PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 3854/2017
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 20 grudnia 2017 roku

zmieniajqce zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych =zasad
rachunkowosci oraz planéw 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 (Dz.U. z 2017 r. poz. 760),
rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.
1375) oraz § 10 ust.1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka,
nadanego zarzadzeniem Nr 2260/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22
lipca 2016 r. ze zmianami zarzadzam, co nastepuje.

§ 1

W zarzadzeniu Nr 2285/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 14 sierpnia
2008 r. w sprawie zasad rachunkowosci, zmienionym zarzadzeniami: nr
3199/09 z dnia 17 kwietnia 2009 r., nr 4099/09 z dnia 30 grudnia
2009 r., nr 4821/10 z dnia 25 czerwca 2010 r., nr 5249/10 z dnia
29 pazdziernika 2010 r., nr 5368/10 z dnia 30 listopada 2010 r.,
nr 109/11 z dnia 25 stycznia 2011 r., nr 651/11 z dnia 15 lipca 2011 r.,
nr 895/11 z dnia 29 wrzesnia 2011 r., nr 1060 z dnia 16 listopada 2011 r.,
nr 2009/12 z dnia 16 sierpnia 2012 r., nr 2623/2012 z dnia 31 grudnia
2012 r., nr 3280/2013 z dnia 26 czerwca 2013 r., nr 3997/2013 z dnia
27 grudnia 2013 r., nr 168/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r., nr 1510/2015
z dnia 30 grudnia 2015 r. oraz nr 3284/2017 z dnia 25 maja 2017 r.
wprowadzam nastepujacq zmiane: zatgcznik nr 1 pod nazwaq ,Zasady



rachunkowosci Urzedu Miasta Plocka” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do

prowadzenia ksigqg rachunkowych poczynajac od 1 stycznia 2017 r.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej NowakowskKi



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 3854/2017
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 20 grudnia 2017 roku

w sprawie zasad rachunkowosci

ZASADY RACHUNKOWOSCI
URZEDU MIASTA PLOCKA

Ptock, grudzien 2017
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§1
Zasady ogolne

. Ksiegi rachunkowe Urzedu Miasta Ptocka, zwanego dalej Urzedem, prowadzone
sq W siedzibie jednostki, tj. Pl. Stary Rynek 1, 09-400 Ptock.

. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

. Rok obrotowy w Urzedzie obejmuje rok budzetowy, tj. rozpoczyna sie
1 stycznia a konczy 31 grudnia.

. Okresem sprawozdawczym jest miesigc. Ilekro¢ przepisy zobowigzujg jednostke
do sporzadzania sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesigc,
sporzadza sie je za okresy wskazane w tych przepisach.

. Ksiegi rachunkowe w Oddziale Finansowo - Ksiegowymi w Oddziale Podatkow
i Opfat prowadzone sg za pomocg komputera. Ksiegi pomocnicze prowadzone
sq za pomocg komputera, a w przypadku braku programu komputerowego -
recznie w ksiegach inwentarzowych.

. Do ewidencji dochodow i wydatkéow wykorzystywane sg nastepujace programy
ksiegowe:

1) F-K - Finansowo-Ksiegowy,

2) Ksiegowosc¢ Odpady,

3) Ksiegowos¢ Posesja,

4) Ksiegowanie JGU,

5) Pojazdy,

6) REX,

7) Rejestr Optat,

8) Nota.

Programy wymienione w pkt. 2-7 na potrzeby niniejszej instrukcji nazywane sg
programami dziedzinowymi.

. W Oddziale Finansowo-Ksiegowym prowadzona jest ewidencja wydatkéw
budzetowych Urzedu Miasta Ptocka, dochodéw z tytutu podatkéw, opfat
i niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochoddéw budzetowych
pobieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego, ewidencja sktadnikow
majatku trwatego i obrotowego oraz ewidencja ptac.

. W Oddziale Podatkow i Optat prowadzona jest ewidencja budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego oraz ewidencja dochodéw budzetowych z tytutu min.
subwencji ogdlnej, dotacji celowych z budzetu panstwa, dotacji z funduszy
celowych, dotacji z budzetu innych jednostek samorzadu terytorialnego,
dofinansowania zadan wtasnych jednostek samorzadu terytorialnego z innych
zrédet, srodkdéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udziatow we
wptywach z podatku dochodowego od osdéb fizycznych oraz z podatku
dochodowego od oséb prawnych, dochoddéw pobieranych na rzecz gminy przez
urzedy skarbowe, wptat nadwyzek Srodkéw obrotowych =z zaktadow
budzetowych, odsetek od srodkdéw finansowych gromadzonych na rachunkach
bankowych budzetu oraz z tytutu pozostatych dochodéw budzetowych.



9.

10.

11.

Ewidencja dochoddéw, o ktérych mowa w ust. 7 odbywa sie w nastepujacy
sposoéb:

1) wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego i podatku od $rodkéw
transportowych oraz przypis naleznosci z tego tytulu prowadzony jest
w Oddziale Podatkéw i Optat, Referacie Wymiaru Podatkéw;

2) przypis naleznosci z tytutu optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
prowadzony jest w Oddziale Podatkéw i Optat, Referacie Optat oraz w Referacie
Rozliczen Podatku VAT;

3) ksiegowanie wpfat bezgotéwkowych prowadzone jest w Oddziale Finansowo-
Ksiegowym, Referacie Obstugi Bezgotéwkowej;

4) ksiegowanie wptat gotowkowych prowadzone jest w Oddziale Finansowo-
Ksiegowym, Zespole Obstugi Gotéwkowej;

5) uzgadnianie danych ewidencji analitycznej z tytutu podatkéw, prowadzonej
w programach dziedzinowych oraz windykacja naleznosci z tego tytutu
prowadzone jest w Oddziale Podatkéw i Opfat, Referacie Dochodéw
Podatkowych;

6) uzgadnianie danych ewidencji analitycznej z tytutu optat oraz
niepodatkowych naleznosci budzetowych prowadzonej w programach
dziedzinowych oraz windykacja naleznosci z tego tytutu prowadzone jest
w Oddziale Podatkow i Optat, Referacie Optat;

7) uzgadnianie  ewidencji  analitycznej, @ prowadzonej w  programach
dziedzinowych, z ewidencjq syntetyczng w zakresie dochoddéw budzetowych
prowadzone jest przez pracownikow Oddziatu Finansowo-Ksiegowego, Referatu
Obstugi Bezgotdwkowej we wspotpracy z pracownikami Oddziatu Podatkéw
i Optat, Referatu Dochoddow Podatkowych i Referatu Opfat;

8) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji odbywa sie
w Oddziale Podatkow i Optat, Referacie Egzekucji Administracyjnej.

Podstawg sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych
(okreslonych w odrebnych przepisach) sq ksiegi rachunkowe Urzedu, ktore
umozliwiajg generowanie odpowiednich informaciji.

Sprawozdanie jednostkowe (Rb-27S) z wykonania planu dochodéw
budzetowych ztytutu podatkéw, opfat, niepodatkowych naleznosci oraz
pozostatych dochodéw budzetowych pobieranych przez jednostke samorzadu
terytorialnego sporzadza sie na podstawie danych zaewidencjonowanych
w ksiegach rachunkowych Urzedu na kontach ,130”, ,101"i ,141".

Dochody te ujmuje sie w ksiegach rachunkowych Urzedu pod data wptywu na
wyodrebnione rachunki bankowe dochodéw oraz na podstawie wplywow
ujetych w raportach kasowych za poszczegdlne dni miesiaca.

Istnieje mozliwos¢ zaksiegowania na ww. kontach operacji ksiegowych na
podstawie ,Polecenia ksiegowania” sporzadzonego przez uprawhionego
pracownika. Dotyczy to m.in.:

- dochodow realizowanych na rzecz Gminy Miasto Plock z tytutlu najmu lokali
mieszkalnych znajdujgcych sie w zasobach gminnych spdétek prawa handlowego.
Spotki te, przesylajga do Gminy miesieczne informacje o zrealizowanych
dochodach, przypisach i odpisach naleznosci i stanie naleznosci i nadpfat na
koniec kazdego miesiaca;

- dochoddéw ewidencjonowanych za pomocg kasy fiskalnej znajdujgcej sie
w busie przeznaczonym do przewozu osob niepetnosprawnych;

- dochodow realizowanych przez ZUM Muniserwis na rzecz Gminy Miasto Ptock
z tytutu optat za udostepnienie miejsc pochéwku zmartych na Cmentarzu
Komunalnym w Ptocku.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Po zakonczeniu kazdego kwartatu Oddziat Podatkow i Opfat sktada do Oddziatu
Finansowo-Ksiegowego pisemng informacje w sprawie zrealizowanych
dochoddéw (o ktérych mowa w ust. 8), ktére podlegajg zaewidencjonowaniu
jako przychody z tytutu dochoddéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia kwartatu ewidencjonuje sie w Ksiegach Oddziatu
Finansowo-Ksiegowego naleznosci i nadptaty wynikajagce ze sprawozdan
Urzeddéw Skarbowych prezentowanych na stronie Ministerstwa Finanséw. Dane
te wyksiegowuje sie pod data pierwszego dnia miesigca nastepujacego po
zakonczonym kwartale.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje do dnia 30
kwietnia roku nastepnego.

W Gminie-Miasto Ptock ewidencja centralnego rozliczenia podatku VAT odbywa
sie w ksiedze rachunkowej urzedu.

Poczawszy od 2018 roku, po zakonczeniu miesigca kwietnia, lipca i listopada,
w terminie do 20 dnia nastepnego miesiqgca, a po zakonczeniu roku
budzetowego, w terminie do dnia 28 lutego nastepnego roku, pracownicy
Oddziatu Podatkéw i Optat, Referatu Dochodéw Podatkowych i Referatu Optat
przedkfadaja do Oddziatu Finansowo-Ksiegowego, Referatu Obstugi
Bezgotdwkowej informacje dotyczace przychodéw z jednostkami objetymi
tgcznym sprawozdaniem finansowym.

Po zakonczeniu roku budzetowego, w terminie do dnia 28 lutego nastepnego
roku, pracownicy Oddziatu Podatkow i Optat, Referatu Dochodéw Podatkowych
i Referatu Optat przedktadajg do Oddziatu Finansowo-Ksiegowego, Referatu
Obstugi Bezgotowkowej informacje dotyczace naleznosci i zobowigzan (nadpfat)
od jednostek objetymi tgcznym sprawozdaniem finansowym oraz bilansem
skonsolidowanym.

Dane, o ktéorych mowa w ust. 16 i 17, przed przekazaniem do Oddziatu
Finansowo-Ksiegowego, powinny by¢ uzgodnione z kontrahentami.

Numeracja dowoddéw ksiegowych w Oddziale Finansowo - Ksiegowym
prowadzona jest odrebnie dla dochoddow, wydatkdéw oraz dochoddéw Skarbu
Panstwa.



1)

§2

Metody wyceny aktywow i pasywow

. Zasady klasyfikowania sktadnikdw majatku trwatego do S$rodkéw trwatych,

pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
podlegajace spisaniu w koszty okresla odrebne zarzadzenie.

Przedmioty zakupione na cele promocji Gminy Miasto - Ptock, bez wzgledu na
wartos¢ poczatkowg, podlegajg spisaniu w koszty i nie podlegajg ewidencji
wartosciowej a jedynie pozaksiegowej ewidencji ilosciowej w komorce
merytorycznej.

Na koncie , 310" - ,Materiaty w magazynie” ewidencjonuje sie materiaty biurowe
i gospodarcze, stanowigce zapas zgromadzony w magazynie. Ewidencji
podlegajgq tylko te materiaty, ktore fizycznie trafity do magazynu. Zakupione
materiaty, przekazane na stanowiska pracy, podlegajq spisaniu w koszty.
Ewidencja materiatbw w magazynie obejmuje:

1) ewidencje ilosciowo - wartosciowgq - prowadzi jg w programie
komputerowym wyznaczony pracownik wiasciwej komorki organizacyjnej na
kartach ilosciowo - wartosciowych, odrebnie dla kazdego asortymentu,

2) ewidencje wartosciowg - prowadzong w komorce finansowej na koncie
syntetycznym.

Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu magazynowego w zakresie tablic
rejestracyjnych pojazdéw. Materiaty te przekazywane sg - bezposrednio po ich
zakupie - do rozliczenia w catosci w koszty dziatalnosci. Na koniec roku
kalendarzowego warto$¢ niezuzytych tego rodzaju materiatéw, ustalona
w drodze inwentaryzacji na podstawie spisu z natury, wycenionego w cenach
ostatnich ich zakupdéw, podlega aktywowaniu poprzez wyksiegowanie z kosztéw
dziatalnosci na powiekszenie stanu zapaséw materiatdw, a nastepnie w roku
nastepnym - z dniem 1 stycznia - nastepuje ponowne spisanie tego stanu
w koszty dziatalnosci.

