda wynikowa tj. saldem podatku VAT naleznego i naliczonego . Jednostki
budzetowe przekazuja na rachunek budzetu kwoty podatku VAT wynikajace
z rozliczen ( podatek VAT do zaplaty, doptata podatku wynikajaca z korekt, odsetki
od zaleglosci podatkowych ) przelewem. z rachunku bankowego ewentualne skutki
tej  korekty  beda  stanowily = dochody  budzetowe  (tych  jednostek.
Z rachunku budzetu przekazuje sie do jednostek budzetowych kwoty podatku VAT
wynikajace z rozliczen ( podatek VAT do zwrotu, zwrot podatku VAT
wynikajacy z korekt, zwrot nadptaconych odsetek) przelewem na rachunek tych
jednostek.

Wydatki w Urzedzie Miasta i Gminy Staszow w ramach wilasciwych paragraféw
pomniejsza sie o kwoty odliczonego podatku VAT na podstawie przelewu kwoty
podatku VAT z rachunku bankowego budzetu na rachunek bankowy wydatkéw
jednostki .

Zasady ujmowania rozliczen z tytutu VAT w sprawozdaniach budzetowych przez Urzad:
w sprawozdaniu Rb-27 z wykonania planu dochodéw budzetowych wykazane dochody
budzetowe jednostki sa kwotami netto;

w sprawozdaniu Rb- 28 z wykonania planu wydatkéw budzetowych kwoty wydatkow
budzetowych w miesigcu ich realizacji wykazywane sa w kwotach brutto,
w miesigcu nastepnym wydatki podlegaja tzw odcigzeniu to jest pomniejszeniu
o odliczony podatek VAT.



10.

W konsekwencji powyzszego wydatki wykonane prezentowane sa w sprawozdaniach
budzetowych za okres: - styczen - w kwotach brutto;- luty -

w zakresie wydatkow zrealizowanych w miesigcu lutym w kwotach brutto, natomiast
w zakresie wydatkéw dotyczacych miesigca stycznia w kwotach pomniejszonych
o odliczony podatek VAT; - od miesigca marca do miesigca listopada analogicznie jak
w miesigcu lutym; - grudzien analogicznie jak powyzej, przy czym wydatki w miesigcu
grudniu powinny by¢ odcigzane na biezaco w miare dokonanych odliczen.

W zwiazku z korektg prewskaznika dokonana w roku nastepnym( § 094) lub wydatki
budzetowe (8§ 453 ), ktore w przypadku braku mozliwosci skorygowania przychodéow
i kosztow nalezy uja¢ na koncie 225 w korespondencji z kontami 760 lub 761.

Zaokraglenia z tytulu VAT w ewidencji wykonania budzetu (organie) ujmowac na koncie
962.



Zatgcznik Nr 8
do Zarzadzenia Nr 315/2023

Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 29 grudnia 2023 roku

Opis programowych zasad ochrony danych w tym w szczego6lno$ci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania oraz system shuzacy ochronie danych i ich
zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

Urzad Miasta i Gminy w Staszowie (dalej UMiG) zobowigzany jest stosowac
srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych, odpowiednie
do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong. Ponadto, UMiG zobowiazany jest
zapewnic kontrole nad przetwarzaniem danych w Jednostce.

W ramach zabezpieczania danych przed nieuprawnionym dostepem stosuje sie
ograniczanie dostepu uzytkownikom wylacznie do tych funkcji programéw, ktére sq niezbedne
do wykonywania obowigzkéw powierzonych pracownikowi na zajmowanym stanowisku. Na
kazdym stanowisku z dostepem do danych znajduje sie komputer ze skonfigurowanym
w systemie pod danego pracownika, chronionym hastem kontem. Ponadto kazdy uzytkownik
oprogramowania dziedzinowego ma w nim zdefiniowany wtasny unikalny login wraz z hastem
oraz nadane odpowiednie, wynikajace z wykonywanych na stanowisku obowigzkéw
uprawnienia dostepu do wtasciwych modutéw, funkcji oraz wymaganych zakreséw danych.

Przy dostepie iprzenoszeniu danych oraz wykorzystywaniu urzadzen przenos$nych
stosowane sg nastepujace zasady bezpieczenstwa:

4. Uzytkownik systemu, urzadzenia lub no$nika zawierajagcego dane osobowe moze
otrzymac¢ uprawnienia i uwierzytelnienie dostepu oraz rozpocza¢ prace, pod warunkiem
posiadania upowaznienia do przetwarzania wrazliwych danych oraz zastosowania
zalecanych przez UMiG Srodkow.

5. Do przetwarzania danych i przechowywania ich kopii nalezy stosowac jedynie systemy
informatyczne, urzadzenia inos$niki, bedace w gestii UMiG, ktére znajdujg sie
w bezpiecznym obszarze, posiadaja mechanizmy kontroli i odnotowywania dostepu do
danych isg sprawdzone oraz zabezpieczone przez Administratora Systemu
Informatycznego (ASI).

Zabronione jest podlaczanie urzadzen i nos$nikéw, zawierajacych dane poufne do urzadzen
i no$nikéw innych, niz bedacych w gestii UMiG.
6. Dane przetwarzane w systemie informatycznym zabezpiecza sie przez wykonywanie
kopii zapasowych zbioréw danych oraz programéw stuzacych do przetwarzania danych.
Kopie zapasowe:
l.a.przechowuje sie w miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym
przejeciem, modyfikacja, uszkodzeniem lub zniszczeniem,;
1.b. usuwa sie niezwlocznie po ustaniu ich uzytecznosci.

