ZARZADZENIE NR3// 2012
WOJTA GMINY Lipnik
z dnia 16 sierpnia 2012 r.
w sprawie przyjecia Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Lipniku.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

( Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdzniejszymi zmianami ) oraz art. 40 ustawy
z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zniejszymi
zmianami).

WOJT GMINY LIPNIK
zarzadza, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Lipnik stanowiace
zalaczniki do niniejszego Zarzadzenia:
Nr 1 — Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych,
Nr 2 — Obowiagzujagce metody wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku
finansowego,
Nr 3 — Wykaz planu kont dla budzetu Gminy Lipnik,
Nr 4 — Wykaz planu kont dla Urzgdu Gminy Lipnik,
Nr 5 - Wykaz planu kont w zakresie ewidencji podatkow i oplat lokalnych dla organu
podatkowego Urzedu Gminy Lipnik,
Nr 6 — Opis systemdéw przetwarzania danych oraz opis systemow informatycznych
stosowanych w Urzedzie Gminy w Lipniku,
Nr 7 — Opis programowych zasad ochrony danych stosowanych w Urzgdzie Gminy
w Lipniku,
Nr 8 - Aktualne wersje oprogramowania stosowane w ewidencji ksiggowej Urzedu
Gminy oraz daty rozpoczecia ich eksploatacji.

§2
Zasady rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Lipniku stanowig element kontroli zarzadczej
i dotycza zadan realizowanych przy udziale srodkéw z Unii Europejskiej, (analityczne

wydzielenie w budzecie gminy).

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 2 / 2011 Wojta Gminy Lipnik z dnia 03 stycznia 2011 roku
w sprawie przyje¢cia Zasad (polityki) rachunkowosci, z p6ézniejszymi zmianami, w Urzedzie
Gminy w Lipniku.

§4
Wykonanie Zarzadzenia zleca si¢ Skarbnikowi Gminy w Lipniku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od 16 sierpnia 2012r.




Ustalenia ogdlne

§1
Zasady rachunkowosci opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku ( Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223
pdzniejszymi zmianami),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 roku Nr 157, poz. 1240
z pdzniejszymi zmianami),

3) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych ( Dz. U. z 2011 roku
Nr 74, poz. 397 z pdzniejszymi zmianami),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 roku Nr 20, poz. 103 z pdézniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2010 roku Nr 43, poz. 247),

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6éInych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego,jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdézniejszymi zmianami ),

6) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375 ).

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 19 stycznia 2012 roku zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
‘majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Z 2012 r. poz. 121).

§2
Ilekro¢ w niniejszej polityce rachunkowosci jest mowa o:
1) budzecie jednostki - oznacza to budzet gminy i urzedu gminy,
2) kierowniku jednostki - oznacza to Wojta Gminy,

3) ksiegowym - oznacza to Skarbnika Gminy.
4) inkasent - osobe fizyczna, osobe prawna lub jednostke organizacyjng nie majgcg
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we

wlasciwym terminie na wiasciwy rachunek biezgcy urzedu;



5) komorka rachunkowosci - komodrke organizacyjng w urzedzie prowadzacy

rachunkowos$¢ podatkow;
6) naleznos$ci uboczne - odsetki za zwloke, optate prolongacyjna i koszty upomnien;

7) naleznosé¢ glowna - okreslona naleznos¢ podatkowa, optate albo niepodatkowa naleznos¢

budzetowa, podlegajaca zaplaceniu;

8) odpis - kwote zmniejszajacg zobowiazanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez

organ podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika;

9) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa
(Dz. U. 22012 r. poz. 749 );

10) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynacji
podatkowej, do ktorych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki

samorzadu terytorialnego, zgodnie z odregbnymi przepisami;

11) podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania
lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z

odrgbnymi przepisami;

12) przypis - zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika:

rachunek biezacy urzedu - rachunek biezacy jednostki budzetowej:

13) rachunek biezgcy urzedu — rachunek biezacy jednostki budzetowe;.
Przepisy rozporzadzenia dotyczace zasad rozliczen z podatnikami stosuje si¢ odpowiednio
do inkasentéw, nastepcéw prawnych podatnikéw i podmiotoéw przeksztatconych, okreslonych

w art. 93-106 Ordynacji podatkowe;j.
Jezeli w tresci przepisu rozréznia si¢ podatnikdéw i inkasentow, wowczas przepisy dotyczace
podatnikdow odnosza si¢  do do nastgpcow prawnych podatnikéw i do podmiotdw przeksztatconych.

§3

Ewidencji ksiegowej podlegaja wszystkie dochody i wydatki.
1. Dochodami gminy s3:

1) dochody wiasne;

2) subwencja ogdlna;

3) dotacje celowe z budzetu panstwa.

4) dochodami wtasnymi jednostek samorzadu terytorialnego sa rowniez udzialy we wptywach

z podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz z podatku dochodowego od oséb prawnych.

8]



Dochodami jednostek samorzadu terytorialnego moga by¢:

1)
2)
3)

srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi;
srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej;

inne srodki okreslone w odrebnych przepisach.

Zrodia dochodéw jednostek samorzadu terytorialnego

)

2)

3)

4)
3)
6)

7)
8)

wplywy z podatkow, w tym m. in.:
a) od nieruchomosci,
b) rolnego,
c) lesnego,
d) od srodkéw transportowych,
e) dochodowego od 0séb fizycznych, oplacanego w formie karty podatkowe;j,
f) od spadkow i darowizn,
g) od czynnosci cywilnoprawnych;
wplywy z optat:
a) skarbowej,
b) targowej,

c¢) innych stanowiacych dochody gminy, uiszczanych na podstawie odrebnych przepisow;

dochody uzyskiwane przez gminne jednostki budzetowe gminy oraz wptaty od samorzadowego
zaktadu budzetowego - Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Lipniku;

dochody z majatku gminy;

spadki, zapisy i darowizny na rzecz gminy;

dochody uzyskiwane na rzecz budzetu panstwa w zwiazku z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami, o ile odrgbne przepisy nie
stanowia inaczej;

odsetki od nieterminowo przekazywanych naleznosci stanowiacych dochody gminy;

odsetki od srodkow finansowych gromadzonych na rachunkach bankowych gminy, o ile odrebne

przepisy nie stanowia inaczej;

9) inne dochody nalezne gminie na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wydatki gminy przeznacza sie w szczegdlnosci na:

lub

(U9

1) zadania wlasne gminy finansowane ze srodkow wiasnych i wspotfinansowane ze srodkow UE,
2) zadania z zakresu administracji rzadowej i inne zadania zlecone gminie,

3) zadania przejete przez gminie,

4) pomoc rzeczowa lub finansowa dla innych jednostek samorzadu terytorialnego.

Roéznica w budzecie migdzy dochodami a wydatkami stanowi odpowiednio nadwyzke

niedobor budzetu.



Ustalenia szczegolowe

§1
Dekretacje dowoddw ksiegowych dokonuje sie na fakturze, rachunku, w przypadku braku miejsca na

w/w jest mozliwos¢ uzycia dodatkowego zatacznika.

1. Ewidencja ksiegowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa. System ten zapewnia

kompleksowsq obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw. petna ksiggowos¢

z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajac migdzy innymi:

- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w danym okresie - w ujeciu analitycznym lub
syntetycznym,
- prowadzenie kartoteki plandéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow zawierajacych
stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym poziomie
analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
2. Wzorcowy Zaktadowy Plan Kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta
pozabilansowe. Konta analityczne zapewniaja miedzy innymi:
- ujgcie operacji gospodarczych wg rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowej,
- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkdow,
- dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,

- niezbgdne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.

Jesli zamieszczona w zaktadowym planie kont liczba kont syntetycznych jest niewystarczajaca
w stosunku do potrzeb prowadzenia prawidiowej ewidencji — uzupelni¢ nalezy zaktadowy plan kont
o konta dodatkowe, w mysl przepiséw §15 ust. 1 pkt 1-3 §5 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, z pdzniejszymi

zmianami ),

1. Podstawa zapisow ksiegowych jest oryginal dokumentu finansowego, niemniej dopuszcza

si¢ uznanie za takg podstawe réwniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu dokumentow



finansowo - ksiegowych". Realizujac zadanie przy udziale srodkéw UE, wyodrebnia sie rachunek
bankowy jezeli wymaga tego umowa.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

3. Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla budzetu (organ) zawiera Zatacznik Nr 3.

4. Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji analitycznej), a takze zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej dla jednostki budzetowej (Urzad Gminy) zawiera Zalacznik Nr 4.

5. Wykaz planu kont w zakresie ewidencji podatkdw i optat lokalnych dla organu
podatkowego Urzedu Gminy Lipnik, zawiera Zatgcznik Nr S.

6. Szczegdtowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo.

7. System komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art.10 ustawy o rachunkowosci

1 zostal wprowadzony do stosowania Zatgcznikiem Nr 6.

8. Opisy przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce.
Zasady archiwizowania i ochrony danych, zawarte sag w programach.

9. Kazde zadanie inwestycyjne wspotfinansowane ze srodkéw unijnych moze posiadac
wyodrebniony rachunek bankowy, na ktory wplywaja srodki unijne, (zgodnie z podpisana umowa
o dofinansowanie). W przypadku wyodrebnionego rachunku bankowego, w celu wykazania wykonania
dochoddéw budzetu gminy dokonuje sie przelewu na podstawowy rachunek bankowy gminy (dochody
gminy).
10. Zaptata za wykonane roboty inwestycyjne w przypadku gdy gminé nie otrzymata srodkow

unijnych moze by¢ dokonana ze srodkow wilasnych gminy a w okresie pozniejszym nastgpuje
refundacja tych srodkow. Do ewidencji wydatkéw srodkow unijnych stosuje si¢ czwarta cyfre

paragrafu ,,7" a srodkow z budzetu panstwa badz wlasne z czwarta cyfre ,,.9".

§6
1.Z ewidencji ksiggowej wylacza sie¢ materialy biurowe, $rodki czystosci, paliwo i opal.
Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty na konto 401 w momencie nabycia.

2. Nie dokonuje sig rozliczenia w czasie od ubezpieczen, prenumerat czasopism, abonamentow.

§7

Zadaniem komorki rachunkowosci podatkowej jest w szczegodlnosci:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat.
zwrotow i zaliczen nadptat z tytulu podatkow;

2) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow;

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

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wplat, nadplat i zalegtosci;



5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynnosci te nie
zostaly powierzone innej komorce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawozdan;

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych:

§8

1. Do udokumentowania przypisow lub odpisow stuza:
- deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;
- decyzje;
- dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, naleznych od podatnikdw;
- postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;.;
- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § | pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

- dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku — w przypadku
gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

- pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

- dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego;

- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zapflaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu na
podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwiazku z art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej:

- dowody wptlaty zatwierdzone do stosowania przez wilasciwe organy jednostki samorzgdu
terytorialnego;

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

- umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowiazania podatkowego w stosunku

do jednostki samorzadu terytorialnego;

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

3. Do udokumentowania zwrotow stuza dokumenty wyplaty zataczone do wyciggu bankowego.
4. W przypadkach, ktére nie zostaty okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiggowych stuza dowody wewnetrzne, w szczegdlnosci polecenia ksiggowe.

§9



Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
- egzemplarza pokwitowania;

- podatnika;
- podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;
- wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty;
- w przypadku wptaty rowniez okres, ktérego dotyczy wpflata;
- daty wpflaty lub wyptlaty ( data wplaty lub wyptaty, o ktorej mowa jest jednoczesnie datg
pokwitowania ).

§ 10
1. Kwitariusze przychodowe oraz dowody wplaty sa drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow. W ksiedze
tej ujmuje si¢ rowniez przychdd i rozchdd drukow platnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrgbnej sprzedazy.
3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukow i znakoéw
przekazanych mu do sprzedazy.
4. Organ podatkowy moze przyja¢ inne niz wymienione w ust. 2 urzgdzenie
ewidencyjne stuzace do ewidencji i kontroli przychodu i rozchodu drukow sScistego
zarachowania.

§11

1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wptaty na wlasciwag naleznos¢ ksieguje si¢ wplate jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wplaty.

2. Kolejnos¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce

na pokrycie zalegtosci podatkowych reguluja odrgbne przepisy.

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkéw lub zaleglosci podatkowych, obciazajg podatnika

w przypadku zwrotu nadptat.




540 Lipnik Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 3V 2012
Wojta Gminy Lipnik
z dnia 16 sierpnia 2012 1.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

§1
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Gminy Lipnik prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Lipnik
Adres: Lipnik 20, 27-540 Lipnik

2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
Zapisdéw dokonuje sie¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag
rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastepnego, a w jednostkach,
ktorych sprawozdanie podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.
Najkroétszym okresem sprawozdawcezym sa poszczegolne miesigee, w ktorych sporzadza sie:
w jednostce budzetowej tj. Urzedzie Gminy Lipnik.
- deklaracje ZUS, 4
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow
z 8 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103 ze zm.)
sporzadzane dla Urzedu Gminy Lipnik funkcjonujacego jako jednostka budzetowa i dla Gminy
Lipnik.
Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-27S (dla Urzedu Gminy i Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb-28S (dla Urzedu Gminy i Gminy Lipnik).

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaly):
e Sprawozdanie Rb-NDS (dla Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb-50 (dla Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb — 278 (dla Urzedu Gminy i Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb — 28 S (dla Urzedu Gminy i Gminy Lipnik).

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaly):
e Sprawozdania Rb-NDS (dla Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb-27ZZ (dla Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb-50 (dla Gminy Lipnik).

Sprawozdania poétroczne:
e Sprawozdanie Rb—30S (dla Gminy Lipnik),

Sprawozdania roczne:
* Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S (dla Gminy Lipnik i dla Urzedu Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb-ST (dla Gminy Lipnik — rachunek podstawowy organu),



e Sprawozdanie Rb-PDP (dla Gminy Lipnik)
e Sprawozdanie Rb-WSa (dla Gminy Lipnik).

- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow
z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych ( Dz.U. Nr 43, poz. 247)

Sprawozdania kwartalne:
e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N (dla Gminy Lipnik),
e Sprawozdanie Rb-ZN (dla Gminy Lipnik).

Sprawozdania roczne:

e Rb-UZ, Rb-UN ( dla Gminy Lipnik).

Sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowej (Urzedu Gminy Lipnik) wedtug zalagcznika nr 5 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej zwanego
dalej ,,rozporzadzeniem™,

- rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedhug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia™,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia™.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza sie wedhig zatacznika
nr 9 do ,,rozporzadzenia®,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych

- isamorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia™,

- taczny rachunek zyskoéw i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow 1 strat
samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wedlug
zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”™,

- lgczne zastawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéow budzetowych
wedlug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedlug =zalgcznika nr 10 do
.rozporzadzenia™.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technika komputerowa

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksigge gtéwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald ksigg pomocniczych.

W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego
wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone dowody ksiegowe.
do 3-go dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu w ktérym je wystawiono.

Faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiggowy ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych pod datg ich wpltywu.( stempel datownika i nr dziennika podawczego ).

Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.
Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreslona

w art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiggowe obciazajace dany
rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.
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Dziennik prowadzony jest nastgpujaco:

- zdarzenia, ktére nastgpily w danym miesigcu (okresie sprawozdawczym), ujmowane sa
w nim chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w ciagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisoéw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- obroty dziennika sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest wedilug zasady podwdjnego zapisu.
Systematyczna 1 chronologiczna rejestracja zdarzen gospodarczych nastepuje zgodnie

z zasadg memorialows, z wyjatkiem dochodow i wydatkow, ktére ujmowane sa w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

W Urzedzie Gminy jako jednostce budzetowej ewidencja przychodéw urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego stanowigcych dochody budzetu JST, nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych, ktore wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu,
dokonywana jest na koniec miesigca.