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy
(z zastrzezeniem pkt. 9) w sposéb nastepujacy:

srodki trwate, pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne -
zakupione, kompletne i zdatne do uzytku - wedtug cen nabycia; wytworzone we
wilasnym zakresie - wedtug kosztéw wytworzenia lub wartosci przeszacowanej
(po aktualizacji wyceny S$rodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy
umorzeniowe a w przypadku gdy nie zachodza ww. przestanki, w nastepujacy
sposob:
a)otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego sSrodki trwate, pozostate Srodki trwate oraz wartosci
niematerialne i prawne wycenia sie wg wartosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu, a w przypadku okreslenia w decyzji wartosci umorzenia,
wykazuje sie je na koncie ,,071” lub ,, 072",
b)otrzymane nieodpfatnie od innych podmiotéow niz wymienione w ppkt a
$rodki trwate, pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne
wedtug wartosci okreslonej w umowie,



2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

c) jezeli w decyzji, o ktorej mowa w ppkt. a lub w umowie, o ktérej mowa
w ppkt. b nie okreslono wartosci srodka trwatego, pozostatego $rodka
trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych, dokonuje sie ich wyceny
wedtug wartosci rynkowej (godziwej) z dnia nabycia, tj. cen sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu z uwzglednieniem stanu stopnia
jego zuzycia; wyceny dokonuje rzeczoznawca lub komisja w sktadzie co
najmniej 3-osobowym, powofana zarzadzeniem kierownika jednostki
sposréd pracownikdw Urzedu Miasta Plocka; z przeprowadzonej wyceny
komisja sporzadza protokdt wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik do Zasad
ewidencjonowania majatku trwatego stanowigcego witasno$¢ Gminy -
Miasto Ptock, majatku Skarbu Panstwa i obcych sktadnikdw majatku
powierzonych Gminie,
d) zasade, o ktorej mowa w ppkt. c stosuje sie takze w przypadku
odpfatnego nabycia pozostatych sSrodkdw trwatych, jezeli na fakturze
(rachunku) nie okreslono cen jednostkowych poszczegdlnych skfadnikéow
tego majatku,
e) srodki trwate, pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i
prawne ujawnione w wyniku inwentaryzacji, wycenia sie w wartosci
wynikajacej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak - na podstawie
wyceny dokonanej w sposob opisany w ppk. ¢, uwzgledniajgc ich wartos¢
godziwg (rynkowaq) i ich ewentualne zuzycie;

srodki trwate w budowie - w wysokosci ogo6tu kosztéw pozostajacych

w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem;

naleznosci dtugoterminowe - w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem

ostroznosci;

udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow

trwatych - wediug ceny nabycia lub wedlug ceny nabycia pomniejszonej

o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci, jezeli wystepujg przestanki

uzasadniajgce tworzenie takiego odpisu;

inwestycje krotkoterminowe - wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug

ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdéra z nich jest

nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w

inny sposdb okreslonej wartosci godziwej;

mienie zlikwidowanych jednostek — wedtug wartosci netto wynikajgcej z bilansu

zamkniecia zlikwidowanego podmiotu oraz dotgczonych zatgcznikow;

rzeczowe skfadniki aktywédw obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow

wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

naleznosci krotkoterminowe - w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zachowaniem

ostroznosci;

krajowe srodki pieniezne w kasach i na rachunkach bankowych - w wartosci

nominalnej; $rodki pieniezne w walucie obcej - wedlug kursu s$redniego

ustalonego przez NBP, nie pdzniej niz na koniec kwartatu;

10)rozliczenia miedzyokresowe - wedtug wartosci nominalnej;
11)fundusze - wedtug wartosci nominalnej;
12)zobowigzania - w kwocie wymagajacej zapfaty.

6.

Odsetki od naleznosci podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie p6zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
Odsetki nieuregulowane a nalezne na koniec kazdego kwartatu:
a) w przypadku programu ,Posesja - ksiegowos¢” sg przypisywane
automatycznie indywidualnie na poszczegdélnych kartach kontowych
podatnikow oraz w kwotach zbiorczych;



7.

10.

11.

b) w przypadku programu ,Firmy - ksiegowos$¢” oraz programu ,Pojazd” sg
przypisywane automatycznie w kwotach zbiorczych;

c)w przypadku programu ,Rejestr optat” sg przypisywane recznie
indywidualnie na poszczegdlnych kartach kontowych podatnikow.

Umarzania naleznosci podatkowych dokonuje sie zgodnie z ustawg z dnia
27 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017 r. poz. 201 z pdzn.
zm.). Umarzania naleznosci o charakterze cywilnoprawnym dokonuje sie
zgodnie z zasadami przyjetymi uchwatg Rady Miasta Ptocka w tej sprawie.

Zasady dokonywania odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu podatkéow
i optat okresla odrebne zarzadzenie.

Wszelkie zwroty wydatkow dokonywane (faktyczne otrzymane) w roku
poniesienia (w roku budzetowym), jesli nie stanowig przychodu w rozumieniu
przepiséw ustawy o podatku od towardéw i ustug i nie podlegajg opodatkowaniu
tym podatkiem, sg przyjmowane na rachunek biezgcy wydatkéw budzetowych
i zmniejszajq jednoczesnie wykonanie wydatkdw w tym roku budzetowym.
Wszelkie zwroty wydatkdéw dokonanych w latach ubiegtych oraz zwroty
wydatkow z roku budzetowego, ktore stanowig przychdd w rozumieniu
przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug podlegajacy opodatkowaniu
tym podatkiem (np. refaktury VAT), ktore trafity na rachunek bankowy
wydatkow, podlegajg odprowadzeniu na dochody budzetowe.

Przyjmuje sie nastepujace rozwigzania ewidencyjne dla $srodkéw przekazanych
przez Gmine - Miasto Ptock na rzecz Towarzystw Budownictwa Spotecznego,
przeznaczonych na dofinansowanie budowy lokali mieszkalnych:

1) gdy z postanowien zawartych umoéw wynika, ze kwota partycypacji nie
podlega zwrotowi, wdwczas rownowartos¢ przekazanych TBS Srodkow
pienieznych ujmuje sie w korespondencji z kontem rozliczenn miedzyokresowych
kosztéw,

2) gdy z postanowien zawartych uméw wynika, ze kwota partycypacji podlega
zwrotowi, wowczas réwnowartos¢ przekazanych TBS s$rodkéw pienieznych
traktuje sie jako naleznosci.

Naktady na $rodki trwate w budowie, wspdlne dla kilku obiektéw
inwentarzowych (np. dokumentacja techniczna), tj. koszty posrednie sq
rozliczane proporcjonalnie do wysokosci kosztéw bezposrednich przypisanych
do poszczegdélnych obiektéw inwentarzowych. Do wyliczenia wskaznika
procentowego narzutu kosztow posrednich stosuje sie nastepujacy wzor:

Wnke = KP x 100/S*®
gdzie:
W™ — oznacza wskaznik procentowy narzutu kosztéw posrednich,
KP -~ oznacza koszty posrednie,
S — oznacza sume kosztéw bezposrednich.

Obliczenia narzutu kosztéw posrednich na poszczegdlne obiekty inwentarzowe
dokonuje sie wedtug wzoru:

KPM=W"e x KBM/100

gdzie:
K™ - oznacza koszty posrednie przypadajgce na n-ty obiekt inwentarzowy,
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KB - oznacza koszty bezposrednie n-tego obiektu inwentarzowego.

Korekty btedéw ujawnionych po zamknieciu miesigca dokonuje sie poprzez
wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajagcego korekty btednych
zapisOw. Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania do ww. korekt storna czerwonego
lub czarnego (zupetnego i czesciowego).

Zasady przeptywu srodkow z tytutu dochodow i wydatkéw budzetowych:

1) Rachunki dochoddéw sg to rachunki, na ktére wptywajg sSrodki pieniezne
bezposrednio od kontrahentéw. Rachunki dochodowe tworzone sg w liczbie
niezbednej do prawidtowego prowadzenia gospodarki finansowej.

2) Wszystkie dochody Miasta gromadzone sa na rachunku biezacym
(podstawowym) Budzetu Miasta poprzez automatyczne przeksiegowanie na
koniec kazdego dnia roboczego $rodkéw z rachunkédw dochoddédw na rachunek
biezacy (podstawowy) Budzetu Miasta.

3) Rachunki wydatkéow sg to rachunki, z ktérych dokonywane sg wydatki
bezposrednio do kontrahentow Miasta. Rachunki wydatkowe tworzone sg
w liczbie niezbednej do prawidlowego prowadzenia gospodarki finansowej.
Wydatki wykonywane sg przez bank do wysokosci limitéw ustanowionych przez
Miasto. Limity sg ustawiane na okresy tygodniowe.

4) Rachunki wydatkéow zasilane sg kwotami poniesionych w ramach limitu
wydatkéw srodkami z rachunku biezacego (podstawowego) Budzetu Miasta.
Srodki pozostajgce na rachunkach wydatkow na koniec dnia zostajg
automatycznie przeksiegowane na rachunek biezacy (podstawowy) Budzetu
Miasta.

5) W zwigzku z realizacjq projektéw dofinansowanych ze zrddet zewnetrznych
mogq byc¢ tworzone wyodrebnione rachunki bankowe do ich obstugi, ktére nie
dziatajg w sposdb opisany w pkt. 1-4.

5) Rachunki wylgczone sg to rachunki, na ktérych gromadzone sq
i wydatkowane srodki nie bedgce bezposrednio dochodami i wydatkami Miasta.
Wydatki z tych rachunkéw dokonywane sg zgodnie z odrebnymi przepisami.
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§3

Ustalanie wyniku finansowego
oraz zasady klasyfikacji kosztow rodzajowych

Wynik finansowy netto ustala sie w wariancie poréwnawczym rachunku zyskéw
i strat, w ktérym wykazuje sie oddzielnie przychody i koszty za rok obrotowy.
Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksiegowym o symbolu ,860" -
+Wynik finansowy”. Wynik finansowy jednostki za rok obrachunkowy
przeksiegowuje sie w roku nastepnym na konto ,800” - ,Fundusz jednostki”
pod datg przyjecia sprawozdania finansowego.

Do celow ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencje kosztéow prowadzi
sie w zespole 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” w podziatkach wedtug
klasyfikacji budzetowej wydatkéow. Nie prowadzi sie ewidencji kosztéow
w zespole 5 ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie”. Do kont
zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” prowadzi sie ewidencje analityczng
umozliwiajacq rzetelne ustalenie wyniku finansowego, sklasyfikowane
w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 456 odsetki od dotacji oraz pfatnosci: wykorzystanych niezgodnie

z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych

mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej

wysokosci;

2) § 458 pozostate odsetki;

3) § 495 rdznice kursowe;

4) § 801 rozliczenia z bankami zwigzane z obstugg dtugu publicznego;

5) § 802 wyptaty z tytutu poreczen i gwarancji;

6) § 806 odsetki i dyskonto od skarbowych papieréw wartosciowych,

kredytéw i pozyczek oraz innych instrumentéw finansowych zwigzanych z

obstugg dtugu zagranicznego;

7) § 809 koszty emisji samorzadowych papieréw wartosSciowych oraz inne

opfaty i prowizje;

8) § 811 odsetki od samorzadowych papieréw wartosciowych lub

zaciggnietych przez jednostke samorzadu terytorialnego kredytow

i pozyczek.

Do kosztéw zuzycia materiatdw i energii zalicza sie koszty ewidencjonowane na
koncie ,401", sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkéw:

1) § 421 zakup materiatdow i wyposazenia;

2) § 422 zakup srodkéw zywnosci;

3) § 423 zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych;

4) § 424 zakup pomocy nhaukowych, dydaktycznych i ksigzek;

5) § 425 zakup sprzetu i uzbrojenia;

6) § 426 zakup energii.

Do kosztow ustug obcych zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,, 402",
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:
1) § 427 zakup ustug remontowych;
2) § 428 zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy pracownikow);
3) § 429 zakup swiadczen zdrowotnych dla oséb nieobjetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego;
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4) § 430 zakup ustug pozostatych;

5) § 433 zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych
jednostek samorzadu terytorialnego;

6) § 434 zakup ustug remontowo - konserwatorskich dotyczacych obiektow
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych;

7) § 436 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych
w ruchomej publicznej sieci telefonicznej;

8) § 438 zakup ustug obejmujacych ttumaczenia;

9) § 439 zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii;
10) § 440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale

i pomieszczenia garazowe.

5. Do kosztéw podatkow i optat zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie
403" ,sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkdw:
1) § 448 podatek od nieruchomosci;
2) § 449 pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa;
3) § 450 pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego;
4) § 451 optaty na rzecz budzetu panstwa;
5) § 452 optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego;
6) § 453 podatek od towardw i ustug (VAT);
7) § 454 skiadki do organizacji miedzynarodowych.

6. Do kosztéw wynagrodzen zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,404”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 401 wynagrodzenia osobowe pracownikow;
2) § 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne;
3) § 405 uposazenie zotnierzy zawodowych i nadterminowych oraz
funkcjonariuszy;
4) § 406 pozostate naleznosci zotnierzy zawodowych i nadterminowych oraz
funkcjonariuszy;
5) § 407 dodatkowe uposazenie roczne dla zothierzy zawodowych oraz
nagrody roczne dla funkcjonariuszy;
6) § 408 uposazenia i Swiadczenia pieniezne wyptacane przez okres roku
zotnierzom i funkcjonariuszom zwolnionym ze stuzby;
7) § 409 honoraria;
8) § 410 wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne;
9) § 417 wynagrodzenia bezosobowe.

7. Do kosztow ubezpieczen spotecznych i innych $Swiadczen dla pracownikéw
zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie , 405", sklasyfikowane w
nastepujacych paragrafach wydatkow:

1) § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen;

2) § 411 skiadki na ubezpieczenia spoteczne;

3) § 412 skiadki na Fundusz Pracy;

4) § 413 skiadki na ubezpieczenie zdrowotne (jezeli dotyczy pracownikéw
wiasnych);

5) § 414 wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

6) § 418 rownowazniki pieniezne i ekwiwalenty dla zotnierzy i
funkcjonariuszy;

7) § 428 zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikéw wiasnych);
8) § 444 odpisy na zaktadowy fundusz $Swiadczen socjalnych.
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8. Do pozostatych kosztédw rodzajowych zalicza sie koszty ewidencjonowane na
koncie ,409”, sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkéw:
1) § 303 rézne wydatki na rzecz osob fizycznych;
2) § 307 wydatki osobowe niezaliczone do uposazen wyptacane zotnierzom
i funkcjonariuszom;
3) § 415 doptaty w spotkach prawa handlowego;
4) § 416 pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowigzan po
likwidowanych i przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora
finansdw publicznych;
5) § 441 podrdze stuzbowe krajowe;
6) § 442 podrdze stuzbowe zagraniczne;
7) § 443 rdzne optaty i sktadki;

9. Do innych $wiadczen finansowanych z budzetu zalicza sie koszty
ewidencjonowane na koncie ,410”, sklasyfikowane w nastepujacych
paragrafach wydatkéw:

1) § 304 nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen;
2) § 305 zasadzone renty;

3) § 311 Swiadczenia spoteczne;

4) § 321 stypendia i zasitki dla studentow;

5) § 324 stypendia dla ucznidow;

6) § 325 stypendia rézne;

7) § 326 inne formy pomocy dla uczniéw.