7. Urzadzenie przenosne lub nosnik zawierajacy wrazliwe dane wymaga zachowania
szczegOlnej ostroznosci podczas jego transportu, przechowywania i uzytkowania.
W szczegolnosci, pendrive-y nie stuza do przechowywania kopii bezpieczenstwa ani
archiwum danych inalezy je stosowa¢ tylko wtedy, gdy jest to niezbedne do
przeniesienia danych. Po przeniesieniu dane nalezy usung¢ z nosnika.

Stosowanie urzadzen mobilnych i nosnikéw (np. notebooki, pendrive-y, dyski zewnetrzne, ptyty
z danymi, telefony) do przechowywania oraz do przenoszenia danych wrazliwych lub zbioru
zdanymi poza obszar zgloszony przez jednostke organizacyjna do ewidencji miejsc
przetwarzania, w szczegdlnosci wyniesienie ich poza UMIiG, wymaga fizycznego ich
zabezpieczenia przed kradzieza i zgubieniem.

W miare mozliwosci dane i urzadzenia powinny by¢ zamaskowane, a urzadzenia zaopatrzone
w minimalne informacje kontaktowe wiasciciela.



8. Urzadzenia i nosniki zawierajace dane wrazliwe, wynoszone poza obszar zgloszony do
ewidencji, zabezpiecza sie srodkami ochrony kryptograficznej, co oznacza szyfrowanie
danych narzedziami dostarczonymi przez ASI.

9. Urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajace wrazliwe dane,
przeznaczone do:

9.1. likwidacji — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie
jest to mozliwe, uszkadza sie w sposéb uniemozliwiajgcy ich odczytanie;

9.2. przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych —
pozbawia sie wczeSniej zapisu tych danych, w sposéb uniemozliwiajacy ich
odzyskanie;

9.3. naprawy — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych w sposéb
uniemozliwiajacy ich odzyskanie albo naprawia sie je pod nadzorem osoby
upowaznionej przez UMiG.

Ta kategoria objete sa rowniez dane przechowywane w urzadzeniach wielofunkcyjnych.

10. Podiaczenie do sieci publicznej Internet systeméw informatycznych lub urzadzen,
zawierajacych dane wrazliwe jest mozliwe jedynie wtedy, gdy administrator systemu
informatycznego potwierdzi, Zze zapewniono:

l.a.kontrole przeptywu informacji miedzy systemem informatycznym lub
urzadzeniem a siecig publiczng;

1.b. kontrole  dzialan inicjowanych zsieci  publicznej i systemu
informatycznego  administratora =~ danych  oraz = zastosowano  $rodki
kryptograficznej ochrony wobec danych wykorzystywanych do uwierzytelnienia,
ktore sq przesylane w sieci publicznej.

11. Nie nalezy podiacza¢ urzadzen mobilnych, zawierajacych poufne dane do sieci
bezprzewodowych poza UMIG.

12. Jedli nastapilo naruszenie bezpieczenstwa wrazliwych danych, nalezy stosowac sie do
instrukcji postepowania zawartej w Polityce bezpieczenstwa ochrony danych osobowych
UMIG.

13. Wdrozenie zalecanych zabezpieczen bedzie monitorowane przez administratora
bezpieczenstwa informacji oraz administratora systemu informatycznego.

Procedura tworzenia kopii zapasowych

W ramach obstugi administracyjnej programow przetwarzajacych dane tworzone sa
automatyczne kopie zapasowe bazy danych.
Ze wzgledu na polityke autora/firmy serwisujacej oprogramowanie PUMA kopie te
tworzone sa w nastepujacym schemacie:
2. Dzienne lokalne — tworzone sa w nocy, po kazdym skonczonym dniu roboczym
(5 backupow tygodniowo) i trzymane sg na macierzy dyskowej przez 30 dni
3. Tasmowe — codziennie zapisywane na zewnetrznym napedzie RDX, przechowywane
przez 120 dni

Ponadto w ramach polityki bezpieczenistwa obowigzujacej w Urzedzie Miasta i Gminy
Staszow tworzone sa kopie bezpieczenstwa bazy danych wszystkich wykorzystywanych
w Urzedzie programéw przetwarzajacych dane na dedykowanym, znajdujagcym sie w osobnym
pomieszczeniu serwerze wg nastepujacego schematu:

2. Dzienne — kopie codzienne, tworzone w nocy po kazdym skonczonym dniu roboczym

(5 kopii)

3. Tygodniowe — pigtkowa kopia dzienna staje sie kopia tygodniowa,

4. Miesieczne — ostatnia w miesigcu kopia tygodniowa staje sie kopig miesieczna.
Kopie miesieczne zostaja zarchiwizowane na no$niku zewnetrznym.
ASI sprawuje nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych.

Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,dowody
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowuje sie w nalezyty sposéb i chroni przed



niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe przechowuje sie w siedzibie
Urzedu Miasta i Gminy w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do
prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposéb pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie w zamknietych na klucz szafach.

Roczne zbiory oznacza sie okreSleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat

i koncowych numeréw w zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowaniu. Pozostale
zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

a)ksiegi rachunkowe - 5 lat.
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