Zapisy dokonywane w ksiedze glownej powiazane sg z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegédtowiajace dla wybranych kont
ksiggi gltownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno - kontrolng. Rejestracja zdarzen na
tych kontach nie powoduje zmian w sktadnikach aktywow i1 pasywow. Obowiazuje na nich zapis
jednostronny, niepodlegajacy uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane sa na nic

e 975 Wydatki strukturalne,

e 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami,

e 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

e 081 Plan finansowy niewygasajacych wydatkdw,

e 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,

e 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.
W jednostce samorzadu terytorialnego:
- 991 Planowane dochody budzetu,
- 992 Planowane wydatki budzetu,
- 993 Rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sag w sposéb umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem
panstwa, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

Do prowadzenia ksiagg rachunkowych droga komputerowa wykorzystywane sg programy
komputerowe firm: Radix i BeSTi(@, zapewniajace powiazanie poszczegolnych zbiorow ksigg
rachunkowych w jedna catos$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego systemu RADIX+ zostaty przedstawione
w podreczniku uzytkownika tej firmy.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ w miare potrzeb.

Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sumg¢ sald na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
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Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald” sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla skfadnikéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzania inwentaryzacji a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz

z instrukcji inwentaryzacyjnej .

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na policzeniu i ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i poréwnaniu stanu rzeczywistego ze stanem ksiegowym, a takze wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) potwierdzenie (uzgodnienie) salda z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych
kontrahentom wilasnych skiadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) weryfikacja sktadnikéw majatkowych poprzez poréwnanie danych zapisanych
w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:

e papiery wartosciowe takie jak: akcje, obligacje, czeki obce, weksle, bony towarowe
i inne,

e rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych i1 trwalych ($rodki trwale, maszyny
i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie),

e aktywa rzeczowe bedgce wilasnoscia innych jednostek — spis z natury dotyczy takze
sktadnikow aktywow, bedacych wiasnoscia innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
nalezy przekaza¢ do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie Srodkéw na rachunku bankowym, stanie naleznosci i stanie
aktywdéw powierzonych innym jednostkom.

Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki.

Dotyczy ono:

- aktywdw pienigznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek i kredytow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢ nazwy i rodzaju
sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej 1 wartosci bilansowe;j.

Jesli kontrahent nie przekaze potwierdzenia na pismie, dopuszczalna formg moze by¢ informacja
przekazana telefonicznie. W takim wypadku nalezy sporzadzi¢ i podpisa¢ notatke stuzbowa

z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

Weryfikacja salda — poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ma
na celu stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda
oraz, czy jest ono realne i prawidfowo wycenione.
Stosowana jest do tych skladnikéw majatku trwatego, ktérych nie mozna spisa¢ z natury i nie stosuje
si¢ do nich metody potwierdzenia salda.
Weryfikacji podlegaja:
- warto$ci niematerialne i prawne,
- grunty i $rodki trwale trudno dostepne ogladowi,
- naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikow, naleznosci od 0s6b i jednostek
nieprowadzacych petnych ksiag rachunkowych, naleznosci publicznoprawne,
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zobowigzania wobec pracownikow, wobec kontrahentow, wobec 0sob i1 jednostek
nieprowadzacych ksiag rachunkowych oraz zobowigzania publicznoprawne,
kapitaty i fundusze,

rezerwy i przychody przysztych okresow.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

[. Ustala sig¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

1) co 4 lata: srodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwatych,
znajdujace si¢ na terenie strzezonym,

2) co rok pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajac czgstotliwos¢ okreslong w pkt 1 ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji:
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1)

2)

na dzien bilansowy kazdego roku:
e aktywa pieniezne,
e kredyty bankowe,
® papiery wartosciowe,
e skladniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie droga weryfikacji;
w ostatnim kwartale roku:
$rodki trwate w budowie ( inwestycje ),
stan naleznosci,
stan udzielonych i otrzymanych pozyczek.
e warto$ci powierzonych innym jednostkom wilasnych skladnikow majatku.
z wyjatkiem znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostek swiadczacych ustugi pocztowe,
transportowe, spedycyjne, sktadowania,
aktywa objete wytacznie ewidencja ilosciowa,
aktywa bedace wilasnoscia innych jednostek;
zawsze:
e w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
e w sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i1 innych, w wyniku ktorych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia sktadu skfadnikow.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 34/ 2012
Wojta Gminy Lipnik

z dnial6 sierpnia 2012 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY
AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow
Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegdlnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.
Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikéw majgtku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie same
zasady jak te, ktére wynikaja z Rozporzadzenia Rady Ministrow z 21 maja 2010 r.
w sprawie sposobu 1 trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego.
w ktory wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz. U. 22010 r. Nr 114, poz. 761).
Réznice kursowe — wplywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wplywu na to
konto wycenia si¢ po srednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci.

Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia,
natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu

w wysokosci okreslonej w tej decyzji, zas otrzymane w drodze darowizny w wartosci rynkowej na
dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne 1 prawne, ktorych warto$¢ poczatkowa przekracza kwote ustalong
w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze S$rodkéw na inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie

z zasadami okreslonymi w w/w ustawie wedtug stawek okreslonych w zataczniku do tej ustawy.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej lub nizszej od wartosci okreslone;

w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych oraz stanowiace pomoce dydaktyczne albo ich
nieodlaczne czesei, stanowiace pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore zakupione zostaty ze
srodkow na wydatki biezace umarza si¢ jednorazowo, spisujac cala wartos¢ w koszty w miesigcu
przyjecia ich do uzywania.

Modyfikacja (aktualizacja) programu, zaleznie od jego ceny, stanowi albo samodzielny tytul wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 3500 zl, albo jesli jest ponizej tej wartosci — zaliczana
jest bezposrednio w koszty.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych

i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych

i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
1) srodki trwate,
2) pozostate srodki trwate,
3) Srodki trwate w budowie ( inwestycje )



Srodki trwale to skiadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz srodki trwale
stanowiace wiasnos¢:

1) Skarbu Panstwa,

2) Gminy Lipnik,
w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie
od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- budowle,

- budynki,

- lokale bedace odrebng wilasnoscia,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do srodkéw trwatych jednostki nalezy zaliczy¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
.korzystajacy”.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktdéra sklada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zaladunku i przeladunku, ubezpieczenia,
sortowania, opfat notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem sktadnika majatku
do uzywania. Cene zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skltadnik aktywow bez
naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego.

Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich zwiazanych z zakupem.
Ceng nalezy pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone przez dostawce.

2) W przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartosci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodptatnym przekazaniu.

3) W przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajgcej
z posiadanych dokumentow, a w przypadku ich braku wedlug wyceny eksperta.

4) W przypadku nieodptatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inna jednostke
budzetowa lub samorzadowy zakiad budzetowy - wedlug wartosci okreslongj
w dokumencie o przekazaniu. Najczesciej stanowi¢ je bedzie wartos¢ ewidencyjna
z poprzedniej formy wlasnosci — dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym ujmuje sie
tez dotychczasowe umorzenie.

Na dzien bilansowy srodki trwale wycenia si¢ wedtug wartodci netto tj. z uwzglednieniem odpisow
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy. Nie dotyczy to gruntdw, ktére nie podlegaja
umorzeniu.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych moze ulec zwiekszeniu w wyniku aktualizacji wyceny,

w przypadku gdy Minister Finanséw okresli w drodze rozporzadzenia tryb i terminy aktualizacji
wyceny srodkow trwalych, a takze w przypadku ulepszenia (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji

i adaptacji) Srodkow trwatych.

Skutki aktualizacji wyceny srodkow trwatych nalezy odnies¢ na fundusz jednostki.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwate™,
- pozostate srodki trwatle na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate™,

Srodki trwale finansowane sa ze s$rodkéw na inwestycje W rozumieniu ustawy
o finansach publicznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéow i rozchodéw oraz $rodkéw
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pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z pozn. zm). Srodki trwale umarzane
i amortyzowane s3 jednorazowo za okres calego roku, zgodnie z § 9 rozporzadzenia Ministra
Finansoéw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci.

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

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkow trwatych mozna dokonac
wylgcznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji nalezy odnies¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale obejmuja:
- meble i dywany,
- s$rodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne s uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie
013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Srodki trwale w budowie ( inwestycje ) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia srodkow trwatych oraz koszty stanowigce pierwsze wyposazenie
nowych obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi rdznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe i inne,

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

Do kosztéw wytworzenia nie zalicza si¢ kosztow ogloszen, przetargéw i innych zwigzanych
z realizacja inwestycji, ktore poniesione zostaly przed udzieleniem zamowien zwiazanych
z jej realizacja oraz kosztow ogolnego zarzadu.

Do kosztéw inwestycji nalezy zaliczy¢ nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- nabycia gruntow i innych skfadnikoéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

- opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzgtania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Naleznosci dlugoterminowe obejmuja naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie

dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty tj. tacznie

z naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢ zgodnie z zasada

ostroznosci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapic¢ ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastepujaco:

- raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we wiasciwej
pozycji B.II aktywow,

- resztg naleznosci, ptatng w okresie powyzej roku, w poz. A.III bilansu jednostki budzetowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe stanowigce w mysl ustawy o rachunkowosci inwestycje
finansowe obejmuja:

(')



- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty o terminie wykupu
dhuzszym niz rok od daty ich wystawienia lub nabycia (nabyte w celu uzyskania przychodow
w formie odsetek, dywidend i innych pozytkow).

Nabyte aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksieggach rachunkowych na dzien ich przyjecia

w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy dhlugoterminowe aktywa finansowe w tym udzialy w innych jednostkach,

wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

- wartosci godziwej,

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegoétowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegodlnych

rodzajow dlugoterminowych aktywow finansowych.

Zapasy obejmuja materialy.

W Urzedzie Gminy Lipnik wycenia si¢ je w cenach zakupu. Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu
materialowego. Zakupione materiaty przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci. Na
koniec roku na podstawie spisu z natury ustalona jest warto$¢ nieuzytych materialdow w cenie zakupu,
Ktéra uymuje sie na koncie 310 ,,Materiaty”, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krotkoterminowe obejmuja wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na
termin  zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore staja sie wymagalne w ciagu
12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT,
a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli {acznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢
ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.
Naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych™.
Naleznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastgpnym roku lub kolejnych latach ujmuje sie na koncie
226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.
Wartos¢ naleznosci aktualizuje sig, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do:
- naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci — do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgloszonej likwidatorowi
lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,
- naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadfosci, jezeli majatek
dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadiosciowego —
w pelnej wysokosci naleznosci,
- naleznosci kwestionowanych przez dluznikéw oraz, z ktérych zaplata dluznik zalega.
a wedtug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie
Jjest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci.
- naleznosci stanowiacych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania (odsetki za zwloke),
- naleznosci  przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci zwigzane z funduszami tworzonymi na podstawie odrebnych ustaw
(zaktadowy  fundusz ~ Swiadczen  socjalnych, fundusze  pozabudzetowe) obciazaja
te fundusze.
Odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej dotyczy odpis
aktualizacji.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.



Odpisy aktualizujace s3 dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

Naleznosci umorzone, przedawnione, niesciggalne, od ktérych nie dokonano odpisow
aktualizacyjnych ich wartos¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio
do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego, wartos¢ aktywow,
w tym rowniez odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci, rdwnowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwigksza warto$¢ danego sktadnika aktywow i podlega
zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.
Naleznosci wyrazone w walutach obcych, ujmuje sie¢ w wartosci nominalnej przeliczonej na zlote
polskie wedlug kursu sredniego ustalonego przez NBP dla danej waluty obcej na dzien operacji, chyba
ze w zgloszeniu celnym lub innym dokumencie ustalony zostal inny kurs to wowczas ujmuje sie je
wedtug kursu przyjetego w tym dokumencie (dowodzie).

Na koniec kazdego kwartalu oraz na dzien bilansowy naleznosci wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez NBP.
Niewielkie salda naleznosci w kwocie do wysokos$ci nie przekraczajacej kosztow listu poleconego
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.
Walute obcg wycenia sie na dzien bilansowy wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty
nalezno$ci wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug si¢ korzysta.

Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy, lub
ktorych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe, weksle i inne o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy.

a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy
w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, lecz dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych. Wycenia si¢ je wedlug wartosci nominalne;j.
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe, to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spelnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartos¢ oraz moment wplywu Srodkow
pienigznych. Zobowiazania warunkowe tworzy sie¢ w zwiazku z:

- udzielonymi przez Gming Lipnik gwarancjami i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej
gwarancji czy poreczenia.

Przychody przysztych okresow to przychody, ktére wystepuja w jednostce budzetowej
z tytutu dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.



Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i innych postanowien,
ktéra spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych
lat,

¢) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W Urzedzie Gminy Lipnik — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy™.
Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych — jednoczes$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Wynik finansowy netto skiada si¢ z:

- wyniku ze sprzedazy,

- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

- wyniku z operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych.
Rachunek zyskéw i strat Urzedu Gminy Lipnik (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowiacego Zatacznik nr 7 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia S lipca 2010
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

W organie finansowym - Gminie Lipnik wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego (niedoboér lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez
porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow budzetowych na koncie 961
»Wynik wykonania budzetu”.

Operacje wynikowe, ktoére nie wplywaja na zwigkszenie wydatkéw i dochoddéw danego roku
budzetowego tzw. operacje nie kasowe dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Gminy Lipnik saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,.Skumulowane
wyniki budzetu”.
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Wykaz planu kont
dla budzetu Gminy Lipnik

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych dla budzetu gminy Lipnik

Symbol konta Nazwa konta
Syntetyczny Analityczny, schemat
konta
133 Rachunek budzetu
133 XXX XXXXX Rachunek budzetu
134 134 xxx xx §
wg
posiizrltlg(;)vtnyCh Kredyty bankowe
139 wg Inne rachunki bankowe
poszczegdlnych
przedsiebiorcow
140 wg Krétkoterminowe aktywa finansowe
poszczegdlnych
lokat :
222 Wg Rozliczenie dochodéw budzetowych
Jednostek
organizacyjnych
222
XXX XXXXX §
wg
jednostek
organizacyjnych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
223 xxx xxxxx_§
wg jednostek
organizacyjnych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z
budzetu Srodkow europejskich
224
XXX XXXXX § Urzedy Skarbowe
Kwoty do rozliczenia
Dochody rozliczenia
240 XXX XXXXX Pozostale rozrachunki




260 wg umow Zobowigzania finansowe
Pozyczki
901 901
XXX XXXXX § Dochody budzetu
902 902
XXX XXXXX § Wydatki budzetu
909 Rozliczenia miedzyokresowe
909 XXXXX XXXX.
rozliczenia
wg tytutdw
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962

Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetowe
992 Planowane wydatki budzetowe
993 Rozliczenia z innymi budzetami




Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Lipnik

Konta bilansowe

Nr
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2. 3. 4.

133 | Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkéw — stuzy do Bank aktualnie
ewidencji operacji pieni¢znych obstugujacy budzet
dokonywanych na bankowych rachunkach | jednostki samorzadu

terytorialnego

134 | Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozliwiajacy Technika komputerowa
rozliczenie poszczegdlnych kredytow tj. wg
bankéw udzielajacych pozyczki i kredyty
oddzielnie dla kazdej pozyczki i kredytu

139 | Inne rachunki Rachunek pomocniczy Technika komputerowa

bankowe (dofinansowanie kosztow ksztalcenia
mtodocianych )

140 | Krotkoterminowe Lokaty Technika komputerowa

aktywa finansowe

222 | Rozliczenie dochodéw | Prowadzone dla rozliczen dokonywanych Prowadzone odrg¢bnie

budzetowych z jednostkami budzetowymi dla kazdej jednostki,
technika komputerowa

223 | Rozliczenie wydatkéw | Prowadzone dla rozliczen dokonywanych Prowadzone odrebnie

budzetowych

z jednostkami budzetowymi objetymi
budzetem Gminy Lipnik w tym rozliczen
w ramach wspoétfinansowania programow
i projektoéw realizowanych ze srodkoéw
europejskich:

- Indywidualizacja nauczania

i wychowania uczniow klas I — 111

w gminie Lipnik.

( Projekt realizowany przez Zespol Szkot
w Lipniku i we Wiostowie ),

- Wyréwnywanie szans edukacyjnych
uczniow z grup o utrudnionym dostgpie do
edukacji oraz zmniejszenie roznic

w jakosci ustug edukacyjnych.

( Projekt realizowany przez Zespol Szkot
w Lipniku ),

dla kazdej jednostki,
technika komputerowa

223 002 00000 0000 00




-, Praca u podstaw” - wyrownywanie szans
edukacyjnych uczniow Szkoly Podstawowej
im. R. Kosely w Zespole Szkot we Wiostowie.
( Projekt realizowany przez Zespol Szkot we
Wtostowie ),

- Rozwdj i upowszechnianie aktywnej
integracji przez osrodki pomocy spotecznej

,» Wspolna Sprawa”.