10. Do pozostatych obcigzen zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,411”,
sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkow:
1) § 432 staze i specjalizacje medyczne;
2) § 454 sktadki do organizacji miedzynarodowych;
3) § 470 szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby
cywilnej;
4) § 855 rdézne rozliczenia finansowe;
oraz koszty ewidencjonowane na koncie ,,761” sklasyfikowane
w nastepujacych paragrafach wydatkow:
1) § 459 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb fizycznych;
2) § 460 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych;
3) § 461 koszty postepowania sagdowego i prokuratorskiego;
4) § 498 zwroty dotyczace rozliczen z Komisjg Europejska.

11. W przypadku wystgpienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie nie
wymienionym w niniejszym zarzadzeniu, wydatek nalezy przypisac do
odpowiedniej grupy rodzajowej, najlepiej odzwierciedlajgcej charakter wydatku.
Powyzsze nie wymaga koniecznosci zmiany zarzadzenia.
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§4

Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych

Ewidencja ksiegowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami
ksiegowymi. Konta ksiegowe, w zaleznosci od stopnia szczegdtowosci
przedmiotu ewidencji, dzielg sie na konta pojedyncze i konta zbiorowe.
Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany jest jako sktadnik prosty,
niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego traktowany jest
jako pewna zbiorowos$¢, ktdrg mozna w zaleznosci od potrzeb uszczegodtowic.
Z tej wtasciwosci wynika podziat kont na konta syntetyczne i konta analityczne.
Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i posiadajqce swag
rozbudowe w postaci kont analitycznych. Konto analityczne to konto wynikte
z podziatu poziomego, bedace uszczegotowieniem przedmiotu ewidencji konta
syntetycznego. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno -
kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach
aktywow i pasywow jednostki. Na takich kontach obowigzuje zapis jednokrotny.

Zapisy na kontach zapewniajq:
1) niedostepnos¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian;
2) mozliwos$¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiegowych;
3) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow;
4) wydruk zdarzen gospodarczych, nie rzadziej jak na koniec miesigca
oznaczony trwale nazwa jednostki, oznaczony, co do roku i miesigca
obrotowego, daty sporzadzenia, posiada automatycznie numerowane strony
(z dopiskiem na ostatniej stronie - koniec wydruku); strony sg
automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposdob ciggly
w miesigcach i roku obrotowym i oznaczone nazwg programu przetwarzania.

Ewidencje syntetyczng stanowi zbior zapiséw w porzadku syntetycznym
z zachowaniem chronologii, na kontach syntetycznych ujetych w zakfadowym
planie kont.

Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Wydruk zestawienia obrotéw i sald
kont syntetycznych sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Ewidencje analityczng stanowi zbior zapiséw uszczegdtowionych dla wybranych
kont syntetycznych z zachowaniem porzadku chronologicznego. W przypadku
podatkdw, konta analityczne prowadzi sie wedtug rodzajow podatkow.

Zgodnos¢ zapiséw kont analitycznych nastepuje automatycznie programowo.
Wydruki zestawienia obrotdéw i sald tych kont drukuje sie nie rzadziej niz na
koniec miesigca jako uszczegotowienie kont syntetycznych.

Ponadto prowadzona jest ewidencja szczegdtowa podatkéw, optat oraz
pozostatych dochoddéw budzetowych przy wykorzystaniu programéw , Posesja -
ksiegowosc¢”, ,Firmy - ksiegowos¢”, ,Pojazd ”, ,Rejestr optat”, ,Rex” oraz
»,Odpady”. Ewidencje szczegbtowq prowadzi sie w porzadku chronologicznym.

8. Ewidencje szczego6towg podatkdw i optat za wyjatkiem optaty skarbowej, optaty
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komunikacyjnej, optaty geodezyjnej, stanowi zbiér zapiséw na kartach kontowych
odrebnie dla kazdego podatnika, kazdego podatku i dla kazdego inkasenta.
Ewidencja szczegdtowa stuzy do rozrachunkéw z podatnikami z tytulu podatkéw,
ktére podlegajq przypisaniu na ich kontach oraz do rozrachunkéw z inkasentami.
Ewidencje szczego6towqg optat tj. optata skarbowa, optata komunikacyjna, optata
geodezyjna, oraz pozostatych dochodéw budzetowych stanowi zbiér w podziale na
poszczegllne rodzaje opfat. Ewidencje szczegotowe prowadzi sie jako
wyodrebnione zbiory danych, uzgodnione z saldami i zapisami na kontach
analitycznych.

9. Zgodnos$¢ zapisOw ewidencji szczegotowej nastepuje poprzez poréwnanie
sprawozdan  czastkowych  wygenerowanych z  poszczegdlnych  programow
dziedzinowych z ewidencjg w programie Finansowo-Ksiegowym ,FK”.

10. 1. Dochody budzetowe ewidencjonowane sg w wartosciach brutto (tacznie
z podatkiem VAT naleznym).

2. Wydatki budzetowe ewidencjonowane sg w wartosciach brutto (tacznie z VAT).

3. VAT nalezny Urzedowi Skarbowemu stanowi wydatek budzetowy w § 453.

4. Ewidencja centralnego rozliczenia VAT Gminy Miasta Ptock (wszystkich jednostek
i zaktaddw budzetowych) prowadzona jest w ksiegach Urzedu Miasta Ptocka.

11. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych obejmuje:
1) zaktadowy plan kont;
2) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych;
3) opis systemu informatycznego.

12. Zaktadowy plan kont obejmuje:
1) wykaz kont ksiegi gtdownej;
2) zasady klasyfikacji zdarzen;
3) zasady prowadzenia ksigqg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
ksiegi gtdownej.

13. Wykaz kont ksiegi gtdwnej:
1) Konta bilansowe
a) Zespd6t 0 — Majatek trwaty
011 - $rodki trwate
013 - pozostate srodki trwate
015 - mienie zlikwidowanych jednostek
016 - dobra kultury
020 - wartosci niematerialne i prawne
030 - dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych
072 - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
073 - odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - srodki trwate w budowie (inwestycje)
081 - rozliczenie zakupu wartosci niematerialnych i prawnych

b) Zespdt 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - kasa

130 - rachunek biezacy jednostki/urzedu

135 - rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
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139 - inne rachunki bankowe
140 - krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - $rodki pieniezne w drodze

c) Zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - rozliczenia wydatkow budzetowych
224 - rozliczenie dotacji budzetowych oraz pfatnosci z budzetu $rodkéw
europejskich
225 - rozrachunki z budzetami
226 - dtugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - pozostate rozrachunki

241 - rozrachunki z tytutu sum depozytowych
242 - rozrachunki z tytutu sum do rozliczenia
245 - wptywy do wyjasnienia

290 - odpisy aktualizujgce naleznosci

d) Zespdt 3 - Materiaty i towary
310 - materiaty w magazynie

e) Zespdt 4 — Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - amortyzacja

401 - zuzycie materiatow i energii

402 - ustugi obce

403 - podatki i optaty

404 - wynagrodzenia

405 - ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - pozostate koszty rodzajowe

410 - inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - pozostate obcigzenia

f) Zespo6t 6 — Produkty
640 - rozliczenie miedzyokresowe kosztow

f) Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 - przychody z tytutu dochoddéw budzetowych
750 - przychody finansowe

751 - koszty finansowe

760 - pozostate przychody operacyjne

761 - pozostate koszty operacyjne

g) Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - fundusz jednostki

810 - dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje

840 - rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

15



855 - fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe

090 - aktywa w likwidacji i srodki trwate obce

091 - mienie Skarbu Panstwa

291 - zobowigzania warunkowe

292 - naleznosci warunkowe

910 - 12 - skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych

910 - 13 - skutki udzielonych ulg i zwolnien

910 - 14 - skutki decyzji - umorzenia

910 - 15 - skutki decyzji -roztozenia na raty

976 - wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 - plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

990 - 1 -plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
990 - 2 -rozliczenia z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

991 - rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkow podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikéw

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
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§5

Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach bilansowych

1. 011 "Srodki trwate"

Strona Wn konta 011 - "Srodki trwate"

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Przyjecie  do  eksploatacji  Srodkéw  trwatych

uzyskanych w wyniku:

- dziatalnosci inwestycyjnej

080

- z zakupu

130, 201

- nieodptatnego otrzymania od jednostek i zaktadow

budzetowych, gospodarstw pomocniczych

800

nabycia prawa wilasnosci na podstawie decyzji

zezwalajacej realizacje inwestycji drogowej

- ujawnienia nadwyzek, 240
- zamiany $rodka oddanego do remontu na s$rodek|800
wyremontowany
.|Zwiekszenie wartosci $rodkéw trwatych o koszty
ulepszenia (rozbudowa, nadbudowa, modernizacja) 080
.|Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
w wyniku aktualizacji ich wyceny 800
.|Wygasniecie zobowigzania podatkowego poprzez
przeniesienie wiasnosci rzeczy bedacych $rodkami
trwatymi na rzecz organu podatkowego, (art. 66|221
ustawy Ordynacja Podatkowa)
.| Zaliczenie gruntdw do $rodkdéw trwatych z dniem 840

Strona Ma konta 011 - "Srodki trwate"

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

Pozostawione w stan likwidacji na skutek:

- zZuzycia:

a) do wysokosci naliczonego umorzenia

071
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b) w wysokosci wartosci netto 800

- zaginiecia 240
Sprzedazy:

- wartosci netto srodka trwatego 800
- wysokos¢ naliczonego umorzenia 071

Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego

- wartosci netto $rodka trwatego 800

- wysokos¢ naliczonego umorzenia 071

Przekazanie do remontu w drodze wymiany na $rodek | 800

wyremontowany

Ujawnione niedobory $rodkow trwatych 240

6. Wyksiegowanie wartosci gruntéw nabytych mocg 840
decyzji zezwalajacej realizacje inwestycji drogowej
w zwigzku z wyptatg odszkodowania w innej

wysokosci

7./0ddanie nieruchomosci w wieczyste uzytkowanie 800

podmiotom zewnetrznym

Konto 011 wykazuje wyfgcznie saldo Wn , ktore oznacza stan sSrodkéw trwatych

wedtug ich wartosci poczatkowej.

2. 013 "Pozostate srodki trwate"

Strona Wn konta 013 - "Pozostate $rodki trwate "

Lp. |Tresc Konto przeciwstawne
1. Pozostate Srodki trwate przyjete do uzytkowania. 101, 130, 201, 080,
310
Nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych 240

Otrzymanie nieodpfatnie uzywanych pozostatych

srodkow trwatych

-od jednostek i zaktadow budzetowych oraz

. 072
gospodarstw pomochniczych
- darowizny od innych podmiotéw i oséb 760
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Strona Ma konta 013 - "Pozostate srodki trwate "

Lp. |Tres¢ Konto przeciwstawne
1. Wycofanie pozostatego $rodka trwatego

z uzytkowania na skutek:

- likwidacji, zniszczenia, zuzycia 072
- sprzedazy oraz nieodpfatnego przekazania 072
2. Ujawnione niedobory pozostatego srodka trwatego 240

Konto 013 wykazuje wytacznie saldo Wn , ktére oznacza stan pozostatych Srodkéw

trwatych w uzytkowaniu wedtug ich wartosci poczatkowej.

3. 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Strona konta Wn konta 015 -, Mienie zlikwidowanych jednostek”

Lp. |Tresé Konto przeciwstawne

1. |Przyjecie przez organ zatozycielski mienia
zlikwidowanego przedsiebiorstwa komunalnego lub
innej podlegtej jednostki wedtug wartosci wynikajacej|855
z bilansu likwidowanego przedsiebiorstwa Ilub

jednostki

2.|Korekta wartosci mienia, stanowigca rdznice pomiedzy
wartoscia mienia wynikajacg z bilansu zlikwidowanego 855
przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia

przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub

sprzedanego

Strona konta Ma konta 015 -, Mienie zlikwidowanych jednostek”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Zmniejszenie  wartosci mienia  zlikwidowanego

przedsiebiorstwa o rdznice miedzy wyceng mienia 855

przekazanego spotce a jego wartoscig bilansowg

19




. |[Korekta warto$ci mienia, stanowigca rdznice pomiedzy

wartoscig mienia wynikajaca z bilansu zlikwidowanego

zatozycielski lub nadzorujacy

przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia 855
przekazanego spotce, innej jednostce organizacyjnej lub
sprzedanego

.|Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ|855

Konto 015 moze wykaza¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowanych

przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu

zatozycielskiego lub nadzorujgcego.

4. 016 "Dobra kultury”

Strona Wn konta 016 - "Dobra kultury"

Lp.

Tresé

Konto przeciwstawne

.| Przychéd dobr kultury pochodzacych z zakupu

w cenie nabycia

201, 234, 130

.|Przychod dobr kultury nieodptatnie otrzymanych

wedtug wartosci oszacowania

800

.| Przychod débr kultury pochodzacych z nadwyzki

wedtug wartosci oszacowania

240

.| Przychéd débr kultury pochodzacych z darowizn od

0s6b fizycznych i prawnych

760

Strona Wn konta 016 - "Dobra kultury"

Lp.