( Projekt realizowany przez Osrodek Pomocy
Spotecznej w Lipniku,).

223 007 00000 0000 00

223 006 00000 0000 00
/ Srodki unijne

223 009 00000 0000 00
/ wkitad wiasny

224 | Rozrachunki budzetu |Prowadzone w sposdb umozliwiajacy Technika komputerowa
ustalenie wysokosci otrzymanych srodkéw
budzetowych z tytutu udziatu w dochodach
z Urzedami Skarbowymi
240 | Pozostate rozrachunki | Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych | Prowadzona wg
z realizacjg budzetu poszczegdlnych tytutow
oraz wg kontrahentow,
technika komputerowa
260 |Zobowiagzania Ewidencja zobowiazan zaliczonych do Technika komputerowa
finansowe zobowigzan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych,
w szczegolnosci z tytutu zaciagnigtych
pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych (np. papierow wartosciowych)
901 | Dochody budzetu Ewidencja analityczna prowadzona Technika komputerowa

w sposOb umozliwiajacy ustalenie
poszcezegdlnych dochodow budzetu.

W ewidencji analitycznej prowadzi si¢
nastgpujace konta:

- konto wplywoéw z tytutu dochodéw
zrealizowanych przez jednostki budzetowe
gminy Lipnik. Dalszy podziat analityczny
wplywow wedtug klasyfikacji budzetowej
stanowia sprawozdania o dochodach
budzetowych Rb-27S.

- konto wplywow z tytulu podatkow

i oplat realizowanych przez urzedy
skarbowe; dalszy podzial analityczny
wplywow wedltug podziatek klasyfikacji
budzetowej stanowig sprawozdania
budzetowe o dochodach Rb-27,
przedktadane przez urzgdy skarbowe,

- konta wpltywow z tytutu pozostatych
dochodow (np. subwencji i dotacji na
zadania zlecone), wplacanych bezposrednio
na rachunek biezacy budzetu — wedtug
podziatek klasyfikacji dochodow

i przychodow




902 | Wydatki budzetu Ewidencja analityczna prowadzona Technika komputerowa
w sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych wydatkow budzetu.
W ewidencji analitycznej do konta 902
prowadzi si¢ nastgpujace konta:
- konto wydatkéw budzetowych dokonanych
przez jednostki budzetowe gminy Lipnik.
Dalszy podziat analityczny tych wpltywow
wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
stanowia sprawozdania o wydatkach
budzetowych Rb-28S,
- konta wydatkow realizowanych
bezposrednio przez Gming Lipnik
z rachunku biezacego budzetu, wediug
podziatek klasyfikacji wydatkow
i rozchodéw
909 | Rozliczenia Ewidencja rozliczen migdzyokresowych Technika komputerowa
miedzyokresowe
960 | Skumulowane wyniki | Ewidencja skumulowanych niedoboréw lub | Technika komputerowa
budzetu nadwyzek budzetowych z lat ubiegtych
961 | Wynik wykonania Prowadzi si¢ wedtug zrédet zwigkszen Technika komputerowa
budzetu i rodzaju zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci
962 | Wynik na pozostatych | Konto stuzy do ewidencji pozostatych Technika komputerowa
operacjach operacji nie kasowych majacych wptyw na
wynik wykonania budzetu
Konta pozabilansowe
Planowane dochody | Ewidencja planu dochodéw budzetowych Zgodnie
9291 budzetowe oraz jego zmian z Uchwatami Rady
Gminy Lipnik
i Zarzadzeniami
Wojta Gminy Lipnik
Planowane wydatki Ewidencja planu wydatkéw budzetowych Zgodnie
992 budzetowe oraz jego zmian z Uchwatami Rady
Gminy Lipnik
i Zarzadzeniami
Wojta Gminy Lipnik
Rozliczenia z innymi | Stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen
993 budzetami z innymi budzetami w ciggu roku, ktdre nie
podlegaja ewidencji na innych kontach
bilansowych
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Zasady rachunkowosci projektéw unijnych dla budzetu Gminy Lipnik

Okresla si¢ zasady zarzadzania projektem, ktorego zrodiem finansowania sa

,»Srodki europejskie” przekazane gminie w formie dotacji celowe;.

Rachunkowos$¢ projektu unijnego ma odzwierciedla¢ przebieg jego realizacji.
Rachunkowos¢ prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowosci,

z uwzglednieniem zasad szczegdlnych w art. 40 ufp oraz w Rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych jak rowniez wedtug zasad okreslonych
zarzadzeniami w sprawie polityki rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
procedur kontroli.

Realizacja projektu odbywa sie¢ na podstawie decyzji lub umowy o dofinansowanie zawartej
pomiedzy beneficjentem a instytucja zarzadzajaca, instytucja posredniczaca lub instytucja
wdrazajaca.

W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy realizujgcych projekty, ujmuje si¢
wszystkie wydatki zwigzane z realizacja projektu.

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

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie ze ztozonymi projektami, podpisanymi umowami

i harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych.

Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.

Z otrzymanych i wykorzystanych srodkow europejskich sporzadza si¢ informacje i rozliczenia
wynikajace z zawartych umow oraz sprawozdania wynikajace z przepiséw prawa polskiego,
a w szczeg6lnosci RB-27S i RB-28S.

Ewidencja ksiggowa realizowanego projektu musi by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje zadania. Jednostka realizujaca projekt ma obowiazek prowadzenia odrebne;j
ewidencji ksiegowej w zakresie realizacji projektu poprzez:
a) zastosowanie odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych ( ewidencja na kontach
analitycznych prowadzona automatycznie przez program ksiegowy w oparciu o rozbudowanie
poszczegolnych kont ksiggowych z zastosowaniem podzialtki klasyfikacji budzetowej,
b) sporzadzenie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych,

c) zestawienie sald kont analitycznych.

Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sg dowody ksiggowe — oryginaty.

Dowody ksiegowe sa zrédtem informacji o przebiegu i efektach projektow realizowanych

z udziatem Srodkow europejskich oraz podstawa kontroli wydatkow — ich legalnosci,
rzetelnosci i celowosci.

Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sa w osobnych
zbiorach, przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

Zasilanie wyodrebnionego rachunku bankowego dla potrzeb projektu nastgpowac bedzie
wedlug potrzeb.

Szczegbtowe warunki przekazywania, wykorzystania i rozliczania dotacji celowej okresla
umowa zawarta przez dysponenta srodkow z beneficjentem dotacji.

W przypadku braku uregulowania niniejszym zarzadzeniem postepowania w zakresie
okreslonego zdarzenia gospodarczego, zastosowanie maja aktualnie obowiazujace przepisy
prawa.

Metody wyceny aktywow i pasywow
Przy wycenie aktywu, ktory powstanie w wyniku wspotfinansowania ze srodkow

europejskich, nalezy stosowaé przepisy prawa polskiego, a w szczegdlnosci ustawy
o rachunkowosci.



Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w spos6b pozwalajacy uzyskanie
szczegdtowych informacji o wydatkach, jakie zostaly faktycznie poniesione przez koncowych
odbiorcow w ramach kazdego wspoifinansowanego projektu. Musza zapewnié takie
informacje jak: data zapisu ksiggowego, kwota kazdej pozycji wydatkow, identyfikacja
dokumentéw potwierdzajacych wydatki oraz sposéb platnosci. Dokumenty ksiggowe musza
by¢ potwierdzone wymaganymi dowodami ptatnosci, np. fakturami.

2. W przypadku pozycji wydatkoéw, ktore jedynie czesciowo dotycza wspdtfinansowanej
operacji musi by¢ odpowiednio uzasadniona poprawno$¢ podziatu danej kwoty miedzy
operacj¢ wspotfinansowang ze srodkéw europejskich i pozostate operacje.

Podzial danej pozycji wydatkéw musi by¢ zgodny z przyjetym planem wydatkow.

3. Techniczne i finansowe projekty, raporty z postepu realizacji, dokumenty dotyczace
zatwierdzenia dotacji, dokumenty dotyczace procedur przetargowych i kontraktowych musza
by¢ dostgpne na kazdym szczeblu zarzadzania projektem. Odpowiednio dokumenty te winny
si¢ znajdowac na stanowisku merytorycznym os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu,
a w zakresie rozliczen finansowych w Referacie Finansowym.

4. Oryginaly dokumentdéw poszczeg6lnych projektow powinny by¢ przechowywane

w odrgbnych segregatorach ( oznaczonych numerem i nazwa projektu oraz data jego
realizacji ).

5. W zakresie rozliczen finansowych dokumenty te sa przechowywane w Referacie
Finansowym.

6. Calos¢ dokumentacji zwiazanej z etapem wnioskowania, realizacji i sprawozdawczosci
projektu przechowuja Referaty merytoryczne.

7. Dokumentacj¢ nalezy przechowywac przez okres wynikajacy z przepiséw UE oraz zawartych
umow.

8. Zgodnos¢ wydatkowanych srodkéw w ramach realizowanego projektu potwierdza opis:

A osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ projektu co do zgodnosci wykonania
realizowanego zadania w ramach projektu,

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

Ponadto winna si¢ znajdowaé adnotacja dotyczqgca klasyfikacji wydatku strukturalnego oraz
trybu w jakim zostalo dokonane zamowienie w Swietle przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych, 1j:

wydatek strukturalny....
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piecze¢ zawierajaca klasyfikacje budzetowa i kwote wydatku wraz z podpisami oséb
zatwierdzajacych wydatek do zaplaty.
Naleznos¢ do zaplaty zatwierdza Wojt Gminy oraz Skarbnik Gminy.

Ramowy plan kont dla budzetu
Szczegdlng zasadg rachunkowosci wykonywania budzetu jest zasada kasowa, zgodnie z ktorg dochody
i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.
W jednostkach obowigzuje zasada memoriatlu, ewidencja odbywa si¢ na kontach rozrachunkow
i kosztow i nie jest przedmiotem ewidencji na kontach budzetu.
Srodki europejskie ewidencjonowane sa w organie na podstawowym rachunku bankowym, oraz na
nizej wymienionych kontach:
133 Rachunek podstawowy budzetu
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 Dochody budzetu

= > >



A 902 Wydatki budzetu
A 960 Skumulowane wyniki budzetu
A 961 Wynik wykonania budzetu

Zasady klasyfikacji zdarzen w budzecie gminy

Sposdb ewidencji operacji dotyczacych realizowanego projektu zalezy od zapisow w umowie

o dofinansowanie, obowiazujacych procedur oraz kierunkéw przeptywu srodkéw pienigznych.
Srodki z tytutu ptatnosci i dotacji, stanowiace dochody j.s.t., wptywaja na rachunek bankowy budzetu
( dochody gminy ), a nastepnie z rachunku bankowego budzetu przelewane sg na rachunek bankowy
jednostki realizujacej projekt - koszty i wydatki projektu ewidencjonuje jednostka realizujaca projekt
w imieniu gminy.

Zasady tworzenia ewidencji analitycznej

1. Ewidencje analityczng tworzy si¢ przy uzyciu odpowiedniego rozszerzenia kont bilansowych
i paragraféw klasyfikacji budzetowej na ktérych beda ujmowane przeplywy srodkéw dotacji.

2. W zakresie dochodow w postaci dotacji celowej w ramach programow lub ptatnosei
finansowych z udziatem $rodkéw europejskich oraz wydatkow zwiazanych z realizacja
projektu stosuje si¢ odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej wskazujace na
zrodto,pochodzenia srodkéw, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca
2010 roku w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych).

3. W celu wyodrebnienia rachunkowosci projektu konieczne jest prowadzenie ewidencji
szczegbtowej wyodrebnionej dla poszczegdlnych projektow i odpowiedniego oznaczenia
dowodow ksiegowych. Budowa poziomdw konta syntetycznego dokonywana jest w
zaleznosci od tresci konta i jego przeznaczenia wedtug wzoru:

000 konto syntetyczne

000 / xxx — xxxxx — xxxx klasyfikacja budzetowa / kod realizowanego projektu
Konta ksiegi glownej ( syntetyczne ) ustalone w zakladowym planie kont niniejszego Zatacznika do
Zarzadzenia dotycza rowniez dochodow i wydatkow realizowanych w ramach projektéw ze Srodkow
zagranicznych i powinny by¢ wprowadzone do urzadzen ksiggowych w miarg potrzeb, w momencie
zaistnienia operacji ksiegowej wymagajacej utworzenia danego konta.



Zasady funkcjonowania konta dla budzetu Gminy Lipnik
czgs¢ opisowa zalgcznika nr 3 do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE
Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢gznych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza byé
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym , ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem,
natomiast réznic¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 ,, Pozostate rozrachunki’’.
Roéznicg t¢ wyksiggowuje sig na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ migdzy innymi wptywu $rodkéw pienigznych na rachunek
budzetu z tytutu dochodéw budzetu, ktére obejmuja:

-udzialy we wptywach z podatku dochodowego,

- subwencje,

- dotacje,

- $rodki z UE i innych,

- wplywy z tytutu kredytéw bankowych,

- z tytulu operacji wewnetrznych — zwrot lokat,

- oraz z tytutu innych przelewow
Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ migdzy innymi wyplaty z rachunku budzetu, ktére obejmuja:

- wyplaty zwiazane ze splata kredytow i pozyczek,

- operacje wewnetrzne — lokaty,

- oraz inne przelewy np. okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek,

- zwroty dotacji i inne.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma / w przypadku zaciagania kredytu
w rachunku biezacym. Gmina obecnie nie korzysta z takiego kredytu.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu .
Konto 134 ,, Kredyty bankowe”’ '
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptatg¢ lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie
kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego. Konto 134 moze
wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Ewidencja szczegétowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych uméw kredytowych, co
umozliwia ustalenie stanu zadluzenia odregbnie dla kazdej umowy kredytowe;.
Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe’’
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pieni¢znych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych

i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Konto 140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe’’

Konto 140 shuizy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych w szczegodlnosci akcji,
udziatéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez

w walutach obcych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszania, a na stronie Ma — zmniejszenia
stanu krotkoterminowych aktywdw finansowych.

Konto 222 ,, Rozlicznie dochod6w budzetowych’’

Konto 222 shuizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 133. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 901, na podstawie
sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 133.



Konto 223 ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych’’

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,

w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafistwa w
ramach wspolfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich
na konto 902;

2) okresowe przelewy srodkéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow
w ramach wspoétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

1) okresowe wptywy srodkow pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétfinansowania programow i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 133.

2) okresowe wpltywy srodkow pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 133. W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223
ujmuje si¢ rOwniez operacje zwiazane z przeplywami srodkow europejskich w zakresie,

w ktérym srodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego. Konto 223 moze
wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienigznych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223 ulega
likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia srodkow
pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 133.

Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich’’
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnoscei:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4)rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegdlne urzedy i jednostki, a zapisy dokonywane
sq tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz
wedlug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

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

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzedéw skarbowych z tytutu udzialu z podatkach Wn 133 Ma 224,

- sprawozdanie urzgdu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Konto 240 ,, Pozostale rozrachunki’’

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkoéw zwiazanych z realizacja budzetu,

Z wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 260.

Ewidencja szczegbtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentéw.

Na koncie 240 ujmowanie sa réwniez rozliczenia z tytulu mylnych wplat i zapiséw banku na
wyciagach bankowych.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowiazan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.



Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shizy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych.

z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tytulu zaciagnietych pozyczek

i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy
ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych
zobowigzan finansowych.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku, sumy dochoddw budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodow budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4) z innych tytutow, w szczegolnosci subwencje i1 dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat 1 obrotéw na rachunku budzetu ,

6) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w Kkorespondencji
z kontem 133,

7) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j.

Saldo ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod datg ostatniego dnia roku ujmuje sie
w ksiegach jednostki budzetowej Urzad Gminy.

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych Gminy Lipnik.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegdlnosci wydatki:

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

2) realizowane z kredytu i pozyczki,

3) ORGANU w korespondencji z kontem 133

Na kontach analitycznych wydatkéw ORGANU GMINY umuje sie  wydatki realizowane

z konta budzetu (odsetki od kredytow i pozyczek, wydatki zwiazane z obstugg kredytu, zwroty dotacji

z lat ubieglych) wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pod datg ostatniego dnia roku w celu prawidlowej ewidencji wydatki ORGANU GMINY ujmowane

sa w ksiegach jednostki budzetowej — Urzad Gminy.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki

samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkéw wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;j.