Tresé

Konto przeciwstawne

.|Rozchdéd débr kultury na skutek likwidacji w cenie

ewidencyjnej

800

przekazania w cenie ewidencyjnej

.|Rozchéd débr kultury na skutek sprzedazy w cenie|800
ewidencyjnej
.|Rozchdéd  débr kultury na skutek nieodptatnego|800
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4. Rozchdéd dobr kultury na skutek niedoboréow i szkdd|240

w cenie ewidencyjnej.

5./Rozchéd doébr kultury odpisaniem jako catkowicie

zniszczonych lub utraconych

- straty niezawinione 761

- straty obcigzajace pracownika 234

Konto 016 wykazuje wytacznie saldo Wn , ktére oznacza stan dobr kultury

znajdujacych sie w jednostce.

5. 020 "Wartosci niematerialne i prawne"

Strona Wn konta 020 - "Wartos$ci niematerialne i prawne"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1.| Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 081, 101, 130, 201
2. Otrzymanie nieodptatnie nowych wartosci

niematerialnych i prawnych od innych jednostek
i zakladow budzetowych - umarzanych w 100% 072

W miesigcu przyjecia do uzytkowania

3.|0Otrzymanie nieodptatnie od jednostek, zaktaddéw

budzetowych - umarzane stopniowo:

- wartos¢ dotychczasowego umorzenia 071

- wartos¢ nieumorzona 800

4. Otrzymane nieodptatnie od innych podmiotow i oséb|760

wedtug wartosci godziwej, umarzane jednorazowo

5.| Wygasniecie zobowigzania podatkowego poprzez
przeniesienie wtasnosci praw majgtkowych na rzecz 221
organu podatkowego, (art. 66 ustawy Ordynacja

Podatkowa)
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Strona Ma konta 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Rozchdéd wartosci niematerialnych i prawnych

przekazanych nieodptatnie:

- wartos¢ nieumorzona 800
- wysokos$¢ umorzenia 071
2.|Likwidacja wartosci niematerialnych i prawnych
071, 072

catkowicie umorzonych

Konto 020 wykazuje wytacznie saldo Wn , ktére oznacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych wedtug ich wartosci poczatkowej.

6. 030 "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Strona Wn konta 030- "Diugoterminowe aktywa finansowe"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Wniesione udziaty do krajowych lub zagranicznych

podmiotéw gospodarczych:

a) w formie $srodkéw pienieznych;
- gotowkag 101
- przelewem 130

b) w formie $rodkdw rzeczowych (wartosci aktualnej|800

wyceny)

2.|Zakup dtugoterminowych papieréw wartosciowych (w|101, 130, 201, 240

cenie nabycia)

3. Wkfady niepieniezne w postaci mienia ze|800

zlikwidowanych jednostek

4. Podwyzszenie wartosci udziatdow (akcji) w wyniku|750
przeznaczenia kapitatu. zapasowego lub rezerwowego

na kapitat udziatowy lub akcyjny jednostki, w ktorej

dana jednostka posiada udziaty ( akcje)
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Strona Ma konta 030 - "Dtugoterminowe aktywa finansowe"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Sprzedaz udziatéw, akcji w obcych jednostkach po|751
cenie nabycia

2.|Wycofanie udziatéw:

- rzeczowych 800

- pienieznych 101, 130
3.|Rozchdéd diugoterminowych papieréw wartosciowych:

- z tytutu sprzedazy 751

- z tytutu niedoboru 240

Konto 030 wykazuje wytacznie saldo Wn , ktére oznacza stan diugoterminowych

aktywodw finansowych.

7. 071 "Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych"

Strona Wn konta 071 - "Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji:

- w wyniku zniszczenia, zuzycia 011, 020
- na skutek sprzedazy 011, 020
- w zwigzku z nieodptatnym przekazaniem 011, 020
- w zwigzku z przekazaniem jako aportu rzeczowego 011, 020

2.|Zmniejszenie umorzenia w wyniku aktualizacji wyceny|800
$rodkow trwatych

3. | Dotychczasowe umorzenie srodkéw trwatych uznanych za|240
niedobory
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Strona Ma konta 071 - "Umorzenie $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Biezacy odpis umorzenia srodkow trwatych oraz 400
wartosci niematerialnych i prawnych

2..Umorzenie otrzymanych nieodpfatnie uzywanych|800
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych (w wysokosci naliczonej przez
dotychczasowego uzytkownika)

3. Zwiekszenie umorzenia w wyniku urzedowej| 800
aktualizacji wyceny $rodkow trwatych

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia Srodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

8. 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Strona Wn konta 072 - ,Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Odpisanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych z tytutu:
- likwidacji, sprzedazy lub niedoboru 013, 020, 240
- nieodptatnego przekazania 013, 020
- przekwalifikowania na srodki trwate 800
- niedobory i szkody 240
Strona Ma konta 072 - ,Umorzenie pozostatych $rodkdw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1./Odpisy umorzeniowe od nowego wydanego do
uzytkowania pozostatego srodka trwatego, wartosci|401, 013
niematerialnej i prawnej oraz zbioréw bibliotecznych
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Odpisy umorzeniowe naliczone od nadwyzek|240

2.
pozostatych srodkéw trwatych

Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia pozostatych
srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,

umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

9. 073 ,,0dpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe”

Strona Wn konta 073 -, Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci
dtugoterminowych aktywoéw finansowych, jezeli ich 750
ewidencje prowadzi sie w cenach nabycia

2.|Korekty ceny nabycia dlugoterminowych aktywoéw
finansowych o dokonany uprzednio odpis z tytutu
trwatej utraty wartosci:

- w przypadku ich sprzedazy 030

- W razie przekwalifikowania ich do|030
krotkoterminowych

Strona Ma konta 073 - ,,Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Odpis aktualizujacy dtugoterminowe aktywa|751
finansowe

Konto 073 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan aktualnego odpisu
aktualizujgcego dtugoterminowe aktywa finansowe.

10. 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Strona Wn konta 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1. |Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem|201,101, 130, 240
i realizacjq $rodkéw trwatych w budowie przez
zewnetrznych kontrahentéw
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.|Zakup $rodkéw trwatych w budowie od

innych
jednostek

130, 201, 240

.|Nieodptatne przejecie $srodkéw trwatych w budowie

od innych jednostek

800

.|Rownowartos¢ nieodptatnych $wiadczen na

rzecz
srodkow trwatych w budowie

800

.|Zakup maszyn i urzadzen wymagajacych montazu

lub stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych
obiektéw

201, 240, 101,130

. /Optaty za nabyte grunty lub z tytulu uzytkowania

gruntdw oraz z tytutu uzyskania
budowe

lokalizacji pod

101, 130, 240

.|Wynagrodzenia

oséb  fizycznych  zatrudnionych
doraznie do prac zwigzanych ze Srodkami trwatymi w
budowie

231

.| Zaliczka na podatek dochodowy od oso6b fizycznych

oraz skiladki na ubezpieczenia spoteczne o0séb
fizycznych  zatrudnionych  doraznie do  prac
zwigzanych srodkami trwatymi w budowie (naliczenia)

225, 229

.|Straty zwigzane z usuwaniem skutkéw wydarzen

losowych dotyczacych srodkdéw trwatych w budowie

101, 130, 201, 234,

240

Strona Ma konta 080 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Przyjecie do uzytkowania:

ktére nie daty zamierzonych efektéw gospodarczych

- $rodkéw trwatych 011
- pierwszego wyposazenia w pozostate srodki trwate 013
2. |Rozliczenia kosztéw modernizacji srodka trwatego 011
3.|Rozliczenie kosztéw Srodkéw trwatych w budowie w011
obcych obiektach
.| Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie 800
rozpoczetych lub zakonczonego zadania
inwestycyjnego innym jednostkom
./Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach|240
$srodkow trwatych w budowie
.| Odpisanie nie podjetych kosztéw srodkdéw trwatych w 800
budowie (np. nie wykorzystanej dokumentacji
projektowej)
.|Rozliczenie kosztow srodkéw trwatych w budowie, 800

26




Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty Srodkéw trwatych

w budowie.

11. 081 ,,Rozliczenie zakupu wartosci niematerialnych i prawnych”

Strona Wn konta 081 - ,Rozliczenie zakupu wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Zakup wartosci niematerialnych i prawnych

201, 240

Strona Ma konta 081 - ,Rozliczenie zakupu wartosci niematerialnych i prawnych”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Przychéd zakupionych wartosci niematerialnych

i prawnych

020

Konto 081 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza wartos¢ zakupionych, nie
przekazanych do uzytkowania wartosci niematerialnych i prawnych.

12. 101 ,,Kasa”

Strona Wn konta 101 - ,Kasa”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1. Podjecie gotowki z banku:
- z rachunkdw biezacych jednostki budzetowej 130
- z rachunku funduszy specjalnych 135
- z innych rachunkéw bankowych 139
2. Wptyw Srodkdw pienieznych w drodze 141
3. Whptaty sum przyjetych do kasy 240
4, Ujawnione nadwyzki srodkdéw pienieznych w kasie 240
5. Whptaty z tytutu pozyczek i innych przypisanych|234, 240, 851
naleznosci z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych
6. Rownowartos¢ w ztotych polskich gotéwki podjetej w| 130
walutach obcych
7. Wptyw gotdwki z tytutu podatkdéw i optat 221, 226
Wptyw opfaty ewidencyjnej 240
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Strona Ma konta 101 - , Kasa”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

1.|Wyptata wynagrodzen

229, 231

2.|Wyptata ekwiwalentéw za uzycie wtasnej odziezy, za
pranie odziezy, za srodki higieny osobistej i uzywanie|405
wlasnego sprzetu
3.|Wypfata zasitkdw rodzinnych i innych pokrywanych
przez ZUS 231
4. Wyptata zaliczek do rozliczenia 234, 240
5.|Zaptata zobowigzan nie ujetych na kontach
rozrachunkéw z tytutu:
- zakupu srodkéw trwatych 011
- zakupu pozostatych srodkéw trwatych 013
- zakupu materiatow i energii 310, 401, 851
- krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych 409
- nagréd niezaliczonych do wynagrodzen 410
- $wiadczen spotecznych 410
- stypendiéw 410
- kaucji 409
- kar i odszkodowan 761
- $wiadczonych ustug dla:
a) dziatalnosci biezacej 402
b) inwestycyjnej 080
c) dziatalnosci finansowo — wyodrebnionej 851
6. Wypfaty z tytutu pokrycia zobowigzan 201, 234, 240
7.|Wpfata gotowki we wiasnym banku na rachunki|240
bankowe
8.|Niedobory kasowe 240
9. | Wypfaty z zainkasowanych obcych naleznosci 240
10.|Przekazanie s$rodkéw pienieznych na rachunek| 141
biezacy Urzedu
11.|Zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania |221
12.|Zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami|221, 226, 240, 245
nienaleznymi
13.|Zwrot optaty ewidencyjnej 240
14.|Wyptata pracownikowi pozyczki z zaktadowego| 234

funduszu Swiadczen socjalnych

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan gotodwki w kasie.
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13. 130 ,Rachunek biezacy jednostki/urzedu”

Strona Wn konta 130 - ,Rachunek biezacy jednostki/urzedu”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1.|Wptywy S$rodkéw budzetowych od dysponenta
wyzszego stopnia lub z budzetu gminy
przeznaczonych na wydatki jednostki i dla|223
podporzadkowanych dysponentow nizszego stopnia
2.|Zwroty od dysponentdéw nizszego stopnia srodkéw na
wydatki budzetowe nie wykorzystane do konca roku|223
budzetowego
3./Sumy zwrdcone na rachunek wydatkow
budzetowych:
- z kasy ( zwrot z czeku) 101, 140, 240
- Z sum pienieznych w drodze, 141
- przelewem od dtuznikéw
a) z tytutu naleznosci przypisanych 201, 225, 229, 231,
240
b) z tytutu zwrotu kosztéw 401, 402, 403, 404,
405, 409, 410, 411,
080
c) z tytutu naleznosci nieprzypisanych 760
4. \Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych
i niewtasciwego obcigzenia rachunku bankowego. 240, 245
5.|Korekty wydatkéw pomiedzy podziatkami klasyfikacji
budzetowej 130
6. Zwroty dotacji przekazanych 224
7. Wptaty odsetek bankowych 750
8. Wplywy naleznosci nieprzypisanych z tytutu korekty
kosztow oraz odszkodowan umownych dotyczacych|080, 760
srodkow trwatych w budowie
9. Wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke
dochoddéw budzetowych:
- z sum pienieznych w drodze 141
- z innych rachunkdéw bankowych jednostki 135, 139
- z tytutu naleznosci przypisanych 221
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych 720, 750, 760
10. Réwnowartos¢ dochoddow budzetowych urzedu, ktére

zostaty wplacone bezposrednio na konto budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego - zapis wtérny na
podstawie polecenia ksiegowania

221, 226
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11.|Przeksiegowanie rownowartosci wydatkéw
budzetowych urzedu, ktore byly dokonywane
bezposrednio z konta ,133” (rachunek biezacy 800
budzetu) a na koncie ,130” byly ksiegowane jako
zapis wtorny

12.|\Wptyw $rodkéw pomocowych na finansowanie
projektow lub z tytutu refundacji wydatkéw
poniesionych przez j.s.t. a dotyczacych czesci|221
projektu, ktora jest finansowana ze S$rodkéw
zagranicznych

13.|Wptyw optaty ewidencyjnej 240

Strona Ma konta 130 - ,Rachunek biezacy jednostki/urzedu”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane

z finansowaniem wtasnej dziatalnosci w formie:

- gotéwki pobranej z banku

101

- gotowki pobranej za posrednictwem innego banku

141

- przelewéw z tytutu sptaty zobowigzan przypisanych
na kontach rozrachunkowych

201, 225, 229, 231,
234, 240

- przelewéw z tytutu optaty za dostawy i ustugi
zaliczonych bezposrednio w ciezar kosztow

401, 402, 403, 404,
405, 409, 410, 411,
080

- przelewdw rownowartosci odpisu na zaktadowy
fundusz $wiadczen socjalnych

405

- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i
kosztow sadowych i kosztow bankowych

234, 240, 411, 761,

2.|Przekazanie dotacji ( w tym na inwestycje) 224

3.|Przelew S$rodkéw budzetowych dla dysponentéw 223
nizszego stopnia

4. Omytkowe obcigzenie bankowe 240

5.|Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia Srodkow 223
niewykorzystanych w danym roku

6./ Sptata zobowigzan za roboty, ustugi i dostawy
zwigzane ze $rodkami trwatymi w budowie:
a) przypisanych na kontach rozrachunkéw 201
b) nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkéw:
- zaliczanych bezposrednio do kosztéw 080
- z tytutu strat inwestycyjnych 080

c) z tytulu zakupu gotowych S$rodkéw trwatych
przyjetych bezposrednio do uzywania:
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- pozostate srodki trwate 013
- $rodki trwate 011
d) z tytutu zakupu materiatéw inwestycyjnych nie 080
przyjetych do magazynu
7.|Przyjecie gotéwki do kasy 101
8.|Przelewy do budzetu z tytutu podatkéw 225
9.|Przelewy wynagrodzen (oséb doraznie 201
zatrudnionych)
10.|Zwroty udziatdbw na finansowanie inwestycji|800
wspdlnych
11.|Zwroty podatnikom: nadptat oraz ich|221, 226
oprocentowania, wptat bedacych kwotami
nienaleznymi
12.|Zwroty niewykorzystanych w roku biezgcym oraz w|221
roku poprzednim dotacji celowych
13.|Rozliczenia z MSWIA z tytulu pobranej optaty| 240

ewidencyjnej

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdéw pienieznych na

rachunkach bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co

oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadptat, korekty niewtasciwych wydatkdéw
itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

14. 135 "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Strona Wn konta 135 - "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Wptyw odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen|851
socjalnych
2.|Wplywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci
finansowanej z funduszy specjalnego przeznaczenia
oraz wptaty odsetek za zwioke:
- przypisanych 201, 234, 240
- nieprzypisanych 851
3.|Przypisane odsetki od $rodkéw funduszy specjalnych
znajdujacych sie na rachunkach bankowych 851
4.| Wpfaty gotéwki z kasy 240
5.|0Otrzymane dotacje, dobrowolne wpfaty i darowizny 851
6. Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek oraz pozyczek wraz|234, 240

Z naleznymi odsetkami
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7.|0Obcigzenia z tytutu bteddw i omytek w wyciggach 245
bankowych
8. Wptywy s$rodkdéw z tytutu refundacji optat za ustugi|240

bankowe pobranych przez bank z rachunku ZFSS

Strona

Ma konta 135 - "Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

1.|Podjecie gotéwki do kasy

101

.|Przelew na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i

ustug na rzecz dziatalnosci finansowo - wyodrebnionej
oraz z tytutu udzielonych pozyczek i zaliczek

201, 231, 234, 240

.| Przelewy Srodkoéw funduszy specjalnych

przekazanych przez jednostke (np. na finansowanie
ogréodkow dziatkowych, ksigzeczek mieszkaniowych

dla sierot itp.) 851

4. Przekazanie zobowigzan wobec budzetu 225

5. |Przekazanie zobowigzan wobec ZUS 229

6. Zaptacone kary, grzywny, optaty sadowe i inne 851

7./Zwrot nie wykorzystanych srodkow otrzymanych na|240, 851
okreslone zadania

8. Obcigzenia bankowe z tytutu optat za ustugi bankowe 240
dotyczace ZFSS

9. |Bfedy wyciggach bankowych i ich korekty 240

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $srodkdéw pienieznych na

rachunkach bankowych funduszy.

15. 139 "Inne rachunki bankowe"

Strona Wn konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

1.Wptata na rachunek bankowy 2z tytulu sum| 241
depozytowych (np. kaucji, wadiéw, kar)

2.|Odprowadzenie z kasy przyjetych w gotéwce kaucji|241
i wadiow

3. Btedy wyciggach bankowych i ich sprostowania 241
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4.|Wptyw Srodkéw na rachunek centralnego rozliczenia|225
VAT, nalezny od jednostek objetych centralizacjg
VAT, wynikajacy z deklaracji czgstkowej

5. |Przypisanie odsetek bankowych od rachunku|240
centralnego rozliczenia VAT

Strona Ma konta 139 - "Inne rachunki bankowe"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1. Pobranie gotéwki do kasy 101
2. |Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow 241
3. Btedy wyciggach bankowych i ich korekty 241
4.|Przekazanie z rachunku centralnego rozliczenia VAT|225

podatku naleznego na rachunek urzedu skarbowego

5.|Przekazanie z rachunku centralnego rozliczenia VAT 225
nadwyzki podatku naliczonego nad podatek nalezny
przystugujacy jednostce objetej centralizacjq VAT

6. Przelew odsetek bankowych od rachunku | 240
centralnego rozliczenia VAT na rachunek dochodéw

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na

innych rachunkach bankowych.

16. 140 , Kréotkoterminowe aktywa finansowe"

Strona Wn konta 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1./ Nabyte akcje i obligacje krétkoterminowe 101, 130
2. |Utworzenie lokaty krotkoterminowej 240
3. Odsetki od lokaty terminowej 240
4.|Czeki obce otrzymane na pokrycie:

- naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkéw |201, 221, 234, 240

- naleznosci z tytutu przychodéw nie ujetych na|750, 760, 851
kontach rozrachunkow

5.|Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci
przed terminem jego pfatnosci:

- naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkéw |241
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- naleznosci z tytulu przychodéw nie ujetych na
kontach rozrachunkow

750

6. Przelewy srodkow miedzy rachunkami bankowymi 130, 135, 139
7. Wptaty z kasy na rachunki bankowe 101
8.|Kwoty srodkow pienieznych w drodze 101

Strona

Ma konta 140 - "Krétkoterminowe aktywa finansowe"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Wartos¢ sprzedanych obligacji po cenie nabycia 751
2. Likwidacja lokaty terminowej wraz z odsetkami 240
3. |Realizacja czekoéw obcych przez bank 130, 135, 139
4. Wykup weksli przez diuznikéw 101, 130, 135
5.|Zaptata innemu kontrahentowi wekslem obcym lub
przekazanie weksla obcego do skupu:
- wartos¢ netto (po potraceniu dyskonta) 201, 240
- dyskonto 751
6. Wptyw srodkdéw pienieznych w drodze:
- do kasy 101
- na rachunki bankowe 130, 135, 139
7. Odpisanie weksli obcych przedawnionych |ub|761
niesciggalnych
8. Zwrot weksli dtuznikom
- w wartosci netto 241
- dyskonto 751

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan

aktywow finansowych.

17. 141 ,Srodki pieniezne w drodze"

Strona Wn konta 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Przelewy $rodkéw miedzy kasa oraz rachunkami

bankowymi jednostki (w przypadku
dowodow bankowych z réznymi datami)

otrzymania

101, 130, 135,
140
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Strona Ma konta 141 - "Srodki pieniezne w drodze"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1. Wptyw $rodkdéw pienieznych w drodze do kasy 101

2. |Wpltyw Srodkoéw pienieznych w drodze na rachunki|130, 135, 139, 140
bankowe

Konto 141 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan S$rodkéw pienieznych

w drodze.

18. 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Strona Wn konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Naleznosci z tytutu sprzedazy ustug ZFSS 851
2.|Zaptata zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw|101, 130, 135
i ustug
3.|Odpisanie zobowigzan (przedawnionych, 080, 750, 760, 851
umorzonych)

4. Naliczone naleznosci od odbiorcéw z  tytutu|750
wymagalnych odsetek za zwtoke w zaptacie

5. Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami 201

Strona Ma konta 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Zobowigzanie wynikajgce z faktur lub rachunkéw|011, 013, 020, 030,
z tytutu dostaw, robot i ustug 080, 310, 401, 402,

403, 404, 405, 409,
410, 411, 851

2. Zobowigzania z tytutu odsetek i kar umownych wobec

dostawcéw:

- dziatalnosci biezgcej 751, 761

- dziatalnosci inwestycyjnej 080

- dziaalnoéci finansowanej ze $rodkéw ZFSS 851
3.|Wpfaty naleznosci do kasy i na rachunki bankowe 101, 130, 135
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4.|Naleznosci skierowane na droge postepowania

sqdowego (pod datg skierowania pozwu do sadu) 240

5. Kompensata naleznosci ze zobowigzaniami 201

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

19. 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Strona Wn konta 221- "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Naleznosci jednostek budzetowych:

- za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne
i prawne, $rodki trwate w budowie, materiaty,

760
- z tytutu kar i grzywien, 760
- z tytutu darowizn, odszkodowan 760

2. |Przypis naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych:

-z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych
dochoddéw budzetowych, 220
- z tytutu przypisanych odsetek za zwtoke w zaptacie|750
naleznosci
- z tytutu dodatnich réznic kursowych 750

3. Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie
wptaconych lub orzeczonych do zwrotu oraz nadptat
i wyptat oprocentowania za nieterminowy zwrot|101, 130

nadptat

4.|Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie
dochoddéw budzetowych w poréwnaniu do stanu na

koniec poprzedniego kwartatu 730
5.|Przeniesienie  naleznosci  dtugoterminowych do
naleznosci krétkoterminowych z tytulu podatkéw 226

i optat w wysokosci raty naleznej za dany rok.

6. Zwroty niewykorzystanych w roku biezgcym oraz|130
w roku poprzednim dotacji celowych

7. Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji|750
uprzednio rozliczonej w organie dotujgcym
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.| Przypis naleznosci podwyzszajacych wartosc

naleznosci, w stosunku do ktérych uprzednio
dokonano  odpisu aktualizujgcego (z  tytutu
zasgdzonych  kosztédw postepowania sgadowego
i odsetek)

290

Strona Ma konta 221- "Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Wptata naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
(wraz z naleznymi odsetkami)
- do kasy 101
- do banku jednostki 130

2.|Odpis uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych|720, 750, 760
dochoddéw budzetowych

3.|Opisy z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez|720
urzad

4. Odpisy z tytutu naleznego podatnikowi|720
oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty

5./0 Odpisy z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych|720, 750, 760
dochodéw budzetowych bedacych kwotami
nienaleznymi

6. Odpisy z tytutu niewykorzystanych w roku|720
poprzednim dotacji celowych

7. 0Odpisy z tytutu niewykorzystanych w roku biezacym| 720
dotacji celowych

8.|Zaptata przez przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw 011, 013, 020, 310
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego

9.|Przeniesienie  naleznosci  krétkoterminowych do|226
naleznosci dtugoterminowych z tytulu podatkéw
i opfat

10| Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych
oraz nieistotnych :
- objetych odpisem aktualizujgcym 290
- nieobjetych odpisem aktualizujgcym 751, 761

11.|Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi|751
z tytutu nieterminowego zwrotu nadptat podatku

12.|Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku
Z umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci 290

przedawnionych lub niesSciagalnych (z tytutu
zasgdzonych  kosztédw postepowania sgadowego
i odsetek)
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Konto 221 moze miec¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych
dochodach.

20. 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Strona Wn konta 222- ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Przelew pobranych dochodéw budzetowych na|/130
rachunek biezacy budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

2. Ksiegowanie na podstawie informacji kwartalnej|720
dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez Oddziat
Podatkow i Opfat

Strona Ma konta 222- ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych

dochodéw budzetowych 800

Konto 222 moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan dochoddédw budzetowych

zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

21. 223 "Rozliczenie wydatkow budzetowych"

Strona Wn konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Zwrot niewykorzystanych do konica roku $rodkéw na|130
wydatki budzetowe

2.|Przeniesienie na podstawie sprawozdania
finansowego zrealizowanych wydatkéw budzetowych
. . 800
jednostki
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Strona Ma konta 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1./ Okresowe wptywy srodkéw budzetowych przelanych
przez dysponentdw wyzszego stopnia (na pokrycie
wiasnych wydatkow budzetowych jednostki, w tym
wydatkdw w ramach wspéifinansowania programoéw i
projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich
oraz przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopnia)

130

Konto 223 moze wykazywa¢ w ciggu roku saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw
budzetowych przelanych przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow

budzetowych. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

22. 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich”

Strona Wn konta 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu

srodkow europejskich”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy 240

Strona Ma konta 224- ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z
budzetu srodkéw europejskich”

Lp. |Tres¢ Konto przeciwstawne

1. Zwroty dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych
niezgodnie z przeznaczeniem w tym samym roku

budzetowy 130

2.|Warto$¢  dotacji uznanych za  wykorzystane|810
i rozliczone

Konto 224 moze wykazywac w ciggu roku saldo Wn, ktore oznacza wartosc
przekazanych dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich,

ktére nie zostaty jeszcze rozliczone.
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23. 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Strona Wn konta 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1.|Przelewy z tytutu zobowigzan wobec budzetu
finansowanych ze Srodkow:
- budzetowych 130
- ZFSS 135
2.|Naleznosci od budzetu z tytutu nadptat podatkdw:
- obcigzajacych koszty dziatalnosci biezacej 404, 080
i inwestycyjnej
- obcigzajacych koszty dziatalnosci finansowo 851
-wyodrebnionej
- pfaconych w imieniu podatnika ( podatek 231
dochodowy od 0sdb fizycznych)
3.|VAT naliczony w fakturach dostawcoéw, jesli podlega |201, 240
odliczeniu w catosci lub czesci od VAT naleznego
4.|Przekazanie z rachunku wyodrebnionego VAT 139
naleznego na rachunek Urzedu Skarbowego
5. Przekazanie z rachunku centralnego rozliczenia VAT|139
nadwyzki podatku naliczonego nad podatek nalezny
przystugujacy jednostce objetej centralizacjq VAT
6. |Deklaracja jednostki objetych centralizacjq VAT 225
Strona Ma konta 225 - ,,Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1. Naliczone zobowigzania podatkowe i optaty
obcigzajace:
- koszty dziatalnosci biezacej 403, 404, 409
- koszty dziatalnosci inwestycyjnej 080
- koszty dziatalnosci ZFSS 851
2.|Naliczony i potrgcony podatek dochodowy od oséb 231
fizycznych (ptacony przez pracownika)
3. | Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem|130, 135
(zwrot nadpftat)
4. Wplyw s$rodkéw na rachunek centralnego rozliczenia|139

VAT, nalezny od jednostek objetych centralizacjq
VAT, wynikajacy z deklaracji czgstkowej
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5. VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z 221
wystawionych dla odbiorcéw faktur i faktur
korygujacych

6. |Deklaracja jednostki objetych centralizacjgq VAT 225

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

stan zobowigzan wobec budzetéw.