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

rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
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Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresow np. odsetki od zaciggnietych kredytdéw i pozyczek w  korespondencji

z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow
np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

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

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

W szczegdlnosei po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962.

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

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

W ewidencji szczegélowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi.

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

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

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

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

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

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

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



Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

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

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta
992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz splate zobowiazan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

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

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
FKB+ System Finansowo-Ksiegowy Ksiggowosci Budzetowej, zakupionego
w firmie ,,RADIX+" Systemy Komputerowe, z siedziba w Gdansku
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Wykaz planu kont
dla Urzedu Gminy Lipnik

ZESPOE "0" MAJATEK
TRWALY

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nrf)MO 12
Wojta Gminy Lipnik

z dnia 16 sierpnia 2012 r.

Symbol konta

Nazwa konta

Analityczny,
Syntetyczny schemat konta
011 : : X
wedlug KST | Srodki trwale
03 Pozostale srodki trwale
020 S . .
020 xxx Wartos$ci niematerialne i prawne
071 Umorzenie majatku trwalego oraz warto$ci niematerialnych i
071 xxx prawnych
Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartos$ci
072 . . . R,
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
080 xxx xxxXX
080 . § wg zac'lan Srodki trwale w budowie (inwestycje)
inwestycyjnych

ZESPO’L_ "1"  SRODKI
PIENIEZNE I RACHUNKI
BANKOWE

Symbol konta

Nazwa konta

Analityczny,
Syntetyczny | Schemat konta
130 130 xxx XXXXX
§ Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki §rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
135 xxx Fundusz $wiadczen socjalnych
135 xxx Fundusz ochrony srodowiska
139 Inne rachunki bankowe
139 xxx sumy depozytowe
141 Srodki pieniezne w drodze




ZESPOZL "2"

ROZRACHUNKI
I ROSZCZENIA
201 Zobowiazania | Rozrachunki z odbiorcami dostawcami
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
221

XXX XXXXX §

222 Rozliczenie dochod6w budzetowych
222 . .
e wg jednostek przekazujacych dochody
225 Rozrachunki z budzetami
225 XxX Podatek dochodowy od o0sob fizycznych
225 xxx Podatek VAT
wg rodzajow
226 podatkéw Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
XXX XXXX §
229 Pozostale rozrachunki publiczno prawne
229 xxx Rozrachunki z ZUS
231 XXX XXXXX
231 § Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 XXX XXXXX
234 ng Pozostale rozrachunki z pracownikami
pracownikow
240 Pozostale rozrachunki
240 xxx xxxxx | Potracenia z wynagrodzen
240 xxx xxxxx | Wedhug instytucji i zleceniobiorcow
245 Wplywy do wyja$nienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

ZESPOL "3" MATERIALY I

TOWARY

310

310 XXX XXXXX

Materialy




ZESPOL 4’ KOSZTY WG

RODZAJOW
Symbol konta Nazwa konta
Syntetyczny Analityczny

400 400 XXX XXXXX Amortyzacja
§

401 401 xxx XXXXX Zuzycie materialow i energii
§

402 402 xxX XXXXX Uslugi obce
§

403 403 xxX XXXXX Podatki i oplaty
§

404 404 XXX XXXXX Wynagrodzenia
§

405 405 xxX XXXXX Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
§

409 409 XXX XXXXX Pozostale koszty rodzajowe
§

410 410 xxX XXXXX Inne swiadczenia finansowe z budzetu
§

411 411xxx XXXXX Pozostale obcigzenia
§

ZESPOL 7’ PRZYCHODY

I KOSZTY
Symbol konta Nazwa konta
Syntetyczny Analityczny

720 720 XXX XXXXX Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
§

750 750 XXX XXXXX Przychody finansowe
§

751 751 XXX XXXXX Koszty finansowe
§

760 760 xxx XXXXX Pozostale przychody operacyjne
§

761 761 XXX XXXXX Pozostale koszty operacyjne
§

770 770 XXX XXXXX Zyski nadzwyczajne
§

771 771 XXX XXXXX Straty nadzwyczajne
§




ZESPOL ,,8” FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Nazwa konta

Symbol konta
Syntetyczny Analityczny

800 800 xxx Fundusz jednostki

810 810 xxx XxXxX
Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow

wg dzielonych dotacji |europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
i srodkéw na
inwestycje

840 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 851 Zakladowy fund. §wiadczen socjalnych

860 860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE
Symbol konta : | Nazwéilgonta N - -
Syntetyczny Analityczny

975 975 kod Wydatki strukturalne

976 976 xxx Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 980 xxx XXXX Plan finansowy wydatkéw budzetowych

§

991 wg inkasentow Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez
nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach
podatnikow

998 998 xxx XXXX Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

§
999 999 xxx XXXX Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
§




ZASADY EWIDENCJI ANALITYCZNEJ DLA URZEDU GMINU LIPNIK

Zespol | Numer Wyszczegdlnienie :
koEt konta Nazyg kgt Ewid}encja 2g1nalityczna Uwagi
1 2 3 4 5
0 g
Majgtek trwaly
011 Srodki trwale Ksiega inwentarzowa prowadzona | Ksiega inwentarzowa
do poszczegolnych grup srodkow trwatych
rodzajowych srodkow trwatych w
porzadku chronologicznym z
ustaleniem komorek
organizacyjnych lub osob gdzie
znajduja sie srodki trwate;
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze
inwentarzowej;
Druki przychodu i rozchodu,
ktore sa wprowadzone do
ewidencji analitycznej — OT, PT
i protokoty likwidacji LT
zawierajg nastepujaca numeracje:
Numer kolejny/ miesiac/ rok —
nadawany przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenie
ksiag
013 Pozostale srodki | Ksigga inwentarzowa prowadzona | Ksiega inwentarzowa
trwale wedtug obiektow i dla kazdego prowadzona recznie.
rodzaju przedmiotow osobno; Pozostate srodki
Identyfikacja na podstawie wpisu | trwale o wartosci do
naniesionego w ksigdze 380 zt
inwentarzowej ewidencjonowane sa
bezposrednio
w koszty, za
wyjatkiem tych, ktére
sa wydawane imiennie
pracownikom (np.
telefony komorkowe),
pozostale srodki trwate
powyzej 380 zt
zt do 3500 zt —
ewidencja ilosciowo-
wartosciowa
020 Wartosci Ewidencja prowadzona wedlug|Ksiega inwentarzowa
niematerialne | poszczegdlnych tytuldw wartosci | prowadzona recznie.
i prawne niematerialnych i prawnych
071 Umorzenie Ewidencja szczegotowa Ksigga inwentarzowa

srodkéw trwatych
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych

prowadzona jest wedtug zasad
okreslonych dla konta 011 1 020

prowadzona recznie.




072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesigcu | Ksigga inwentarzowa
pozostalych wydania do uzywania — ewidencja | prowadzona rgcznie.
srodkow trwalych, | prowadzona wedlug zasad
wartosci okreslonych do konta 013
niematerialnych
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych
080 Srodki trwale | Ewidencja prowadzona oddzielnie | Ksiega inwentarzowa
s budowie dla kazdego zadania prowadzona recznie.
(inwestycje ) inwestycyjnego Referat Finansowy —
technika komputerowa
Srodki pieniezne i rachunki
bankowe
130 | Rachunek biezacy | Ewidencja analityczna wg Technika
jednostki klasyfikacji budzetowej komputerowa
budzetowej dostosowana do sporzadzania
sprawozdan budzetowych
z wykonania dochodow i
wydatkéw budzetowych jednostki
135 Rachunki Prowadzone dla zakladowego Technika
Srodkow funduszy | funduszu swiadczen socjalnych komputerowa
specjalnego 1 innych funduszy, ktorymi
przeznaczenia | dysponuje jednostka
139 Inne rachunki | Ewidencja powinna zapewni¢ Technika
bankowe ustalenie standw srodkow komputerowa
pienigznych wg poszczegdlnych
tytuldw
141 Srodki pieniezne | Prowadzone dla ewidencji Technika
w drodze srodkow pienieznych w drodze komputerowa;
Srodki pieniezne
w drodze
ewidencjonuje si¢ na
biezaco
Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki Ewidencja analityczna Wg kontrahentow
z odbiorcami prowadzona wedtug oznaczonych przy
dostawcami poszczegolnych kontrahentow technice

komputerowej;

Na koniec kazdego
kwartatu obowiazuje
zestawienie wg
klasyfikacji
budzetowej
zobowigzan

w celach
sprawozdawczych




221

Naleznosci
z tytulu dochodow
budzetowych

Konto analityczne do konta
syntetycznego prowadzi sie
wedtug dtuznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz
budzetdw, ktorych naleznosci
dotyczg podatkow i oplat
pobieranych na rzecz Gminy
Lipnik stosownie do
rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 25.10.2010 r.
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

a mianowicie w zakresie:

e podatkow i oplat
stanowig karty kontowe
podatnikéw wg
poszezegolnych tytutow
(nazw), zobowiazan
i naleznosci — dla
kazdego podatnika
i inkasenta prowadzi si¢
odrebne konto w kazdym
podatku, jak i dla kazde;
jednostki,

o w zakresie dochodow
nieobjetych ordynacja
podatkowa ewidencje
stanowig rozliczenia wg
kontrahentow. _

Ewidencja prowadzona zgodnie
z klasyfikacjg podatkowa

Technika
komputerowa

222

Rozliczenie
dochodow
budzetowych

Shuzy do ewidencji rozliczenia
pobranych przez Urzad Gminy
Lipnik dochodéw budzetowych

Technika
komputerowa

223

Rozliczenie
wydatkow
budzetowych

Stuzy do rozliczenia Urzedu
Gminy Lipnik ze $rodkow
budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkdw budzetowych

Technika
komputerowa

225

Rozrachunki
z budzetami

Ewidencje szczegotowa prowadzi
sie odrebnie dla:

e podatku dochodowego
od 0sob fizycznych
(wynagrodzenia z
osobowego funduszu
ptac),

e podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych
wynagradzanych z umdéw
o dzieto, umow zlecen i
innych naleznosci,

e 7 tytulu podatku VAT

Technika
komputerowa do
programu
sporzadzania list plac

226

Dlugoterminowe
naleznos$ci
budzetowe

Ewidencje szczegotowa prowadzi
sie dla dtugoterminowych
naleznosci budzetowych

Technika
komputerowa




229 Pozostale Prowadzone w sposob Technika
rozrachunki umozliwiajacy ustalenie stanu komputerowa,
publicznoprawne | naleznosci i zobowiazan wedtug | ZUS, Fundusz Pracy,
tytutdow rozrachunkéw oraz PFRON itp.
instytucji,
z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia
231 Rozrachunki Prowadzona dla rozliczenia Technika
z tytulu pracownikdw, dla kazdego komputerowa do
wynagrodzen pracownika odrebnie programu
sporzadzania list
wyplat wynagrodzen
234 Pozostale Prowadzona w sposob Wg 0s6b oznaczonych
rozrachunki zapewniajacy ustalenie stanu przy technice
z pracownikami | naleznosci, roszczen komputerowej
1 zobowiazan z poszczegdlnymi
pracownikami wedtug tytutu
rozrachunkéw
240 Pozostale Ewidencja szczegotowa Wg kontrahentow
rozrachunki prowadzona w sposob oznaczonych przy
umozliwiajacy ustalenie technice
rozrachunkow, roszczen komputerowej
i rozliczen
z poszczeg6lnych tytutéw i kont
bankowych
245 Wplywy do Ewidencja szczegotowa Technika
wyjasnienia prowadzona w sposob komputerowa
umozliwiajacy ustalenie
wplaconych, a niewyjasnionych
kwot naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych
290 Odpisy Ewidencja odpisow Technika
aktualizujace aktualizujacych naleznosci komputerowa, przypis
naleznosci watpliwe i odsetki od naleznosci | na koniec kazdego
przypisanych, ale niezaptaconych | kwartatu w celach
sprawozdawczych
Materialy i towary
310 Materialy Ewidencje stanowi sporzadzony | Technika
wg ceny zakupu spis z natury nie | komputerowa
zuzytych sktadnikow majatku
obrotowego na koniec roku
budzetowego
Koszty wedtug rodzajow
i ich rozliczenie
400 Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpisow | Technika
amortyzacyjnych dokonywana komputerowa
jednorazowo za okres catego roku
401 Zuzycie Ewidencja kosztow zuzycia Technika
materialow materialow i energii na cele komputerowa
i energii dziatalnosci podstawowe]

i ogdlnego zarzadu




402

Uslugi obce

Ewidencja kosztdéw z tytutu ustug
obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe]

Technika
komputerowa

403

Podatki i oplaty

Ewidencja kosztow z tytutu
podatkow oraz optat o charakterze
podatkowym

Technika
komputerowa

404

Wynagrodzenia

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu
wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na
podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie

z obowigzujacymi przepisami

Technika
komputerowa

405

Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu réznego
rodzaju swiadczen na rzecz
pracownikow i 0sob fizycznych
zatrudnionych na podstawie
UMOWY O prace, umowy

o dzieto i innych umow, ktore nie
sa zaliczane do wynagrodzen

Technika
komputerowa

409

Pozostale koszty
rodzajowe

Ewidencja kosztow dziatalnosci
podstawowej, ktore nie
kwalifikuja sie do ujecia na
kontach 400—405 oraz na
dodatkowych kontach 410 1 411,
wzglednie podlegajacych
zaliczeniu do kosztow
finansowych ewidencjonowanych
na koncie 751 lub do pozostatych
kosztéw operacyjnych
ksiegowanych na koncie 761.

Technika
komputerowa

410

Inne Swiadczenia
finansowane
z budzetu

Ewidencja specyficznych kosztow
podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostek
budzetowych

Technika
komputerowa

411

Pozostale
obcigzenia

Ewidencja specyficznych kosztow
niektérych panstwowych
jednostek budzetowych oraz
urzedow jednostek samorzadu
terytorialnego

Technika
komputerowa

Przychody i koszy
uzyskania

720

Przychody z tytulu
dochodow
budzetowych

Ewidencja analityczna
umozliwiajaca wyodrebnienie
przychoddéw z tytutu
poszczegolnych dochodow
budzetowych

Technika
komputerowa




750

Przychody
finansowe

Ewidencja analityczna
umozliwiajaca wyodrebnienie
przychodéw finansowych nie
stanowiagcych dochodow
budzetowych

Technika
komputerowa

751

Koszty finansowe

Ewidencja szczegotowa
zapewniajaca wyodrebnienie
poszczegdlnych kosztow operacji
finansowych — zarachowane
odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan

Technika
komputerowa

760

Pozostale
przychody
operacyjne

Ewidencja prowadzona dla
przychodow z wynajmu witasnych
srodkow trwatych, ze ztomowania
zapasoéw aktywow obrotowych

a takze przychody ze sprzedazy
materiatéw, srodkow trwatych,
odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny

Technika
komputerowa

761

Pozostale koszty
operacyjne

Ewidencja szczegotowa kosztow
niezwigzanych ze zwykla
dzialalnoscia jednostki

Technika
komputerowa

770

Zyski
nadzwyczajne

Ewidencja dodatnich skutkow
nadzwyczajnych zdarzen,
niezwigzanych z og6lnym
ryzykiem dziatalno$ci operacyjnej

Technika
komputerowa

771

Straty
nadzwyczajne

Ewidencja ujemnych skutkdéw
zdarzen nadzwyczajnych,
niezwigzanych z ogélnym
ryzykiem prowadzenia
dziatalnosci operacyjnej

Technika
komputerowa

Fundusze, rezerwy i wynik
finansowy

800

Fundusz jednostki

Prowadzona jest w podziale wg
rodzajow funduszy w celu
sporzadzenia sprawozdania
,.zestawienie zmian w funduszu
jednostki”

Technika
komputerowa

810

Dotacje
budzetowe,
platnosci z

budzetu srodkow

europejskich oraz

srodki z budzetu
na inwestycje

Prowadzona jest wedtug zadan,
na ktére przekazano dotacje jak
i rozliczen z jednostkami ktorym
przekazano dotacje

Technika
komputerowa
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840 | Rezerwy Ewidencja szczegolowa zapewniajaca | Ewidencje¢ szczegotowa
i rozliczenia ustalenia rezerw oraz poszczegdlnych |stanowi konta 226
miedzyokresowe tytutow rozliczen miedzyokresowych |,,.Dlugoterminowe
przychodéw przychodow naleznosci budzetowe”
oraz poszczegdlne tytuly
rezerw przy
zastosowaniu techniki
komputerowej
851 |Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposob | Technika komputerowa
Fundusz Swiadczen | umozliwiajacy ustalenie zwigkszenia,
Socjalnych zmniejszenia oraz stanu funduszu
860 | Wynik finansowy |Prowadzona jest odrgbnie dla Technika komputerowa
powstatych strat i zyskéw
nadzwyczajnych oraz dla wyniku
finansowego jednostki
Konat pozabilansowe
975 | Wydatki strukturalne Ewidencja analityczna wg podziatu wydatkow
strukturalnych.
976 | Wzajemne rozliczenia miedzy Ewidencja kwot wynikajacych zw wzajemnych ‘
jednostkami rozliczen migdzy jednostkami w celu I
sporzadzenia tacznego sprawozdania |
finansowego.
980 | Plan finansowy wydatkow Ewidencja planu wydatkéw budzetowych
budzetowych dysponenta srodkow budzetowych oraz jego
korekt.
991 |Rozrachunki z inkasentami z tytulu | Ewidencja prowadzona wg podziatek
pobieranych przez nich podatkéw |klasyfikacji budzetowe;.
podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikéw
998 |Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw
budzetowych roku biezgcego budzetowych, ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego.
Ewidencja prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.
999 |Zaangazowanie wydatkow Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow
budzetowych przyszlych lat budzetowych przysztych lat. Ewidencja
szczegdtowa prowadzona wg podziatek
klasyfikacji budzetowej.
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Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Lipnik
czes¢ opisowa do zalgcznika nr 4
do Zaktadowego Planu Kont

1. Konta bilansowe
Zespot 0 ,Majqtek trwaly”

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwatego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
¢) finansowego majatku trwalego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.

Konto 011 ,,§rodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje sig
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych $rodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos$¢ ulepszen
011 [130, 080 |zwiekszajacych warto$é poczatkowa srodkéw trwatych

011 | 800 Przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych
011 | 800 Nieodptatne przejecie srodkéw trwatych
Zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
011 | 800 aktualizacji ich wyceny
Przeniesienie wlasnosci rzeczy bgdacych srodkami trwatymi na rzecz Gminy Lipnik z
tytutu zaptaty za zaleglosci podatkowe w formie niepieni¢zne;j (art. 66 §
011 [221 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie¢ w szczego6lno$ci — w korespondencji z kontami:

Wn |[Ma Rodzaj operacji

Wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
800 |011 z powodu zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania

800 [011 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych

Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane
800 (011 na skutek aktualizacji ich wyceny

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczeg6lnych obiektow srodkéw trwatych,

12




b) ustalenie oséb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

c) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

Konto 013 ,,Pozostate srodki trwale”

Konto 013 shuizy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkoéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,,$rodki trwale”, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki lub dzialalnosci finansowo wyodrgbnionej, ktore
podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Do $rodkdw tych naleza
srodki trwate o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa, jesli stanowia: meble, dywany oraz odziez

i umundurowanie ( 0 normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok ),

b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej ponizej 3500 zi.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu
poczatkowego pozostatych srodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia pozostatych
srodkéw trwalych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

013 101,201, 080 | Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu
lub inwestycji

013 240 Nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu

013 072, 760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwalych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z
ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu (rownocze$nie nalezy
wyksiggowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowe;j
i ilosci poszczegdlnych pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob lub komérek
organizacyjnych, u ktdrych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.

Pozostate srodki trwate o wartosci do 380 zt ujmowane s3 bezposrednio w koszty zuzycia materiatéw
na cele dzialalnosci podstawowej jednostki za wyjatkiem tych, ktére wydawane sg imiennie
pracownikom, niezaleznie od warto$ci $rodka trwatego np. telefony komorkowe.

Dla pozostatych $rodkéw trwatych powyzej 380 zt do 3500 zt prowadzona jest ewidencja ilosciowo-
wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksiggowa pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 020 ,Wartosci niematerialne i prawne”
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Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych,

z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, |Przychod wartosci niematerialnych i prawnych
201, 240
020 080 Przyjgcie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku
z zakonczeniem inwestycji
020 800, 760 [Nieodplatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne warto$ci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071, 020 Rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub
072 sg gospodarczo przydatne

240 020 Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia

wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuldw lub oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w warto$ci poczatkowej.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkéow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane
w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia

wartosci poczatkowej srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071 011,020 | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych srodkéw trwatych
oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych wycofanych z
eksploatacji
071 800 Urzgdowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia warto$ci

srodkdw trwatych w wyniku aktualizacji
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

401 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych srodkéw trwatych oraz podstawowych
wartosci niematerialnych i prawnych zwigzanych
z wykonywang dziatalnoscia jednostki

011, 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu

020 od innej jednostki lub zaktadu budzetowego srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

800 071 Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci
poczatkowej podstawowych srodkéw trwalych podlegajacych stopniowemu
umarzaniu

Ewidencje szczeg6towa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 1 020.

Do kont 011, 020 i 071 prowadzi si¢ wspdlng ewidencj¢ szczegétowa.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych srodkéw
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,Umorzenie pozostalych S$rodkow trwalych, wartoSci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie
materiatéw i i energii”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013, 020, | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkéw trwatych
240 oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych
z tytutu likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, niedoboru lub
szkody, wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilo§ciowo-wartosciowe;j.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondenciji):

15




Wn Ma Rodzaj operacji

401 072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkéw
trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych wilaczonych do ewidencji ksiggowej, sfinansowanych

ze srodkéw na wydatki biezgce lub otrzymanych nieodptatnie

013,020 (072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego

800 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkow na inwestycje

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

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie ( inwestycje )
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych
do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych
od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej,

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegolnosci:

1) S$rodkow trwatych,

2) wartosc sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztéw $rodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdlnych rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkéw trwatych w budowie
i ulepszen.

Zesp6l 1 ,Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne rachunki bankowe” stuza do ewidencji:
1) krajowych srodk6éw pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach,
2) udzielanych przez banki kredytow w krajowych srodkach pienigznych,
3) innych krajowych $rodkéw pienigznych.
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Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywoéw) budzetowych objetych planem finansowym.
Ustala si¢ prowadzenie ksiagg pomocniczych wg podziatu:
1/ 130/dzial/rozdzial/paragraf - dochody
2/ 130/dziat/rozdzial/paragraf - wydatki
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw pienigznych z tytutu:
1/ otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,
2/ z tytuhu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych ( ewidencja szczegdtowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych ), w korespondencji z kontem 221 lub innym
wilasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig;
1/ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki.
2/ okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222,
3/ okresowe przelewy srodkéw pienigznych dla dysponentdw nizszego stopnia /ewidencja
szczegdtowa wedlug dysponentdw, ktérym przelano srodki pienigzne / w korespondencji z kontem
223 /. Zapisy na koncie 130 sag dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych, w zwiazku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw migdzy jednostka, a bankiem.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapis6éw, zwrotow nadpfat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny.
Ewidencja szczegétowa wydatkéw w ramach funduszu soteckiego prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej w nastepujacy sposéb: 130/dzial/rozdzial/paragraf/01......0znacza kolejne
sofectwo.
Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowe;j
prowadzonej dla kont:
1) wydatkéw budzetowych
2) dochodéw budzetowych
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 223,
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych, lecz nieprzelanych do konca roku,

w korespondencji z kontem 222.
Konto 135 ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
W systemie komputerowym zastosowano podziat na:
135 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Konto 135 stuzy do ewidencji Srodkéw zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy srodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyptaty srodkéw z rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczeg6towa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkéw funduszu.
Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku
bankowym funduszu.
Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace , w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczeg6lnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych: sum depozytowych oraz sum na zlecenie.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki
a ksiggowoscig banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw
pieni¢znych z rachunkéw biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.
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Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych.

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

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

141 Wydatki — $rodki pienigzne w drodze,

141 Dochody — $rodki pienigzne w drodze.

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢
zwigkszenia stanu srodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu srodkéw
pieni¢znych w drodze. Srodki pienigzne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.

Zespol 2 ,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkoéw i roszczen.

Konta tego zespotu stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych

z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkdw, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podzialem wediug
kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedlug poszczegdlnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,

a takze naleznosci z tytutu przychoddw finansowych.

Dopuszcza si¢ przyjmowanie faktur w wersji elektronicznej.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

W sytuacji przypadajacego terminu platnosci na dzien wolny od pracy - terminem tym jest pierwszy
dzien pracujacy, przypadajacy po tym dniu.

Konto 201 wykazuje moze mie¢ dwa salda, ktdre ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej

w wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci i sald zobowigzan wystepujacych na kontach
rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

221 ,,Naleznosci z tytulu dochod6w budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez organ podatkowy.
Zapisy z tego tytutu s3 dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych z ewidencji podatkowe;
(zaleglosci 1 nadptaty).

Ewidencja szczegbtowa do konta 221 prowadzona jest wedlug dtuznikéw i podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.
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Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ budzetowa dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiggowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych.
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych,
ale nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu gminy.

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

Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich”
Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na stronie
Ma Kkonta 224 wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji, wedtug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji
naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych sa
ujmowane na koncie 221.

Typowe zapisy w Urzedzie Gminy Lipnik na koncie 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz
platnosci z budzetu Srodkéw europejskich”

Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
ILp.

Wn Ma
1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 224 130
2. | Uznanie dotacji za rozliczone 810 224
3. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224
4. |Przypis dotacji do zwrotu 221 750
5. | Zwrot dotacji w roku nastgpnym 130 221

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”
W systemie komputerowym zastosowano podziat na:

Konto 225 — podatek dochodowy pracownikéw- umowy zlecenia , o dzielo itp. (PIT 4R)
Konto 225 — podatek VAT

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytulu podatkéw —
podatek dochodowy od os6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji platnika potracen na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych.
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Na stroniec Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegdlowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci
i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) dhlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
2) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej
na dany rok,
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegoélnych
naleznosci.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytulu ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzanf,
a na stronie Ma konta 229 — zobowigzania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci i zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa
rozliczenia. ’

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

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy Lipnik
i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych,
zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen, a w szczegoélnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,

5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.
Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegblowa ewidencje wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikow i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.
Imienna ewidencja wynagrodzef powinna umozliwié¢ ustalenie podstawy do naliczefi zasitkow,
emerytur, rent oraz podatkdw obciazajacych pracownika.
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Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,

2) zwrot wydatkow dokonanych ze $rodkéw wihasnych pracownika, a zwigzanych

z dziatalnoscia jednostki,

3) obciazenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

5) naleznosci z tytutu niedobordw i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika,

6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wplaty naleznosci od pracownikéw,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty $srodkéw pienigznych.
Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé do czasu ich rozliczenia
wedlug warto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sum¢ sald naleznosci, a saldo Ma
wykazuje sume zobowigzan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

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

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate

i zmniejszenie zobowigzan, a w szczegélnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem
udzielonych pracownikom, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 234 ,Pozostale rozrachunki

z pracownikiem”, splaty zaciagnietych pozyczek, wyplaty sum na zlecenie, sum depozytowych
(wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych, niestuszne
obciazenia i korekty pomytkowych uznan bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych
zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie naleznosci

i roszczen, a w szczegdlnosci: splaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnigtych pozyczek, wptywy
sum na zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w sktadnikach majatkowych,
rozliczenie niedobor6éw i szkdéd w sktadnikach majatkowych, niestuszne obcigzenia i korekty
pomytkowych uznan bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych i sktadki na ubezpieczenia spoteczne, odpisanie naleznosci umorzonych,
nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkdéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwrot
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Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre wykazuje stan 'niewyjasnionych wplat”.

Konto 290 ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci. Na
stronie Ma konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci
w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary” sluza do ewidencji zapaséw materialdow — konto 310
Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasdw materialow i towardw znajdujacych sie
w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio
z zakupem odnoszone s3 w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialdw na koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i o0sob, ktérym powierzono piecz¢ nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materialow objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg — takze wedlug
ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 ,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkoéw, znajdujacych
sie w magazynach wilasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materialdw, a na
stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach zakupu czy
nabycia.

Zespol 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stluza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

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

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od
terminu ich zaptaty.

Ewidencje¢ szczegdélowa do kont zespotu 4 prowadzi¢ nalezy wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne
zmniejszenia odpisdbw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku salda
konta na wynik finansowy.

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

Konto 401 ,,Zuzycie materialéow i energii”
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Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialéw i energii na dziatalno$¢ podstawowa, pomocnicza
i ogoélnego zarzadu.
Na stronie Wn nalezy ewidencjonowaé koszty poniesione na zuzycie materialéw i energii.
Na stronie Ma tego konta ewidencjonuje sie:
- zmniejszenia poniesionych kosztéw na zuzycie materiatéw i energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatoéw
i energii na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym
w paragrafach:
e 421 ,,Zakup materiatéw i wyposazenia”,
e 426 ,,Zakup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug
obcych, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych  kosztow.
Na dzien bilansowy wartos¢ poniesionych kosztéw ushug obcych przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:
e 427, Zakup ustug remontowych”,
e 428 Zakup ustug zdrowotnych” ( w zakresie realizacji programéw zdrowotnych dla
mieszkancéw gmin )
e 430 ,,Zakup ustug pozostatych”,
e 435, Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,
436 ,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchome;j
publicznej sieci telefoniczne;j”,
e 437 ,Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w stacjonarne;j sieci telefonicznej”,
e 439 ,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,
e 440 ,,Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,

Konto 403 ,,Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéow podatkow oraz oplat o charakterze
podatkowym, a takze optat: notarialnej i skarbowe;.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkdw i oplat, a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow z tych tytutlow. Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi si¢
na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

e 448, Podatek od nieruchomosci”,
453 ,,Podatek od towardw i ustug (VAT)”.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 shuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej tytulu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy
o dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom
i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ korekty uprzednio ujetych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty wynagrodzen przenosi si¢
na konto 860.

Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmuja paragrafy:
e 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
e 404 ,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,
e 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,
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e 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe
Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikow i os6éb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta
ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz  $wiadczen
na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy
o dzieto i innych umoéw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢
zmniejszenia kosztow z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz §wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen
przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedtug paragrafow:
e 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,
412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,
414 ,,Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych”.
428 ,,Zakup ustug zdrowotnych ( w zakresie swiadczen dla pracownikéw, np.: badania
okresowe ),
e 444 ,Odpisy na ZFSS”
e 470 ,Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.
Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktdre nie zostaly zakwalifikowane
do ewidencji na kontach 400—405. Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi zwroty wydatkéw na
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych
i osobowych, odprawy z tytutlu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacjg paragrafow wydatkow:
A 300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,
A 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen ( odprawy posmiertne ),
430 ,,Zakup ustug pozostatych ( ustugi: reklamy , naukowo-badawcze i kultury ),
441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”.
e 443 ,Rozne optaty i skladki”( ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, sktadki na rzecz
stowarzyszen )
e 461 Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego,
Konto 410 ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu”
Na koncie 410 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragrafow wydatkow:
A 3030 ,,R6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,
Konto 411 ,,Pozostale obcigzenia”
Na koncie 411 ujmuje si¢ koszty zgodnie z klasyfikacja paragraféw wydatkow:
A 2850 ,,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych”,
A 2900 ,,Wplaty powiatéw i gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwigzkOw powiatéw i zwigzkéw gmin na dofinansowanie zadan biezacych”.
A 2910 ,, Zwrot dotacji w roku nastepnym”,
A 2930 ,,Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa”.
Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzag do ewidencji przychodéw i kosztéw ich
uzyskania z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw i kosztéw operacji finansowych oraz
pozostatych przychoddw i kosztéw operacyjnych, a takze podatkéw nieujetych na koncie 403, dotacji
i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
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Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczegoélnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.. Na stronie Wn
konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta 720 — przychody
z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona jest wedlug zasad
ksiegowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkdw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,

a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatlow

i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw
obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci

i dodatnie roznice kursowe. Ewidencja szczegdtowa do tego konta powinna by¢ prowadzona w sposéb
umozliwiajacy wyodrgbnienie przychodow finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udzialéw, akeji

i papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytdw i pozyczek, odsetki
za zwloke¢ w zaplacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych srodki
trwale w budowie.