24, 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Strona Wn konta 226 - ,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Przeniesienie  naleznosci  krétkoterminowych do
naleznosci dtugoterminowych (np. w zwigzku|221

Z przesunieciem terminu ptatnosci)

2. |Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych | 840
w przysztych latach

Strona Ma konta 226 - ,Ditugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Przeksiegowanie = wymagalnej w danym roku
naleznosci do  krotkoterminowych  (np. raty|221
wymagalne w danym roku)

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktéore oznacza stan naleznosci
dtugoterminowych.

25. 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Strona Wn konta 229 - , Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Przelewy skfadek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczen | 130
Spotecznych i Fundusz Pracy
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2.|Naliczone na listach wynagrodzen zasitki pokrywane|231

przez ZUS

3.|Wyptaty $Swiadczen ZUS nie objetych listg 101, 130
wynagrodzen

4. Roszczenia z tytutu niedobordéw i szkdd, o ktérych 240

pokrycie wystgpiono do zaktadu ubezpieczen

5.|Odpisanie zobowigzan przedawnionych 760, 851

Strona Ma konta 229 - ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Naliczone skfadki z tytutu ubezpieczen spotecznych,
na Fundusz Pracy i wpfaty na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osdéb Niepetnosprawnych - ptacone
przez pracodawce :

- dziatalnosci biezgcej 404, 405
- dziatalnosci inwestycyjnej 080
2. Naliczone i potrgcone sktadki na ubezpieczenia 231

spoteczne z wynagrodzen pracownikow

3. Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki 130
wyptaconych $wiadczen nad sktadkami

4. Odpisanie naleznosci umorzonych i przedawnionych |761, 851

Konto 229 moze miec¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan publicznoprawnych.

26. 231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Strona Wn konta 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1. Wyptata wynagrodzen, zasitkbw chorobowych,
macierzynskich, opiekunczych, nagréd itp. ujetych na

listach pfac:
- gotdwka z kasy 101
- przelewem bankowym 130

2.|Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:

- skfadki na ubezpieczenia spoteczne 229

- sktadki zdrowotnej 229
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- sktadki na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 240
- podatku dochodowego od 0séb fizycznych 225
- skfadek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy
Zapomogowo -Pozyczkowej, pozyczek z ZFSS oraz 240
alimentéw i innych zobowigzan
- nie zwroconych zaliczek i innych naleznosci od 234, 240
pracownikéw

.| Odpisanie przedawnionych zobowigzan z tytutu 760, 851
wynagrodzen

.| Obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen 404, 851

Strona Ma konta 231 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

./Naliczone na listach pfac wynagrodzenia brutto
obcigzajace:
- koszty dziatalnosci biezacej 404
- koszty inwestycji 080

.| Wynagrodzenia pokrywane ze $rodkéw otrzymanych |240
do wyptaty od innych jednostek

.|Naliczone zasitki, ktére pokrywa ZUS, wyptacane na 229
podstawie listy wynagrodzen

.| Przeksiegowanie roszczen spornych dotyczacych 240
wynagrodzen

.| Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych |761, 851

Konto 231 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

27. 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Strona Wn konta 234 - , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

./\Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata

zobowigzan:

- Z kasy

101

- z rachunkow bankowych

130, 135, 139

.|Naleznosci z tytutu:

- zwrotu poniesionych wydatkow

201, 225, 229
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- zwrotu poniesionych kosztéw

080, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 410,
411

- $wiadczen odptatnych z zaktadowego funduszu 851
Swiadczen socjalnych
3.|/Naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd 240

4. Naleznosci z tytutu roszczen spornych zasgdzonych

na rzecz jednostki

240, 750, 760

5.|Naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu [101, 135
Swiadczen socjalnych wyptacone pracownikom

6. Odsetki naliczone od udzielonych pracownikom
pozyczek ze srodkéw zaktadowego funduszu 851

Swiadczen socjalnych

.| Zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw (np.

z tytutu ryczattédw samochodowych, delegacii)

101,130, 135

Strona

Ma konta 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Wydatki dokonane przez pracownika z pobranej

zaliczki lub z wtasnych $rodkéw na pokrycie kosztéw:

- dziatalnosci biezgcej

310, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 410,
411

- inwestycyjnej 080
- dziatalnosci finansowanej przez inne jednostki 240
rozliczonych w czasie- 640
- dziatalnoéci ZFSS 851

.| Wptaty sum niewykorzystanych zaliczek do kasy

przekazane na odpowiednie rachunki bankowe

130, 135, 139

.| Zobowigzania z tytutu ekwiwalentéw za uzywanie

przez pracownikow wiasnej odziezy, materiatdw i
sprzetu :

- dziatalnosci biezgcej 405
- inwestycji 080
4.|Naleznosci od pracownikow potrgcone na liscie 231
wynagrodzen
5.|Skierowanie roszczen do sadu 240
6.|Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych
lub o nieistotnej wartosci dotyczace dziatalnosci 761

operacyjnej




Odpisanie naleznosci umorzonych, przedawnionych 851

7.
lub o nieistotnej wartoéci dotyczace dziatalnosci ZFSS

Konto 234 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

28. 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Strona Wn konta 240 - , Pozostate rozrachunki”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Naleznosci od innych jednostek i oséb fizycznych nie
bedacych pracownikami z tytutu zwrotu wydatkéw

poniesionych przez jednostke 101, 130, 135

2.|Wynagrodzenia pokrywane ze srodkéw otrzymanych [231
do wyptaty od innych jednostek

3. Skfadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy
pokrywane ze $rodkéw otrzymanych do wypfaty od

innych jednostek 229

4. Przelewy sum potragconych na listach ptac z tytutu 130, 135
zobowigzan pracownikéw wobec innych instytucji

5. Pozyczki ze $rodkéw ZFSS udzielone osobom nie 101, 135
bedacym pracownikami

6.| Odsetki od pozyczek ze $rodkéw ZFSS udzielonych 851
osobom nie bedacym pracownikami

7. Niestuszne obcigzenia na rachunkach bankowych 130, 135, 139

8. Ujawnione niedobory i szkody:

- gotowki 101
- materiatdbw w magazynie i przerobie 310
- $rodkéw trwatych 011
- pozostatych srodkow trwatych 013
- dlugoterminowych aktywow finansowych 030
- $rodkéw trwatych w budowie 080
- obcych sktadnikdw majatkowych 240
9. Kompensata nadwyzek z niedoborami 240

10.|Zmniejszenie kosztéw z tytutu nadwyzek uznanych za 401
korygujace zuzycie materiatow

11.|Umorzenie dotyczace przyjetych na stan nadwyzek 072
pozostatych srodkéw trwatych

12.|Roszczenia z tytutu niedoborow - wartosé 240
ewidencyjna niedoboru
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13.

Roszczenia sporne:

- z tytutu naleznosci od pracownikow 231, 234
- z tytutu dostaw i sprzedazy 201
14.|Spfata zaciggnietych zobowigzan 101, 130, 135,
15.|Rozliczenie z tytutu pobranej optaty ewidencyjnej 130
16.|Zwrot optaty ewidencyjnej 101, 130
17.|/Naleznosci od jednostek i 0séb fizycznych nie
bQ_dac_ych p_racownlkaml z tytutu zwrotu poniesionych 201, 225, 229
w ich imieniu wydatkow
18. | Odpisanie zobowigzan przedawnionych 080, 761, 851
19. |Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych |760
i zbioréw bibliotecznych
20.|Rozliczenie nadwyzek srodkdéw trwatych, srodkéw 800
trwatych w budowie (inwestycji) oraz dobr kultury
21.|Przelew odsetek bankowych od rachunku|139
centralnego rozliczenia VAT na rachunek dochodéw
Strona Ma konta 240 - ,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Wptywy naleznosci 101, 130, 135,
2.|0trzymane sumy na zlecenie 130
3.|Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na 231
listach ptac na rzecz réznych jednostek

4.|Zaciggniete pozyczki krotkoterminowe na zaktadowg |135
dziatalno$c¢ socjalng

5.|Odsetki od zaciggnietych pozyczek na zaktadowq 851
dziatalnos$¢ socjalng

6. Umorzenie naleznosci oraz odpisanie naleznosci 761, 851
przedawnionych lub drobnych

7.|Wptywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z 135
ZFSS

8. Ujawnione nadwyzki:
- gotéwki w kasie 101
- materiatéw 310
- $rodkéw trwatych 011
- pozostatych srodkow trwatych 013
- débr kultury 016
- $rodkdéw trwatych w budowie 080

9. Rozliczenie niedoborow i szkéd w wyniku:
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- kompensaty z nadwyzkami 240

- uznania za straty 761, 851

- uznania za zwiekszajace koszty dziatalnosci 080, 401

- obcigzenia osdb i jednostek odpowiedzialnych, jesli 234, 240
wyrazity na to zgode

- wniesienia roszczenia do sadu (przeksiegowanie na |240
odpowiednia konto analityczne)

- uznania za zmniejszajace fundusz jednostki
niedobory srodkéw trwatych (w wartosci

. . 800
nieumorzonej)
- uznania za pozostate koszty operacyjne 761

10. | Roszczenia oddalone przez sad dotyczace niedoboréw

i szkod:
- w $rodkach trwatych 800
- w $rodkach obrotowych 761
- w $rodkach trwatych w budowie 080

11.|Korekty mylnych obcigzen na rachunkach bankowych [130, 135

12.|/Ujemne roznice kursowe dotyczace pozostatych 751
rozrachunkéw
13.| Wptyw opfaty ewidencyjne instytucji 101, 130

14.|Przypisanie odsetek bankowych od rachunku|139
centralnego rozliczenia VAT

Konto 240 moze mie¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

29. 241 ,Rozrachunki z tytulu sum depozytowych”

Strona Wn konta 241 - ,Rozrachunki z tytutu sum depozytowych"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, wadidw, nalezytego 139
zabezpieczenia umoéw

2. Btedy wyciggach bankowych i ich korekty 139

3.|Zwrot weksli dluznikom w wartosci netto 140

4. Przelew kar potrgconych z faktur/rachunkéw na|139
rachunek dochoddéw
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Strona Ma konta 241 - "Rozrachunki z tytutu sum depozytowych"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
.Wptata na rachunek bankowy =z tytulu sum 139
depozytowych (np. kaucja, wadidéw, nalezytego
zabezpieczenia umow)
2. Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 139
.| Przyjecie weksla obcego na pokrycie naleznosci przed
terminem jego platnosci: wartos¢ netto, tj. po
. 140
potraceniu dyskonta
.|Wptyw  kar potragconych z faktur/rachunkéw 139
kontrahentéw

Konto 241 moze mie¢ saldo Ma , ktére oznacza stan zobowigzan z tytutu sum

depozytowych.

30. 242 ,,Rozrachunki z tytutu sum do rozliczenia”

Strona Wn konta 242 - ,Rozrachunki z tytutu sum do rozliczenia”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
.|Przekazanie sum do rozliczenia dla jednostek,
instytucji, stowarzyszen itp
- gotowkag 101
- przelewem bankowym 130

Strona Ma konta 242 - ,Rozrachunki z tytutu sum do rozliczenia”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Rozliczenie przekazanych sum za pomocg rachunkoéw,

faktur itp.

080, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 410,
411

.| Zwrot niewykorzystanej czesci srodkéw na rachunek

bankowy

130

Konto 242 moze miec¢ saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci z tytutu sum do

rozliczenia.
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31. 245 ,,Wptywy do wyjasnienia”

Strona Wn konta 245 - ,,Wptywy do wyjasnienia"

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

..Zwrot na rzecz wptacajgcego nienaleznych kwot,

ktére zostaty wyjasnione

101, 130

.| Przeksiegowanie wyjasnionych wptat na dochody

budzetowe

221, 226

Strona Ma konta 245 - ,Wptywy do wyjasnienia"

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Wptyw na rachunek bankowy kwot do wyjasnienia

130

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

32. 290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci”

Strona Wn konta 290 -, Odpisy aktualizujgce naleznosci"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
. \Wptyw naleznoéci ZFSS spisanych wczedniej jako 851
watpliwe
.| Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego kwote|240
roszczenia spornego w przypadku przegrania sprawy
w sadzie
./Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z|201, 221, 226, 234,
umorzeniem oraz odpisaniem naleznosci
) o 240
przedawnionych lub niesciggalnych (z tytutu
zasgdzonych  kosztédw postepowania sadowego
i odsetek)
.|Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w
zwigzku z ustaniem przyczyny dokonania tego odpisu
(zapfatg naleznosci) z tytutu:
- dziatalnosci operacyjnej — bez naleznosci finansowej | 760
- dziatalnosci finansowej 750
.| Zmniejszenie odpisu w zwigzku z zaptatg naleznosci |720
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./Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego na skutek

zapfaty zasagdzonych naleznosci z tytutu kosztéw
postepowania sadowego i odsetek, ktére byty ujete
na koncie 290 z tytutu:

- dziatalnosci operacyjnej — bez naleznosci finansowej

760

- dziatalnosci finansowej

750

Strona Ma konta 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci"
Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Odpis aktualizujacy naleznosci watpliwe z tytutu:
- dziatalnos$ci  operacyjnej - bez naleznosci|761
finansowych
- dziatalnosci finansowej 751
- odsetek od naleznosci watpliwych 751
- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych 851
2.|Wartos¢ przypisanych, ale niezaptaconych odsetek od|851
naleznosci
3.|Przewyzka roszczenia z tytutu niedoboru sktadnikow
majatkowych ponad warto$¢ bilansowg brakujgcych 240

sktadnikow

.| Przypis naleznosci podwyzszajgcych wartosc

naleznosci, w stosunku do ktérych uprzednio
dokonano  odpisu aktualizujgcego  (z  tytutu
zasgdzonych  kosztédw postepowania sadowego
i odsetek)

201, 221, 226, 234,
240

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

33. 310 ,Materiaty w magazynie”

Strona Wn konta 310 - ,Materiaty w magazynie”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Przychéd materiatdw z zakupu od zewnetrznych|101, 130, 201, 240
dostawcéw
2. Nadwyzki zapaséw 240
3.|Nieodptatne otrzymanie materiatéw: od jednostek
budzetowych, gospodarki pozabudzetowej oraz od 260

pozostatych jednostek i 0séb fizycznych

.| Zwrot materiatow wydanych do zuzycia:
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- z dziatalnosci biezacej 401

- dot. Srodkow trwatych w budowie 080

5.|Zwiekszenie zapaséw materiatdw na koniec roku o0/401, 402
wartos¢ wskazanych na podstawie inwentaryzacji
materiatow rozchodowanych, a nie zuzytych

6.|Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie
wiasnosci rzeczy niebedacych s$rodkami trwatymi ani

) : ; . ) 221
prawami majatkowymi na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktérych mowa w art. 66 § 1 pkt. 3
Ordynacji Podatkowe

Strona Ma konta 310 - ,Materiaty w magazynie”
Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Rozchod materiatdow przeznaczonych do zuzycia:
- w dziatalnosci biezacej 401
- w dziatalnosci inwestycyjnej 080
2.|Rozchdd z tytutu:
- niedoboréw szkod (w magazynie) 240
- wydarzen losowych 771

3.|Obnizenie wartosci zapasdw na skutek uszkodzenia,|240
uptywu daty waznosci

4. |Nieodptatne przekazanie innym jednostkom
budzetowym, jednostkom gospodarki 761
pozabudzetowej oraz pozostatym  jednostkom
i osobom fizycznym

5./0dpis aktualizujgcy wartos¢ materiatdw wynikajacy
z wyceny wedtug cen sprzedazy netto zamiast wedtug 761

cen nabycia albo kosztéw wytworzenia

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zapasdw materiatdw w

magazynie.

34. 400 ,Amortyzacja”

Strona konta Wn konta 400 - ,Amortyzacja”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1. |Naliczone odpisy amortyzacyjne 071
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Strona konta Ma konta 400 - ,,Amortyzacja”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji na| 860
wynik finansowy

2. Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych|071
kosztow amortyzacji

Konto 400 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$c¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. W koncu roku obrotowego saldo konta
400 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

35. 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Strona konta Wn konta 401 - ,Zuzycie materiatéw i energii”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania
pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych

L ) . 072
wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych
w 100% w miesigcu wydania do uzytkowania)
2.|Wydane do zuzycia materiaty 101, 130, 201, 234,
310

3.|Niedobory i szkody uznane za zwiekszajqce koszty 240

4.|Zuzycie energii wedtug faktur:

- zapfaconych 101, 130

- do zapfacenia 201, 234, 240

Strona konta Ma konta 401 - ,Zuzycie materiatéw i energii”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Zwrot materiatdow i odpadow uzytkowych do 310
magazynu

2.|Nadwyzka materiatbw uznana za zmniejszajacg|240
koszty

3. Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym| 101, 130, 201, 234,
kosztow 240

4.|Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
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wysokos$¢ poniesionych kosztéw zuzycia materiatdw i energii. Na koncie 401
obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw
nadptat, korekty niewfasciwych kosztow itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny
zapis ujemny. W koncu roku obrotowego saldo konta 401 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

36. 402 ,,Ustugi obce”

Strona konta Wn konta 402 -, Ustugi obce”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Odebrane ustugi:
- zaptacone 101, 130
- do zapfacenia 201, 234, 240

Strona konta Ma konta 402 -, Ustugi obce”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1.|Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym | 101, 130, 201, 234,
kosztéw 240,
2. |Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Konto 402 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztéw ustug obcych. Na koncie 402 obowigzuje zasada
czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekty
niewtasciwych kosztéw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. W
kofncu roku obrotowego saldo konta 402 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku

konto nie wykazuje salda.

37. 403 ,Podatki i optaty”

Strona konta Wn konta 403 - ,Podatki i optaty”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1. |Podatki i optaty administracyjne obcigzajace koszty:
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- zaptacone 101, 130
- do zaptacenia 201, 234, 240

Strona konta Ma konta 403 - , Podatki i optaty”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym | 101, 130, 201, 234,
kosztow 240,
2. |Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Konto 403 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$¢ poniesionych kosztow podatkéw i optat. Na koncie 403 obowigzuje zasada
czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekty
niewfasciwych kosztéw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. W
koncu roku obrotowego saldo konta 403 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku

konto nie wykazuje salda.

38. 404 ,Wynagrodzenia”

Strona konta Wn konta 404 - ,,Wynagrodzenia”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Naliczone wynagrodzenia 201, 225, 229, 231,
240

Strona konta Ma konta 404 - ,,Wynagrodzenia”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym | 101, 130, 201, 225,
kosztow 229, 231, 240,
2.|Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Konto 404 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$c¢ poniesionych kosztéw wynagrodzen. Na koncie 404 obowigzuje zasada
czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekty

niewfasciwych kosztow itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny. W
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koncu roku obrotowego saldo konta 404 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku

konto nie wykazuje salda.

39. 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Strona konta Wn konta 405 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

Fundusz Pracy -ptacone przez pracodawce

229

2. Naliczone i przekazane odpisy na ZFSS

240

.|Naliczone i wyptacone ekwiwalenty dla pracownikéw

za uzywane do celow stuzbowych wiasnych
materiatdw, odziezy i sprzetu oraz za pranie

i naprawe odziezy roboczej

101, 130, 234, 240

Strona konta Ma konta 405 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym

kosztow

101, 130, 201, 229,
240

.| Przeniesienie rocznej sumy kosztow

860

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza

wysokos¢ poniesionych kosztow ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen. Na

koncie 405 obowigzuje zasada czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow,

zwrotéw nadpfat, korekty niewtasciwych kosztéw itp. wprowadza sie dodatkowo

techniczny zapis ujemny. W koncu roku obrotowego saldo konta 405 przenosi sie na

konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

40. 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Strona konta Wn konta 409 - , Pozostate koszty rodzajowe”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Koszty podrézy stuzbowych krajowych

i zagranicznych

101, 130, 234,
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2. Koszty wypfaconych diet

101, 130, 240

zaliczanych do sektora finansow publicznych

3.|Koszty doptat w spdétkach prawa handlowego 240
4.|Koszty pokrycia przejetych zobowigzan po|201, 240
likwidowanych i  przeksztatcanych  jednostkach

Strona konta Ma konta 409 - , Pozostate koszty rodzajowe”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
.Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym 101, 130, 201, 234,
kosztow 240
.| Przeniesienie rocznej sumy kosztéow 860

Konto 409 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza

wysokos$¢ poniesionych pozostatych kosztéw rodzajowych. Na koncie 409 obowigzuje

zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadpfiat,

korekty niewtasciwych kosztéw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis

ujemny. W koncu roku obrotowego saldo konta 409 przenosi sie na konto 860. Na

koniec roku konto nie wykazuje salda.

41. 410 ,, Inne swiadczenia finansowane z budzetu”

Strona konta Wn konta 410 - ,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Koszty wyptaconych

nagréd niezaliczanych do

wynagrodzen

101, 130, 201, 231

2. Koszty wyptacanych zasadzonych rent

101, 130, 240

3./Koszty wyptacanych $wiadczen spotecznych, np.

dodatkédw mieszkaniowych, $wiadczen za

spotecznie uzyteczne

prace

101, 130, 240

.|Koszty wyptacanych

stypendiéw i innych form

pomocy dla uczniéw

101, 130, 201,
229, 231, 240,

225,
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Strona konta Ma konta 410 - ,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym | 101, 130, 201, 225,
kosztow 229, 231, 240

2. |Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Konto 410 moze wykazywac w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos$c¢ poniesionych kosztéw innych $wiadczen finansowanych z budzetu. Na
koncie 410 obowigzuje zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapisow,
zwrotdw nadptat, korekty niewtasciwych kosztéw itp. wprowadza sie dodatkowo
techniczny zapis ujemny. W konicu roku obrotowego saldo konta 410 przenosi sie na
konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

42. 411 ,,Pozostate obcigzenia”

Strona konta Wn konta 411 - , Pozostate obcigzenia”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Koszty szkolenia pracownikéw 201, 240
2. Koszty wptaconych sktadek do organizacji 201, 240

miedzynarodowych

3.|Koszty wptat na rzecz izb rolniczych, innych 201, 240
jednostek samorzadu, do budzetu panstwa

4.|Koszty zwrdéconych do budzetu panstwa nienaleznie|201, 240
pobranych subwencji za lata poprzednie

5.|Koszty zwrdéconych dotacji wykorzystanych 201, 240
niezgodnie z przeznaczeniem |lub pobranych
w nadmiernej wysokosci

Strona konta Ma konta 411 -, Pozostate obcigzenia”

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1.|Zwroty poniesionych w danym roku budzetowym|130, 201, 240
kosztéw
2. |Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 860

Konto 411 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw pozostatych obcigzen. Na koncie 411 obowigzuje

zasada czystosci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotéw nadpfiat,
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korekty niewtasciwych kosztéw itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis

ujemny. W koncu roku obrotowego saldo konta 411 przenosi sie na konto 860. Na

koniec roku konto nie wykazuje salda.

43. 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"”

Strona konta Wn konta 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

. Koszty i wydatki poniesione w okresie

sprawozdawczym, dotyczace przysztych okreséw

130, 201, 240

Strona konta Wn konta 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Odpisanie kosztow rozliczanych w czasie w czesci

przypadajacej do rozliczenia w danym okresie

080, 401, 402, 403,
404, 405, 409, 410,
411

Konto 640 moze wykazywac dwa salda: saldo Wn wyraza koszty przysztych okreséw,

a saldo Ma - rezerwy na wydatki przysztych okresow.

44. 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Strona konta Wn konta 720 - ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

./Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego

zwrotu nadpfaty podatku

221

przychodow z tytutu dochodéw budzetowych

2.|Odpis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221
.| Odpisy aktualizujace naleznosci wraz z odsetkami 290
4.|Pierwsza optata z tytulu ustanowienia prawa|221
wieczystego uzytkowania
.|Optata roczna z tytulu ustanowienia prawa|221
wieczystego uzytkowania
.|Przeniesienie na koniec roku osiggnietych | 860
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Strona Ma konta 720 - "Przychody z tytutu dochodow budzetowych"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1.|Przychody 2z tytutu dochodéw budzetowych 221
przypisanych jako naleznosci (podatki, opftaty,
niepodatkowe naleznosci budzetowe)
2. Przypisane wymagalnych odsetek naleznych na|221
koniec kwartatu od naleznosci podatkowych
3.|Zmniejszenie odpisow aktualizujgcych naleznosci 290
4. Ksiegowanie na podstawie informacji kwartalnej|222

dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez Oddziat
Podatkéw i Opfat

Konto 720 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Ma, ktére wyraza

wysokos$¢ przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych. W koncu roku obrotowego

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

45. 750 ,,Przychody finansowe”

Strona konta Wn konta 750 - ,Przychody finansowe”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Przeniesienie

na koniec roku

przychodow finansowych

osiggnietych

860

Strona Ma konta 750 - "Przychody finansowe"

w obcych podmiotach

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Dyskonto otrzymane przy zakupie weksli i czekéw | 140
obcych
2.|Dodatnie réznice kursowe dotyczace transakcji 101, 139, 201, 240
rozliczonych do konca roku obrotowego
3.|Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego dotyczacego 073
finansowych aktywow trwatych
4.|Odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych 221
5.|Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na 201, 221, 225, 229,
koniec kwartatu
240
6. Otrzymane dywidendy i przychody z tytutu udziatdw |221
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7.|0dsetki od udzielonych pozyczek 221

8.|Odsetki za zwitoke w zaptacie naleznosci 221
9.|Przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych 221
10.|Przychody z udziatéw i akcji 221

11.|Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek
zaptaty naleznosci (ustania przyczyny dokonania

odpisu) z tytutu dziatalnosci finansowej 290
12.|Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek
zaptaty zasadzonych naleznosci z tytutu kosztéw 290

postepowania sadowego i odsetek, ktére byty ujete
na koncie 290 z tytutu dziatalnosci finansowej

13.|Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych 221
- z tytutu odsetek za zwioke w zaptacie

14.|Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji 221
uprzednio rozliczonej w organie dotujgcym

Konto 750 w ciggu roku obrotowego moze wykazywac saldo Ma co oznacza przychody
finansowe. W koncu roku saldo konta 750 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku
konto nie wykazuje salda.