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

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

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

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalno$ciag
Jjednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach 720 i 750.

W szczeg6lnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych,
oraz srodkow trwatych w budowie,

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe,

4) roéwnowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych

25



samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondencji ze strong Wn
konta 800.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na stron¢ Ma konta 860, w
korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ksieguje sie:

1) koszty  osiagniecia  pozostalych  przychodow w  wartoSci cen  zakupu
lub nabycia materiatow,

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong¢ Wn konta 860 w korespondencji ze strong Ma konta
761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen nadzwyczajnych, trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki

i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci odszkodowania przyznane
lub otrzymane na skutek zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (korekty)
uprzednio ewidencjonowanych zyskéw nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego, pod data ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne
na stron¢ Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 shuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych, trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dzialalnoscia operacyjng jednostki

i niezwigzanych z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczeg6lnosci szkody
spowodowane zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza dziatalnoscia
operacyjnag  jednostki 1 niezwigzanymi z ogdélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na strong Wn konta 860.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespolu 8 sluza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia
oraz dotacji z budzetu.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 shuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki
iich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci:
1) przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych,
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5) wartos¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8) réwnowarto$é odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad budzetowy, a takze od
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktdérych
samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Ma
konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

3) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4) rdznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych,

5) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie,

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa, aby zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig:
1) warto$¢ dotacji przekazywanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone
w korespondencji z kontem 224,
2) warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,
3) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie: s$rodkow trwalych w budowie, zakupu s$rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku, salda konta 810 na konto 800
,Fundusz jednostki”.
Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktorym dotacje przekazano
i przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 851 ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majgtkowe
ujmuje  si¢ na  odpowiednich  kontach  dzialalnoSci  podstawowej  jednostki
(z wyjatkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:
1) stanu zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podzialem wedtug zrédet zwigkszen i kierunkéw zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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Konto 860 ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztéw w korespondencji z kontem: 400,401,402,403,404,405 i 409,410,411,
2) wartosci sprzedanych materialbw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji
z kontem 760,
3) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondenc;ji z kontem 761,
4) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

1) uzyskanych przychod6w, w korespondencji z poszczeg6lnymi kontami zespohu 7,

2) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
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.
Konta pozabilansowe
Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”
Konto 975 shuzy do ewidencji warto$ci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach, w
ktorych ewidencja wydatkéow strukturalnych nie jest uwzglgdniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.
Ewidencja prowadzona jest wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.
Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami”
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 shuizy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt
w Urzgdzie Gminy.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty
(zwigkszenia ,,+”, zmniejszenia ,,” poprzez ksiggowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),

dziennie na podstawie wyciagu bankowego,
2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym
(uchwata Rady Gminy o niewygasajacych wydatkach),

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygaslego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.
Na stronie Wn konta 991 ksigguje si¢ przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania oraz odsetki za
zwlokg i inne naleznosci uboczne w kwocie wptacone;j.
Na stronie Ma konta 991 ksigguje si¢ wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek urzedu gminy,
odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji i innych
postanowiefi, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

28



Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat”

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych

w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan
finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
FKB+ System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej, zakupionego w firmie ,,RADIX+”
Systemy Komputerowe, z siedzibg w Gdansku.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 3412012
Wojta Gminy Lipnik

z dnia 16 sierpnia 2012 roku

Wykaz planu kont w zakresie ewidencji podatkéw i oplat lokalnych dla organu
podatkowego Urzedu Gminy Lipnik

Ksiegi rachunkowe i plan kont
§1

1. Ewidencja podatkow jest integralng czescia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie

z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn. zm.).

§2

Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych ksiegi gléwnej,

b) kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych:

2) kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi

w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat
z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

c) szczegbdlowych.

§3

1. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow powadzi sie plan kont syntetycznych : bilansowych
i pozabilansowych.

Plan kont syntetycznych bilansowych:

1) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;

2) konto 221 - Naleznosci i tytutu dochodéw budzetowych;

3) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;

4) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedtug rodzajéw podatkow.

3. Konta szczegdlowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

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

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;



3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potragcenia kwoty z wzajemnej, bezsporne;

1 wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzgdu terytorialnego;

4) z bankami - z tytulu nie przekazania wplat dokonanych przez podatnikoéw przelewem do banku;
5) z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot.
4. Konta okreslone w ust, 3 prowadzi sie¢ w nastepujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto

w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,
5. Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikdéw, mozna nie
prowadzi¢ szczegdlowych kont podatnikow. Dotyczy to w szczegdlnosci oplat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych
(Dz. U. z2010r. Nr 95. poz. 613 z pdzn. zm.).

6. Plan kont syntetycznych pozabilansowych:

1) konta syntetyczne:

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytuhu ich odpowiedzialnosci

za zobowigzania podatkowe podatnika,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow:

- konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow;

- konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow,

2) Pozabilansowe konta szczegdlowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont

szczegotowych podatnikéw otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby

trzeciej,

3) Pozabilansowe konta szczegbtowe prowadzone dla inkasentow otwiera sie na podstawie

dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§4

1. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegotowych prowadzonych do
odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne

z obrotami na koncie analitycznym, do ktdorego sg prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych 1 szczegdtowych ewidencje ksiegowa
prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

§5

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzgdu ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytutu podatkow,
dokonywane za posrednictwem banku;

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wplywy z tytulu podatk6w, wplacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji



ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226 -

Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkoéw pienieznych zgromadzonych

na tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytuhu dochodéw budzetowych Iub ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze stronag Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe.

§6

1. Na kancie 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ rozrachunki:

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

2) zinkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkoéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

5) z innymi podmiotami - nie bgdgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot

w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywow do wyjasnienia.
2. Ewidencj¢ na koncie 221 prowadzi si¢ nastgpujaco:
1) na stronie Wn konta 221 ksigguje si¢:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

b) odsetki za zwlokg i inne naleznosci ubocznes w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych,

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

d) wypfaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika,

e) przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226; 2) na stronie
Ma konta 221 ksigguje sig;

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodow

budzetowych,

b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty.

w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

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

d) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § | pkt 2
Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,



e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65

§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow

budzetowych,

g) zaptat¢ dokonana za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazatl tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkow,

w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wplaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rdwniez jako przypisy w kwotach wplat dokonanych za
poszczegdlne okresy.

§7

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

1} na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych

do diugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu oraz
przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych, w szczeg6Inosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

§8

Wartos$¢ przejetych rzeczy i praw majatkowych z tytulu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje si¢ na odpowiednich
kontach planu kont urzedu.

§9

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje si¢ przychody z tytutu
podatkéw w nastepujacy sposéb:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje si¢:
a) odpisy z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksigguje sig:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wplaty.
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych.



§10

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych
przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi podmiotami dokonuje
si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach, syntetycznego konta 221
- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdétowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

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

¢) zwrot nadpfaty,

d) wypfate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksigguje sig:

a) odpisy naleznosci,

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

c¢) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

e) wygasnigcie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktéorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

t) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65

§ 1 Ordynacji podatkowe;j,

g) zaptate dokonana za posrednictwem banku, ktory obciazyt rachunek biezacy podatnika

z tytutu zaptlaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

§11

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu pobieranych
przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje si¢ na
kontach szczeg6towych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegbétowego ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;;

2) na stronie Ma konta szczegdtowego ksigeguje sie:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

§ 12

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkoéw naleznosci od poszczegoélnych jednostek budzetowych z tytutu
potracenia dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowego ksigguje si¢ przypis jednostce budzetowej w wysokosci
kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;j;

2) na stronie Ma konta szczegétowego ksigguje si¢ wptlaty jednostek budzetowych z tytulu naleznosci



przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w ar. 65 § 1 Ordynacji podatkowe;.
§13

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankow z tytutu nieprzekazanych
wplat dokonuje si¢ na kontach szczegdtowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdétowego ksigguje si¢ przypis bankowi w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczegélowego ksigguje sie wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej poleceniem
przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkow na
rachunek biezacy urzedu.

§14

1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od o0so6b trzecich i realizacji tych
zobowigzan. Ksiggowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wigcej] o0séb trzecich, dla kazdej
z tych o0sob otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilansowego konta
szczegotowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ oséb trzecich,

3.Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby
trzeciej, ktorej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadpfat, dotyczace
kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje si¢ rownoczesnie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone jest
konto osoby trzeciej.

4.Stan zobowigzan i ich realizacji okresla si¢ na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialno§¢ osoby trzeciej lub oséb
trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowiagzan, podlegajacych zaptacie przez
osobg lub osoby trzecie, zostanie zréwnowazona sumg wplat tych osob, wtedy zobowiagzanie
wygasa. Tym samym wygasaja rowniez zobowigzania osoby lub o0séb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku oséb trzecich, po wygasnigciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona

wplatami tej osoby, wtedy ta cze$¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na
podstawie dokumentu wewnegtrznego, o ktorym mowa w § 4 ust. 4.

§15

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

1) na stronie Wn konta 991ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;



2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,

b) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§16

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zachowac nastgpujace
warunki:

1) dowody zZrodlowe mogg mie¢ posta¢c  dokumentéw  papierowych lub  napisow
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub
usunigciem pierwotnej treSci operacji  ksiegowej, ktorej dotycza, 1 opatrzone unikalnym
identyfikatorem zrédta pochodzenia;

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

3) zapisy w  ksiggach rachunkowych moga nastagpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej,  urzadzen  czytajacych  dokumenty, urzadzen  transmisji  danych  lub
komputerowych nosnikéw danych, pod warunkiem ze, podczas rejestracji operacji ksiegowej
uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest
stwierdzenie zroédta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy mogg byC¢ przenoszone migdzy zbiorami, danych, skladajagcymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest
stwierdzenie zrddta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie,
a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci:

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych;

6) Przypisow rocznych wymiaréw zobowigzania pienigznego ksieguje si¢ na podstawie danych
przejetych z systemu komputerowego POGRUN+ , natomiast podatek

od srodkow transportowych ksigguje si¢ na podstawie danych przejetych z systemu komputerowego
POST.

Rozliczanie inkasentow
§17

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

2. Jeden dowod wptaty pobranych kwot - na rachunek bankowy urzedu - moze dotyczy¢ kilku
pokwitowan z jednego kwitariusza przychodowego.



§18

I. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwlocznie po okreslonym dla inkasenta terminie ptatnosci
podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakonczeniu rozliczenia 1 ewentualnego postepowania, wynikajagcego z rozliczenia
dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja przechowaniu w urzgdzie obslugujacym organ
podatkowy, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie ~wykorzystanych, ktore zwraca sie
inkasentowi, jednakze dotyczace ich dowody wplat zatrzymuje sie i wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrdcony po catkowitym wykorzystaniu.

3. W przypadku, gdy inkasent przestaje petnic¢ funkcj¢ inkasenta, rozliczanie z przekazanych kwitariuszy,
z wplat pobranych od podatnikow oraz z wptat dokonanych na rachunek urzedu nastepuje przed
zakonczeniem petnienia przez niego tej funkcji.




Wéjt Gminy Lipnik
woj. $wigtokrzyskie
A Lipih Zalgcznik Nr 6
do Zarzqdzenia Nr 34/2012
Wéjta Gminy Lipnik
z 16 sierpnia 2012 r.

OPIS SYSTEMOW PRZETWARZANIA DANYCH
ORAZ OPIS SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY W LIPNIKU

Rozdzial zawiera opis systemu przetwarzania danych oraz opis systemow
informatycznych stosowanych w Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Lipniku, tj. wykaz
zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

1. WYKAZ PROGRAMOW ORAZ ZBIORU DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH.

W Referacie Finansowym Urzedu Gminy w Lipniku uzytkowane sa nastgpujace
programy informatyczne:

Fakturzysta Pro

Platnik

- FKB+ System Finansowo — Ksiggowy Ksiegowosci Budzetowe;
POST System Naliczania podatku od Srodkéw Transportu
WIP + System Windykacji Optat i Podatkow
POGRUN+ System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomosci
KADRY+ System Obstugi Kadr
PLACE+ System Placowy
STW+ System Srodki Trwale
BESTI@ System Zarzadzania Budzetami JST
SJO BESTI@ System Zarzadzania Budzetami Jednostek Organizacyjnych JST
Home NET Bankowy Elektroniczny System Obstugi Klienta
WIP System Windykacji Optat i Podatkow

Program do wystawiania faktur

System obstugi ZUS



FKB+ SYSTEM FINANSOWO - KSIEGOWY KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

System Ksiggowosci Budzetowej FKB+ jest wersja systemu FKB przeznaczong do
pracy w srodowisku Microsoft Windows NT/200x/XP/Vista/7, z wykorzystaniem serwera baz
danych.

System FKB+ przeznaczony jest do:

- rejestracji, ksiegowania i1 drukowania dowoddéw ksiggowych, w tym operacji

zwigzanych z podatkiem VAT,

- zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

- prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

- sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i sprawozdan na dany dzien

w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej,
w tym sprawozdan kwartalnych i rocznych,

- przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow kont za
dowolny okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

- zakladania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okreslonych ustawg

o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu Systemu Finansowo-Ksiggowego FKB
Przedsigbiorstwa Systemy Komputerowe ,,RADIX+".

Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programdéw, procedur i funkcji wraz
z opisem algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w podrecznikach

uzytkownika dostarczonych przez firm¢ RADIX+.

System szeroko wspoétpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operacji
ksiegowych.

- System Placowy PLACE+
- System Windykacji Oplat i Podatkow WIP
- System Windykacji Oplat i Podatkow WIP+




Platforma systemowa

- System operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7,
- serwer bazy danych Oracle, Microsoft SQL Server lub PostgreSQL,
- system jest tez dostepny w wersji dla MS-DOS/Windows/dbf

Aplikacja zostala opracowana za pomoca oprogramowania narzedziowego C++ Builder
firmy Borland z wykorzystaniem moduléw narzedziowych zintegrowanego pakietu

oprogramowania RADIX.

Wybrane tabele systemu

UF_SDoOwW

Stownik rodzajéw dowodow ksiegowych

Nr  Nazwa Opis Typ

1 NR_AKT NUMERIC(8,0)

2 SDoOw Symbol dowodu CHAR(4)

3 NAZWA CHAR(50)

- STEMPEL NAME

5 DATA_WP  Data wprowadzenia DATE

R
6 DATA_MO  Data modyfikacji DATE
D

7 OPIS CHAR(240)

8 POS Ustala kolejno$¢ dowoddw przy ksiegowaniu NUMERIC(3,0)

9 ZAD NUMERIC(3,0)

10 FUNKCJA NUMERIC(2,0)

UF_DOWK

Dowody ksiegowe

Nr  Nazwa Opis Typ

1 NR_AKT Klucz NUMERIC(8,0)

2 SDOW Typ dowodu CHAR(4)

3 NUM_DOWOD Numer dowodu NUMERIC(8,0)

4 DATA_DOWOD  Data dowodu DATE

5 STATUS_KSG Zaksiegowany/niezaksiegowany NUMERIC(3,0)

6 STEMPEL NAME

7 DATA_WPR DATE

8 DATA_MOD DATE

9 DATA_REJ Data rejestracji DATE

10 STEMP_REJ Rejestrujgcy NAME

11 DATA_ZAKS Data ksiegowania DATE

12 STEMP_ZAKS Ksiegujgcy NAME

13 REJ_WST Czy zarejestrowany NUMERIC(1,0)
numeracjg -7-

14  WERSJA Numer rejestracyjny NUMERIC(4,0)

15 NUM_OP CHAR(12)

16 ZAD NUMERIC(3,0)

17 ROK NUMERIC(4,0)

UF_KKON

Kartoteka kontrahentow

Nr  Nazwa Opis Typ

1 NR_AKT NUMERIC(8,0)

2 RACH_KON Numer rachunku CHAR(62)

3 NIP_KON CHAR(24)

4 KOD_KON Regon/Pesel CHAR(24)



nazwa kontrahenta
miasto(bez kodu pocztowego)

ulica nr domu
cd nazwy

Opis

Ostatni czton nazwy konta
Czy konto klasyfikacji budzetowej
Paragraf wydatkéw/dochoddw

Opis

5 DATA_WPR

6 DATA_MOD

7 STEMPEL

8 NAZWA_KON1
9 NAZWA_KON2
10 NAZWA_KON3
11 NAZWA_KON4
16 BANK_KON1
17  BANK_KON2
18 K_SYNT_NO
19 K_KLAS_1

20 K_KLAS_2

21  K_KLAS_3

22 K_KLAS 4

23 K _KLAS_5

24  ZAD

UF_PLK

Plan kont

Nr  Nazwa

1 NR_AKT

2 SYNT_NO

3 KLAS_1

4 KLAS_2

5 KLAS_3

6 KLAS_4

7 KLAS_5

8 STATUS_KON
9 STATUS_VAT
10 DATA_WPR
11 DATA_MOD
12 STEMPEL

13 TYP

14  BO_WN

15 BO_MA

16 DATA_BO

17 KP_SYNT_NO
18 KP_KLAS_1
19 KP_KLAS_2
20 KP_KLAS_3
21  KP_KLAS_4
22 KP_KLAS_5
23 PROC_WN

24  PROC_MA

25 ZAD

26 KP_ZAD

27  NAZWA_ZAD
28 KKLSFKB

29 PAR_WD

30 TRYB_NAZW
31  NAZWA_DOS
32 ROK
UF_KLAS

Struktura klasyfikacji budzetowej
Nr  Nazwa

1 NR_AKT

2 DATA_WPR

3 DATA_MOD

4 STEMPEL

5 SYNT_NO

6 NAZWA

7 KLAS_1

8 KLAS_2

DATE
DATE

NAME
CHAR(52)
CHAR(52)
CHAR(52)
CHAR(52)
CHAR(32)
CHAR(32)
NUMERIC(2,0)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
NUMERIC(3,0)

Typ
NUMERIC(8,0)
NUMERIC(2,0)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
NUMERIC(2,0)
NUMERIC(2,0)
DATE

DATE

NAME
CHAR(1)
NUMERIC(15,2)
NUMERIC(15,2)
DATE
NUMERIC(2,0)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
NUMERIC(5,2)
NUMERIC(5,2)
NUMERIC(3,0)
NUMERIC(3,0)
CHAR(50)
CHAR(1)
CHAR(1)
NUMERIC(1,0)
-8-

CHAR(50)
NUMERIC(4,0)

Typ
NUMERIC(8,0)
DATE

DATE

NAME
NUMERIC(2,0)
CHAR(50)
CHAR(12)
CHAR(12)



dfuga nazwa dla kont nie klasyfikac.

Opis

Dowdd ksiegowy- null dla sdow ='BO’
Pozycja w dowodzie

Znak kwoty (dozwolone 1 lub -1)
Kwota (bezwzgledna wartosc)

Opis

Rodzic aktualnego zapisu

Przyczyna przypisania do rodzica
Klucz do analizy rozrachunkowej

(np. odnosnik do pozycji w faktur.)
(np. odnosnik do UF_FK)

Znak kwoty (dozwolone 1 lub -1)
Kwota (bezwzgledna wartosc)
Suma obr. od poczatku roku (Wn)
Suma obr. od poczgtku roku (Ma)

Pozycja dziennika obroty analityczne
Pozycja dziennika obroty syntetyczne
Kolejnosc ksiegowania

Opis

Pozycja na liscie dla stawki
's' sprzedaz, 'k' kupno
Opis rodzaju

Dozwolona stawka

9 KLAS_3

10 KLAS_ 4

11 KLAS_5

12 ZAD

13 NAZWA_PELN
UF_DPOZ

Pozycje dowodow ksiegowych
Nr  Nazwa

1 NR_AKT

2 STEMPEL

3 DATA_WPR

- DATA_MOD

5 FK_DOWK

6 POZYCJA

7 ZNAK_WN

8 KWOTA_WN
9 OPIS_OPER
10 FK_RODZ

11  POZ_RODZ
12 KLUCZ_1

13 FK_POZYCJA
14 FK_GRUPA
15 NUM_OP

16 ZAD

18 SYNT_NO

19 KLAS_1

20 KLAS_2

21 KLAS_3

22 KLAS 4

23 KLAS_5

24 DATA_OPER
25 IDENT_OPER
26 KL_KLAS_2
27 KL_KLAS_3
28 KL_KLAS_4
29  ZNAK_MA

30 KWOTA_MA
31 POCZR_WN
32 POCZR_MA
33 DATA_DOWOD
34 POZ_DZOAN
35 POZ_DZOSYN
36 KOLEJ

37 SDOW

38 NUM_DOWOD
39 REJ_WST

40 DATA_OD

41  DATA_DO

42 ROK
UF_SRVAT

Rodzaj operacji VAT
Nr  Nazwa

1 NR_AKT

2 STEMPEL

3 DATA_WPR

- DATA_MOD

5 POZYCJA

6 RODZ_OPER
7 OPIS

8 STAWKA

9 SYMBOL

10 ZAD

CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
NUMERIC(3,0)
CHAR(200)

Typ
NUMERIC(8,0)
NAME

DATE

DATE
NUMERIC(8,0)
NUMERIC(3,0)
NUMERIC(2,0)
NUMERIC(15,2)
CHAR(120)
NUMERIC(8,0)
NUMERIC(3,0)
CHAR(32)
NUMERIC(8,0)
NUMERIC(8,0)
CHAR(12)
NUMERIC(3,0)
NUMERIC(2,0)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
DATE
CHAR(32)
CHAR(12)
CHAR(12)
CHAR(12)
NUMERIC(2,0)
NUMERIC(15,2)
NUMERIC(15,2)
NUMERIC(15,2)
DATE
NUMERIC(8,0)
NUMERIC(8,0)
NUMERIC(15,2)
CHAR(4)
NUMERIC(8,0)
NUMERIC(1,0)
DATE

DATE

-5 =
NUMERIC(4,0)

Typ
NUMERIC(8,0)
NAME

DATE

DATE
NUMERIC(3,0)
CHAR(1)
CHAR(120)
NUMERIC(4,2)
CHAR(6)
NUMERIC(3,0)



UF_SSVAT
Stawki VAT

Nr
1

OCoONOOOHANWN

Nazwa Opis

NR_AKT

STEMPEL

DATA_WPR

DATA_MOD

STAWKA Stawka VAT (%)

OPIS Opis pozycji (np. 'Stawka 10%)
POZYCJA Pozycja na liscie (wart. domy$ina)
SYMBOL

ZAD

UF_DPBK
Nazwy dla kont klasyfikacji budzetowej

Nazwa Opis
NR_AKT Id

SYMBOL

KONTO

DZIAL

ROZDZIAL

PARAGRAF

NAZWA_KR nazwa
NAZWA nazwa petna
OD_DNIA obowigzuje od
DO_DNIA obowigzuje do
DATA_WPR

DATA_MOD

STEMPEL

UF_SF
Sprawozdania budzetowe

Nr
1

NO O A WhN

Nazwa Opis
NR_AKT

STEMPEL

DATA_WPR
DATA_MOD

SYMBOL

ZAD

NAZWA

Typ
NUMERIC(8,0)
NAME

DATE

DATE
NUMERIC(4,2)
CHAR(120)
NUMERIC(3,0)
CHAR(6)
NUMERIC(3,0)

Typ
NUMERIC(8,0)
CHAR(2)
CHAR(3)
CHAR(3)
CHAR(5)
CHAR(4)
CHAR(50)
CHAR(200)
DATE
DATE
DATE
DATE
NAME

Typ
NUMERIC(8,0)
NAME

DATE

DATE
CHAR(32)
NUMERIC(3,0)
CHAR(128)



POST SYSTEM NALICZANIA PODATK ow
OD SRODKOW TRANSPORTU

System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportu POST przeznaczony jest dla
jednostek administracji samorzadowej, ktore nie prowadzg ewidencji pojazdow,
a obowigzane sg nalicza¢ podatek od srodkow transportu.
W Urzedzie Gminy bedzie funkcjonowatl do czasu rozpoczecia pracy w systemie POST+.
System POST przeznaczony jest do automatycznego naliczania oraz prowadzenia ewidencji
podatkéw od srodkéw transportu.

Podstawowe mozliwosci systemu:

- prowadzenie ewidencji podatnikdéw - wlascicieli pojazdow oraz naliczonych dla nich
podatkow,

- rejestracja kart podatkowych pojazdéw dla osob fizycznych i1 prawnych,
- automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

- prowadzenie wieloletniego archiwum,

- wspotpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

Wspoétpraca z innymi systemami pakietu RADIX

- System Ewidencji Ludnosci ELUD

- System Ewidencji Ludnosci ELUD+

- System Nadawania Uprawnien UPR

- System Windykacji Oplat 1 Podatkow WIP
- System Windykacji Optat i Podatkow WIP+

Platforma systemowa

— Microsoft DOS/Windows, Novell NetWare.



POGRUN+ SYSTEM NALICZANIA PODATK(')W
OD GRUNTOW [ NIERUCHOMOSCI

System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN+ jest wersjg
systemu POGRUN przeznaczong do pracy w srodowisku Microsoft Windows

NT/2000/XP/Vista/7, z wykorzystaniem serwera baz danych.

System POGRUN+ przeznaczony jest do:

» prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, laséw oraz nieruchomosci,
zaréwno bedacych wlasnoscig osob fizycznych, jak prawnych i innych (deklaracje
podatkowe),

« ustalenia wymiaru podatku rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci.

« wprowadzania zmian i ustalenia zwigzanych z nimi przypiséw i odpisow,

« wydruku postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego, nakazow platniczych.
decyzji po zmianie 1 decyzji wymiarowych.

« prowadzenia pelnej obstugi i wydawania zaswiadczen na bony paliwowe,

» drukowania rejestrow, zaswiadezen, wykazoéw oraz sprawozdan okresowych
1 rocznych,

« prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru.

Wspolpraca z innymi systemami pakietu RADIX

« System Windvkaciji Optat i Podatkow WIP+

« System Ewidencii Ludnosci ELUD+

Platforma systemowa

e System operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7,
e serwer bazy danych Oracle, Microsoft SQL Server lub PostgreSQL,
o system jest tez dostepny w wersji dla MS-DOS/Windows/dbf.




System Windykacji Optat i Podatkow
wiP+

System Windykacji Optat i Podatkéw WIP+ jest wersja systemu WIP przeznaczong do pracy
w Srodowisku Microsoft Windows NT/200x/XP/Vista/7, z wykorzystaniem serwera baz
danych.

Przeznaczenie
System WIP+ przeznaczony jest do:

- zaktadania i biezagcej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu
miasta/gminy,
- analizy rozrachunkowe;j kont,
obstugi tytutow wykonawczych,
drukowania upomnien, decyzji itp.
- tworzenia i drukowania wykazoéw podatnikéw oraz podatkow,
prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania.

System wspotpracuje z innymi systemami pakietu RADIX, przejmujac dane osobowe oraz
naliczone w systemach wymiarowych przypisy i naleznosci.

Wspdipraca z innymi systemami pakietu RADIX

System Ewidenciji Ludnosci ELUD+

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowe] FKB+

System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN+
- System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportu POST

Platforma systemowa

System operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7,
serwer bazy danych Oracle, Microsoft SQL Server lub PostgreSQL,

- system jest te7 dostepny w wersji dla MS-DOS/Windows/dbf.




KADRY+ SYSTEM OBSLUGI KADR

System KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia
kartotek zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do
ubezpieczenia ZUS i inne., prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentow
zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat
stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagrodg jubileuszowa. wykonywania dowolnych
analiz 1 wyciggoéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkéw
wyboru. a w powiazaniu z systemem PLACE+, réwniez do automatycznego sporzadzania list
plac, wykazoéw podatkowych, prowadzenia wieloletniego archiwum, itp.

W wersji wielozadaniowe] systemu mozliwe jest zarejestrowanie 1 osobna obstuga
do 99 zadan budzetowych (niezaleznych jednostek budzetowych).

System wspdlpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.
Wspolpraca z innymi systemami pakietu RADIX

e System Ewidencji Ludnosci ELUD+
e System Placowy PLACE+

Platforma systemowa

e Stacja robocza: system operacyjny Linux lub Windows (zalecana
przegladarka Firefox, dopuszczalne Chrome lub Opera),

e serwer: serwer bazy danych PostgreSQL lub Microsoft SQL Server oraz
serwer aplikacji Apache Tomcat,

e system jest tez dostepny w wersji dla MS-DOS/Windows/dbf.




PLACE+ SYSTEM PLACOWY

System PLACE+, we wspolpracy z systemem KADRY+, shuzy do automatycznego
sporzadzania list plac zatrudnionych pracownikow i drukowania zestawien ptacowych.
Do naliczen ewidencji wynagrodzen oraz naliczania podatku dochodowego od o0séb
fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy ,.Place-
Kadry™ firmy ,,RADIX+". Prace zlecone oraz inne wynagrodzenia opodatkowane podatkiem

od 0s06b fizycznych prowadzone sg w programie ,.RADIX+".
System PLACE przeznaczony jest do:

e automatycznego sporzgdzania oraz drukowania list plac zatrudnionych pracownikow.

e obstugi sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reformg ubezpieczen
spotecznych,

e drukowania zestawien placowych, odcinkow wyplat, odcinkéw ZUS oraz dowolnych
zaswiadczen 1 wykazow, takze wg klasytikacji budzetowe;,

e automatycznego naliczania zasitkow.

e prowadzenia kart zasitkowych i deklaracji rozliczeniowych ZUS,

e emitowania odpowiednich dokumentéw do programu Platnik ZUS.

e prowadzenia wieloletniego archiwum.

W wersji wielozadaniowej systemu. przy wspdlpracy z wersja wielozadaniowa systemu
KADRY+, mozliwe jest zarejestrowanie 1 osobna obstuga wielu zadan budzetowych
( niezaleznych jednostek budzetowych ).

Wspélpraca z innymi systemami pakietu RADIX

e System Ewidencji Ludnosci ELUD+
e System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowe] FKB+
e System Obstugi Kadr KADRY+

Platforma systemowa

e Stacja robocza: system operacyjny Linux lub Windows (zalecana przegladarka
Firefox, dopuszczalne Chrome lub Opera),

e serwer: serwer bazy danych PostgreSQL lub Microsoft SQL Server oraz serwer
aplikacji Apache Tomcat, system jest tez dostepny w wersji dla MS-
DOS/Windows/dbf.




STW+ SYSTEM SRODKI TRWALE

System Srodki Trwate STW jest przeznaczony do obstugi zadan zwiazanych
z prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki srodkow trwatych i wyposazenia
jednego lub wielu platnikéw z podziatem na dzialy i uzytkownikow, automatyczng kontrole
danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne
naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracj¢ zmiany wartosci,
drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych i wartosciowych
z podziatem na grupy 1 rodzaje oraz ewidencje efektow rzeczowych srodkéw trwalych i ich
sumowanie dla poszczegdlnych rodzajéw KST.
System Srodki Trwate jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji srodkow trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Wspotpraca z innymi systemami pakietu RADIX

o System Naliczania Plac PLACE+

o  System Naliczania Podatkow od Gruntow i Nieruchomosci POGRUN
o System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportu POST

o System Windvkacji Oplat i Podatkow WIP

Platforma systemowa

e System operacyjny Microsoft Windows 200x/XP/Vista/7,
e serwer bazy danych Oracle, Microsoft SQL Server lub PostgreSQL
o system jest te; dostepny w wersji dla MS-DOS/Windows/dbf




BESTI@ SYSTEM ZARZADZANIA BUDZETAMI JEDNOSTEK
SAMORZADU TERYTORIALNEGO

System Besta to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Zostatl stworzony w ramach umowy twinningowe;j

nr PL2002/IB/F1/03 oraz kontraktu na pomoc techniczng nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL
w ramach projektu Phare 2002/000-580.01.09.

Umowe obejmujacg opracowanie i wdrozenie informatycznego systemu obshugi budzetow
samorzadow terytorialnych, realizuje na zlecenie Fundacji Fundusz Wspotpracy konsorcjum
firm SPIN S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0 oraz MiCOMP. Beneficjentem kontraktu jest
Ministerstwo Finansow, ktore jest wiascicielem wszystkich praw autorskich i majatkowych
do programu.

System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie stuzb finansowych JST w realizacji zadan
w zakresie planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu s3a jednostki
samorzadu terytorialnego i1 ich zwigzki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami
zamiejscowymi oraz Ministerstwo Finanséw.

System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i1 zbiorczych w miesiecznych
1 kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilansow jednostek
budzetowych, zaktadéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych
jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw
z wykonania budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie
sprawozdawczosci 1 uchwal budzetowych, umozliwia tworzenie raportow w rdznych
przekrojach na podstawie wprowadzonych danych.

Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do Ministerstwa
Finanséw za posrednictwem wilasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowe;.
Wymiana danych odbywa si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez
uzycia zewnetrznych programoéw pocztowych.

Ewidencja budzetu odbywa si¢ przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ,.BeSTi@”. Asysta techniczna dla Systemu
,,BeSTi@” zapewniona zostala przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania jednostkowe z wykonania budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz
Samorzadowego Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Lipniku, sporzadzane sg w systemie
SJO,,.BeSTi@” 1 za pomoca tego systemu przekazywane sg droga elektroniczng do gminy.

Wspotpraca systemu BeSTi@ z systemem sprawozdawczosci jednostek organizacyjnych SJO
Be-STi(@ odbywa si¢ w trybie offline poprzez wymiane plikéw XML.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa w systemie ,.BeSTi@”
1 za pomocg tego systemu przekazywane sa drogg elektroniczng do RIO.



Program SJO BeSTi@ shizy do poprawy zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego na poziomie jej jednostek organizacyjnych. Ma na celu wspomozenie stuzb
finansowych JST 1 JO JST w realizacji zadan w zakresie:

Q planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,

Q sporzadzania sprawozdan jednostkowych w miesiecznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych,

Q sporzadzania bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, zakladow budzetowych.
gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilansow z wykonania budzetu JST oraz bilansu
skonsolidowanego,

Q wymiany danych miedzy jednostkami organizacyjnymi a jednostkg samorzadu
terytorialnego.

System BeSTi@ wspotpracuje z systemem SJO BeSTi@ (dzialajacym w jednostkach
organizacyjnych) w zakresie wymiany danych dotyczacych nastepujacych obszaréw:

» Inicjacja jednostki organizacyjnej — system BeSTi@ umozliwia wyeksportowanie
do pliku XML informacji dotyczacych jednostek organizacyjnych, natomiast system
SJO BeSTi@ umozliwia import pliku XML. Plik XML z informacja o jednostce
organizacyjnej jest niezbedny do rozpoczecia pracy w systemie SJO BeSTi@.

o Aktualizacja slownika Klasyfikacji budzetowej — system BeSTi@ umozliwia
wyeksportowanie do pliku XML informacji dotyczacych slownika klasyfikacji
budzetowej, natomiast system SJO BeSTi@ umozliwia import pliku XML.

e Aktualizacja slownika regul Kkontrolnych — system BeSTi@ umozliwia
wyeksportowanie do pliku XML informacji dotyczacych stownika regut kontrolnych.
natomiast system SJO BeSTi@ umozliwia import pliku XML.

o Przekazywanie z SJO BeSTi@ do BeSTi@ sprawozdan jednostkowych — system
SJO Be-STi@ umozliwia wyeksportowanie  sporzadzonych  sprawozdan
jednostkowych do pliku XML, natomiast system BeSTi@ umozliwia import danych
sprawozdawczych z pliku XML.

o Inicjalizacja roku budzetowego wraz z okreSleniem szczegélowosci
w zalgcznikach do planéw finansowych - system BeSTi@ umozliwia
wyeksportowanie do pliku danych niezbgdnych do zainicjowania nowego roku
budzetowego w systemie SJO BeSTi@ wraz z okresleniem szczegétowosci
zalgcznikow do planow finansowych. Dane te eksportowane sg do pliku XML.
W systemie SJO BeSTi@ istnieje mozliwos¢ importu pliku XML. Wczytanie
w systemie SJO BeSTi@ pliku z inicjacja roku budzetowego jest warunkiem
rozpoczegcia pracy z planami finansowymi.

e Obustronna wymiana planéw finansowych — system SJO BeSTi@ umozliwia
eksport sporzagdzonych planéw finansowych do pliku XML, ktore pdzniej moga by¢
zaimportowane do systemu BeSTi@ w macierzystej JST. Dodatkowo do systemu
SJO BeSTi@ mozna zaimportowac plany finansowe sporzadzone w macierzystej JST
w systemie BeSTi@.

Przed przystgpieniem do generowania plikow XML nalezy upewni¢ sie, ze w jednostce
samorzadu terytorialnego jest zainstalowana aktualna wersja systemu BeSTi@.



HOME NET ELEKTRONICZNY SYSTEM OBSLUGI KLIENTA

System Home net-klient umozliwia przestanie do banku podpisanych paczek
z przelewami, ktore nastgpnie bank moze zaksiggowac.

System Home Net sktada sie z nastepujgcych modutow:

A Przelewy

A Zarzadzanie paczkami
A Informacje

A Rejestr Beneficjentow

A Transmisja

Modul Przelewy:

Modut ten stuzy do wprowadzania przelewow, akceptowania ich oraz tworzenia paczek
przelewéw do wystania do banku. Umozliwia réwniez drukowanie przelewéw (nadruk na
blankietach formatu 299). Po uruchomieniu systemu Home Net i wybraniu modutu
wprowadzanie przelewéw (Moduly / Przelewy) pokaze sie¢ okno z rejestrem biezgcych
przelewow. Pokazane sa w nim wszystkie przelewy ktore nie zostaly jeszcze zgrupowane
w paczki.

System Home Net umozliwia wprowadzanie i przesytanie do banku trzech typow przelewow:

zwyklego przelewu
przelewu do ZUS,
przelewu do Urzgdu Skarbowego

Modul Zarzadzanie paczkami

Modut ten umozliwia zarzadzanie paczkami dokumentéw. Po utworzeniu paczki, dalsze
operacje na niej mozliwe sg z tego poziomu. Uzytkownik ma dostgp do dwéch grup funkeji -
zwigzanych z zarzadzaniem paczkami ( ,,Zarzadzanie paczkami") oraz ich autoryzacja
i szyfrowaniem (,,Autoryzacja"). Okno modulu udostgpnia kompletng liste¢ utworzonych
paczek. Dla kazdej paczki mozna odczyta¢ nazwe pliku na dysku, ilos¢, typ przelewdw oraz
ich warto$¢, rachunek z ktorego bedzie dokonane obciagzenie, a takze status paczki. Zaraz po
utworzeniu paczka posiada status ,,Zamknigta". Po podpisaniu uzyskuje status .,Podpis”
(jeden lub dwa - w zaleznosci od banku i liczby kluczy uzytych do podpisania przesyltki ).
Zaszyfrowanie przesytki powoduje zmiang jej statusu na ,,Zaszyfrowana". Przesytki wystane
do banku posiadajg oznaczenie ,,Wystana". Jezeli bank przesyta informacje o zaksiggowaniu
/ anulowaniu paczki, odpowiednie wpisy pojawia si¢ w polu status. Dolna cz¢s¢ okna
przedstawia poszczegdlne przelewy wchodzace w sktad danej paczki

Modul Informacje

Modut stluzy do informowania uzytkownika o stanie jego rachunkow. Umozliwia tez
przegladanie historii rachunkéw oraz drukowanie wyciaggow 1 wtornikow operacji. Pozwala



obejrze¢ biezace operacje i salda na rachunkach uzytkownika. Stuzy tez do przekazywania
informacji przez bank ( kursy walut, biuletyn informacyjny, itp.).
Rejestr beneficjentow

Modut stuzy do prowadzenia rejestru beneficjentoéw ( odbiorcéw przelewdw). Dostepny jest
zarowno z poziomu listy modutéw systemu jak i z poziomu wprowadzanego / edytowanego
przelewu (jako wybodr odbiorcy).

Modul Transmisja
Umozliwia przestanie plikow z przelewami do banku i odbidr informacji z banku.
Konfiguracja i menu narzedziowe systemu

Menu to umozliwia konfiguracje systemu, zarzqdzanie uzytkownikami oraz (w ograniczonym
zakresie) rachunkami.



WIP SYSTEM WINDYKACJI OPEAT I PODATKOW

System Windykacji Optat i Podatkow WIP stuzy do zakladania i biezacej aktualizacji kont
rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikéw z terenu gminy, ksiegowania operacji na
poszczegolnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub
oplaty, tworzenia wykazow podatkow i optat, prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy
rozrachunkowej kont, obstugi tytutow wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji.
System automatycznie przejmuje dane dotyczace naleznych oplat i podatkow z systemow
wymiarowych pakietu RADIX.

Przeznaczenie
System WIP przeznaczony jest do:

A zakladania 1 biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu
miasta/gminy,

A ksiggowania operacji na poszczegolnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.),
niezaleznie od rodzaju podatku (zobowigzania pieni¢znego),

A obstugi odroczen i umorzen,

A przygotowywania i drukowania tytutéw wykonawczych,

A tworzenia wykazéw podatnikéw 1 podatkow oraz ich drukowania,

A prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania,

A przeprowadzania analizy rozrachunkowej kont,

A drukowania upomnien, decyzji i innych dokumentow.

System umozliwia dopisywanie do wykazu dowolnego rodzaju podatku lokalnego (oplaty)
wystepujacego na danym terenie. ‘

System wspdtpracuje z innymi systemami pakietu RADIX.

Wspélpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

- System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowe] FKB+

— System Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN

- - System Naliczania Podatkow od Srodkéw Transportu POST

Platforma systemowa:

A Microsoft DOS/Windows., Novell NetWare.

A system jest tez dostepny w wersji dla serwerow baz danych (Oracle. Microsoft SQL
Server lub PostgreSQL).
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OPIS PROGRAMOWYCH ZASAD OCHRONY DANYCH
STOSOWANYCH W URZEDZIE GMINY W LIPNIKU

Rozdzial zawiera opis programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegolnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania.

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych
Ochrone przed dostgpem 0sob nieupowaznionych zapewniajq wprowadzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe.
Sg to odpowiednie zamki zamontowane w drzwiach do pokoi, w ktdrych przechowywane

sqg dokumenty ksiegowe oraz dokumenty z danymi osobowynii.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sq odpowiednie szafy.

Szczegolnej ochronie poddane sq:
- sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finansowo ksiggowym

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig.

- wykonywanie kopii bezpieczenstwa na elektroniczny nosnik danych,

- odpowiedni poziom zarzqdzania dostgpem do danych pracownikéw na rézinych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowigzkow danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane
programy zabezpieczajgce,

- zabezpieczenia przez atakiem ingerencjq z zewnglrz,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy
nosnik danych /plyta/, zapewniajgcy trwalos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz
5 lat.

2. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostegpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce
w siedzibie jednostki lub upowaznionej przez niego osoby za zgodg kierownika urzedu .
Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedzibqg jednostki moze mie¢ miejsce wylgcznie



po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika urzedu i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

3. Zasady korzystania ze stacji roboczych:
- na stacjach roboczych zainstalowane jest jedynie oprogramowanie
niezbedne do pracy, na ktore zakupione sq licencje,
- uzytkownik nie ma prawa samodzielnego instalowania nowego
oprogramowania,
- potrzeba zainstalowania nowego oprogramowania musi by¢ zglaszana przez
uzytkownika,
- na biezgco prowadzona jest inwentaryzacja oprogramowania zainstalowanego na
stacjach roboczych,
- na stacjach roboczych nie mogg by¢ przechowywane dane sklasyfikowane jako
wymagajgce szczegolnej ochrony,
— przed zakonczeniem pracy uzytkownik zamyka system operacyjny i wylgcza komputer,
monitor oraz urzqdzenia peryferyjne.

4. Zabezpieczenia oparte na identyfikacji i autoryzacji uzytkownikow:
- dostep do danych na serwerze posiada upowazniony uzytkownik,
- kazdy uzytkownik systemu posiada konto logowania na serwerze,
- z kazdego konta moze korzystac tylko jedna osoba, ktdra zaloguje si¢ do
swojego systemu hastem,
- wprowadzono zakaz udostgpnienia hasta wspolpracownikom ani zZadnym

innym osobom,
- hasta nie mogq by¢ zapisywane na kartkach papieru ani notowane w zadnej innej formie.

5. Zasady archiwizacji danych:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na ptycie CD na koniec kazdego miesigca,
- kopie zapasowe przechowywane sq biezgco w miejscu zabezpieczonym
przed dostgpem niepowolanych osob i przed zagrozeniami losowymi,
- po zamknigciu kazdego miesigca tworzona jest dodatkowa kopia zapasowa
na odpowiednim nosniku danych, ktora przechowywana jest w szafie zamykanej na klucz,
- dostep do kopii majg jedynie osoby upowaznione.

6. Ochrong antywirusowq prowadzi si¢ wedtug ponizszych zasad:
A na wszystkich stacjach roboczych i serwerach zainstalowane jest
oprogramowanie antywirusowe,
A konfiguracja oprogramowania antywirusowego moze by¢ zmieniana jedynie
przez upowaznione osoby,
A uzytkownik nie moze instalowac ani wylgczaé oprogramowania antywirusowego,
definicje szczepionek aktualizuje sig¢ nie rzadziej niz raz na tydzien,

A wszystkie pliki wprowadzone do systemu z nosnikow zewnetrznych takich,
jak plyty CD-ROM oraz pobieranie z internetu muszq by¢ wczesniej
sprawdzone przez oprogramowanie antywirusowe,

A wiadomosci poczqgtkowe przed otwarciem muszq by¢ sprawdzone przez
oprogramowanie anlywirusowe,

A wszystkie dyski lokalne serwera i stacji roboczych raz w tygodniu skanowane
sq pod katem zawartosci wirusow.

>



7. Zasady dostepu do internetu:
A dostep do Internetu posiadajg wylgcznie uprawnione osoby,
A kazdy uzytkownik posiada dostgp jedynie do tych ustug internetowych,
ktore sq wymagane w jego pracy,
A zabrania si¢ instalowania i uruchamiania jakichkolwiek programow
pobranych z internetu przez uzytkownika.

8. Przechowywanie zbiorow :

W sposob trwaly przechowywane sq zatwierdzone sprawozdania finansowe.
Dokumentacja placowa tj. listy plac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie
ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty przechowywane sq przez
okres nie krotszy niz 50 lat, liczqc od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u platnika
sktadek na ubezpieczenie spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegajq:
- dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym , karnym i podatkowym
- przez 5 lat od poczqtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktorym operacje
i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone Ilub
przedawnione,
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosSci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,
- dokumenty dotyczqce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie upltywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacyji,
- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza sie od poczgtku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory dotyczg.
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AKTUALNE WERSJE OPROGRAMOWANIA
STOSOWANE W EWIDENCJI KSIEGOWEJ URZEDU GMINY
ORAZ DATY ROZPOCZECIA ICH EKSPLOATACJI

Rozdzial  zawiera opis wskazanych  aktualnych  wersji  oprogramowania
wykorzystywanego w jednostce i daty rozpoczecia jego eksploatacji , stosownie do art. 10 ust.
I pkt. 3 1it. b i ¢ ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223, z pozniejszymi zmianami).

- FKB+ - wer. 2.12 — stosowany od 2008.01.02
- POST - wer. DOS 2.05 — stosowany od 2004.01.05
- WIP + - wer. 3.10 — stosowany od 2008.01.02
- POGRUN+ - wer. 3.03 — stosowany od 2008.01.02
- KADRY+ - wer. 2.08 — stosowany od 09.06.2011
- PLACE+ - wer. 3.01 — stosowany od 09.06.2011
- STW+ - wer. 2.17 — stosowany od 2008.01.02
- BESTI@ - wer. 3.02.004.02 — stosowany od 15.12.2008
- SJO BESTI@ - wer. 1.02.004.03 - stosowany od 01.08.2012
— Home NET - wer. 1.15.10 - stosowany od 02.11.2004
- WIP - wer. DOS 5.37 - stosowany od 2003-02-01
— Fakturzysta Pro - wer. 2012.3.1 (600) - stosowany od 21.02.2008
— Platnik - wer. 8.01.001A — Stosowany od 01.06.2000 r.