46. 751 , Koszty finansowe”

Strona konta Wn konta 751 - ,Koszty finansowe”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Warto$¢ w cenie nabycia sprzedanych papieréw 030, 140
wartosciowych i udziatéw w innych podmiotach

2. Dyskonto udzielone przy sprzedazy weksli i czekow 140

obcych
3.|Odsetki ptacone od wtasnych obligacji 240
4.|Zaptacone odsetki od zobowigzan 101, 130
5.|Ujemne réznice kursowe dotyczace:

- naleznosci 201, 240

- $rodkdéw pienieznych w walutach obcych 101, 139

6.|Zmniejszenie wartosci finansowych aktywéw trwatych 073
w zwigzku z aktualizacjq ich wartosci

7. Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od |201, 225, 229, 240
niezaptaconych w terminie zobowigzan

8.|Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych
oraz nieistotnych nieobjetych odpisem

aktualizujgcym 221
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9. Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z 221
tytutu nieterminowego zwrotu nadpfat podatku

10.|Odpis aktualizujgcy naleznosci watpliwe:

- dziatalnosci finansowej 290

- odsetek od naleznosci watpliwych 290

Strona Ma konta 751 - "Koszty finansowe"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Przeniesienie na koniec roku kosztédw operacji 860
finansowych

Konto 751 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn oznacza koszty
operacji finansowych. W koncu roku obrotowego saldo konta 751 przenosi sie na
konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

47. 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Strona Wn konta 760 - "Pozostate przychody operacyjne"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik| 860
finansowy

2.|Odpis uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych [221
dochoddéw budzetowych

3.|Odpisy z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych
dochoddéw budzetowych bedacych kwotami

) ) . 221
nienaleznymi
Strona Ma konta 760 - "Pozostate przychody operacyjne"
Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Otrzymane nieodpfatnie pozostate $rodki trwate, 013, 020, 101, 310
materiaty, srodki pieniezne

2.|Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 231, 234, 240
3.|Przyjete do magazynu odpady z likwidacji majatku 310
trwatego

61




4. Rozliczenie nadwyzki srodkow obrotowych 240

5.|Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych

w budowie 130

6. Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaptaty
naleznosci (ustania przyczyny dokonania odpisu) z
tytutu dziatalnosci operacyjnej bez naleznosci
finansowej

290

7.1 Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego na skutek zaptaty
zasgdzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania
sqdowego i odsetek, ktore byty ujete na koncie 290
z tytutu dziatalnosci finansowej

290

8.|Naleznosci jednostek budzetowych:

- za sprzedane s$rodki trwate, wartosci niematerialne 221
i prawne, $rodki trwate w budowie, materiaty

- z tytutu kar i grzywien 221

- z tytutu darowizn, odszkodowan 221

9.|Whptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke
dochoddéw budzetowych z tytutu naleznosci

nieprzypisanych 130

Konto 760 w ciggu roku obrotowego moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan
pozostatych przychoddéw operacyjnych. W koncu roku obrotowego saldo konta 760
przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

48. 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Strona Wn konta 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Zaptacone Ilub naliczone kary umowne, grzywny, 101, 130, 201, 234,
_odszkodow_anla i koszty postepowania spornego 229, 240
i egzekucyjnego

2.|Spisanie  naleznosci drobnych oraz naleznosci|201, 229, 231, 234,

przedawnionych, umorzonych lub niesciggalnych 240
3. |Niezawinione niedobory i szkody aktywoéw 240
obrotowych
4.|Wartos$¢ darowizn i nieodpfatnie przekazanych 310

rzeczowych aktywow obrotowych

5. Odpisanie weksli obcych przedawnionych lub 140
niesciggalnych
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.|Odpis aktualizujgcy wartos¢ materiatdw wynikajacy

z wyceny wedtug cen sprzedazy netto zamiast

aktualizujgcym

wedtug cen nabycia albo kosztow wytworzenia 310
.| Odpis aktualizujgcy na naleznosci watpliwe dotyczacy 290
dziatalnosci operacyjnej bez naleznosci finansowych
.| Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych
oraz nieistotnych nieobjetych odpisem 221

Strona Ma konta 761 - "Pozostate koszty operacyjne”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztéow

operacyjnych

860

Konto 761 w ciqgu roku obrotowego moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan

pozostatych kosztéw operacyjnych

. W koncu roku obrotowego saldo konta 761

przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

49. 800 "Fundusz jednostki"

Strona Wn konta 800 - "Fundusz jednostki"

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.| Przeksiegowanie w roku nastepnym ujemnego

wyniku finansowego za rok ubiegty

860

.| Wartos¢ netto srodkéw trwatych wycofanych z

eksploatacji na skutek fizycznego zuzycia, sprzedazy,

nieodptatnego przekazania 011

.|Umorzenie Srodkow trwatych oraz wartosci 071
niematerialnych i prawnych

4.|Roéznice z przeszacowania srodkéw trwatych 011

.|Nieodpfatnie przekazane srodki trwate, S$rodki trwate

w budowie, dobra kultury, wartosci niematerialne

i prawne

011, 016, 020, 080

.| Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke

dochoddéw budzetowych na koniec roku budzetowego

222
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7.|Przeksiegowanie réwnowartosci przekazanych
i rozliczonych w danym roku budzetowym dotacji| 810
budzetowych i srodkéw budzetowych wykorzystanych
na $rodki trwate w budowie
8.|Wartos¢ nieumorzona srodkow trwatych uznanych za|201, 225, 229, 234,
niedobory niezawinione 240
9. Pasywa przejete od zlikwidowanych (poftaczonych) 201, 231, 234, 240,
jednostek 292
10. | Wyksiegowanie poniesionych kosztéow srodkéw 080
trwatych w_budowie, ktére nie przyniosty efektu
rzeczowego w postaci sSrodkow trwatych
11. Wartosc¢ srodkéw obrotowych przekazanych 130, 310
w ramach centralnego zaopatrzenia
12.|Rozliczenie nadwyzki sSrodkéw trwatych oraz srodkéw |240

trwatych w budowie

Strona Ma konta 800 - "Fundusz jednostki"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Przeksiegowanie w roku nastepnym dodatniego 860
wyniku finansowego za rok ubiegty
2.|Przeksiegowanie zrealizowanych przez jednostke
wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw dokonanych
. . 223
ze srodkow funduszy pomocowych
3.|Zwiekszenie wartosci srodkow trwatych, na skutek 011
aktualizacji ich wyceny
4.|Nieodpfatnie otrzymane Srodki trwate, S$rodki trwate
w budowie, dobra kultury, wartosci niematerialne /011, 016, 020, 080
i prawne
5.|Réwnowartosc wydatkow budzetowych na
sfinansowanie wiasnych srodkéw trwatych w budowie |810
(zapis dodatkowy)
6. Aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) 011, 013, 016, 020,
jednostek 080, 130, 141, 201,
225, 229, 234, 240,
310
7. Wartos$¢ srodkow obrotowych otrzymanych w ramach|130, 310

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

50. 810 "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje"

Strona Wn konta 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Dotacje, ktore zostaly uznane za wykorzystane lub|224
rozliczone

2.|Réwnowartosc¢ wydatkow dokonanych na
finansowanie $rodkéw trwatych w budowie (zapis

dodatkowy) 800

Strona Ma konta 810 - "Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich

oraz $rodki z budzetu na inwestycje"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|Przeksiegowanie w  koncu roku obrotowego 800
wykorzystanych i rozliczonych dotacji

Konto 810 w ciggu roku obrotowego moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
wartos$¢ dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje . W koncu roku obrotowego saldo konta 810 przenosi sie na

konto 800. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

51. 840 "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw"

Strona Wn konta 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
- ujecia zobowigzan 201, 234, 240
- wygasniecia przyczyn utworzenia rezerwy 750, 760
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Strona Ma konta 840 - "Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1./Utworzenie rezerw na przyszie zobowigzania
W ciezar:
- pozostatych kosztow 761
- kosztéw finansowych 751
- strat nadzwyczajnych 860

2.|Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych|226

w przysztych latach

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw na przyszie

zobowigzania i przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw.

52. 851 "Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Strona Wn konta 851 - "Zakfadowy fundusz Swiadczen socjalnych"

Lp. Tresc Konto przeciwstawne

1.|Przelew S$rodkéw dla innych jednostek na 135, 240
sfinansowanie wspolnej dziatalnosci socjalnej

2.|Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke
dziatalnosciag socjalna:

- zaptacone 101, 135
- ujete jako zobowigzania z tytutu:

a)dostaw i ustug zewnetrznych 201

b)naliczonych wynagrodzen 231

c)zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych 234

przez nich kosztéw

d)sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczek na|225, 229

podatek dochodowy od 0s6b fizycznych

3.|Wyptata przyznanej pomocy bezzwrotnej 135

4./Umorzenie pozyczek i innych naleznosci 240, 201, 234
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Strona

Ma konta 851 - "Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych"

Lp. Tresé Konto przeciwstawne

1.|0dpisy na ZFSS obcigzajace koszty podstawowej| 135
dziatalnosci

2.|Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich 135
udziatu w pokrywaniu kosztow dziatalnosci wspdlnej

3.|Odsetki bankowe naliczone od stanu $rodkéw na 135
rachunku bankowym

4. Przychody z tytutu opfat za $wiadczone ustugi lub|101, 135, 201, 234,
sprzedane produkty wiasnej dziatalnosci socjalnej 240

5.|Przychody z tytulu oprocentowania pozyczek|101, 135
udzielonych pracownikom na cele mieszkaniowe

6. Naliczone odsetki od pozyczek udzielonych ze|234, 240
$rodkéw ZFSS

Konto 851 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdore oznacza stan zaktadowego

funduszu Swiadczen socjalnych.

53. 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Strona konta Wn konta 855 - ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Zmniejszenie wartosci mienia zlikwidowanego

przedsiebiorstwa o réznice miedzy wyceng mienia
przekazanego spéice a jego wartoscig bilansowg

015

2.|Wartos¢ mienia zlikwidowanego

015

3.|Warto$¢ mienia przyjetego na potrzeby wiasne

jednostki zatozycielskiej Iub nadzorujacej albo

przekazanego nieodptatnie

015

Strona konta Ma konta 855 - ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Lp.

Tresc

Konto przeciwstawne

.|Warto$¢ bilansowa mienia przejetego przez organ

zatozycielski po zlikwidowaniu przedsiebiorstwa lub
innej podporzadkowanej jednostki

015
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2.

Zwiekszenie wartosci mienia przejetego po
zlikwidowanych jednostkach do wartosci wynikajacej
Z wyceny

015

Konto

855 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza

stan funduszu mienia

zlikwidowanych przedsiebiorstw panstwowych lub komunalnych lub innych jednostek

organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktdére nie

zostato jeszcze przekazane spétkom oraz innym jednostkom organizacyjnym lub nie

przyjeto na wlasne potrzeby organu zatozycielskiego, a

sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

54. 860 ,,Wynik finansowy”

Strona

Wn konta 860 - ,Wynik finansowy”

takze warto$¢ mienia

Lp. Tresé Konto przeciwstawne
1.|Przeniesienie kosztow wedtug rodzajow oraz kosztéw 400, 401, 402, 403,
amortyzacji na koniec roku 404 405 409 410
411
2. |Przeniesienie kosztéw operacji finansowych na koniec | 751
roku
3. |Przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnych na 761
koniec roku
4. Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego|800
(zysku netto) za rok ubiegty
Strona Ma konta 860 - ,,Wynik finansowy”
Lp. Tresc Konto przeciwstawne
1.|Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego|800
(straty netto) za rok ubiegty
2. |Przeniesienie przychoddéw finansowych na koniec 750
roku
3. |Przeniesienie pozostatych przychoddéw operacyjnych |760
na koniec roku
4. Przeniesienie  przychodéw z tytutu dochoddéw|720
budzetowych na koniec roku
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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 Fundusz jednostki.
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§6

Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach pozabilansowych
1. 090 - "Aktywa w likwidacji i sSrodki trwale obce"

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci aktywéw postawionych w stan
likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia, do czasu przeprowadzenia ich fizycznej
likwidacji. Konto 090 obcigza sie wartoscig ewidencyjng aktywéw w momencie
postawienia ich w stan likwidacji (réwnolegle z wyksiegowaniem) natomiast uznaje sie
po zakonczeniu likwidacji, tj. ztomowaniu, sprzedazy, zniszczenia itp.

Konto 090 stuzy takze do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej obcych
srodkdéw trwatych, otrzymanych na podstawie umowy uzyczenia itp. Konto 090
obcigza sie wartosciq poczatkowg obcych s$rodkéw trwatych w momencie ich
otrzymania od wiasciciela, natomiast uznaje po przekazaniu witascicielowi.

2. 091 - ,,Mienie Skarbu Panstwa”

Konto 091 stuzy do ewidencji majatku, ktérego wiascicielem jest Skarb Panstwa.
Ewidencje analityczng majatku Skarbu Panstwa prowadzi Wydziat Geodezji oraz
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie sprzetu obrony
cywilnej. Ewidencja sprzetu obrony cywilnej prowadzona jest recznie w ksigzkach
inwentarzowych sprzetu obrony cywilnej.

3. 291 - ,Zobowiazania warunkowe"”

Konto 291 stuzy do ewidencji zobowigzan warunkowych. Na koncie tym ewidencjonuje
sie m.in. decyzje za wyciecie drzew i krzewow, weksle wtasne. Na stronie Ma ksieguje
sie zwiekszenia zobowigzan, a na stronie Wn ich zmniejszenia, np. w momencie
umorzenia optaty za wyciecie drzew i krzewodw.

Ewidencje szczegdtowg do konta 291 prowadzi sie z doktadnoscig do kontrahenta.
Konto 291 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan warunkowych.

4. 292 - ,,Naleznosci warunkowe”

Konto 290 stuzy do ewidencji naleznosci warunkowych. Na koncie tym ewidencjonuje
sie m.in. weksle otrzymane jako dodatkowe zabezpieczenie wierzytelnosci. Na stronie
Wn ksieguje sie zwiekszenia naleznosci, a na stronie Ma ich zmniejszenia.

Ewidencje szczegotowg do konta 290 prowadzi sie z doktadnoscig do kontrahenta.
Konto 290 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan naleznosci warunkowych.

5. 910 - 12 - skutki obnizenia gornych stawek podatkowych

Konto 910-12 stuzy do ewidencji roznic pomiedzy dochodami, jakie miasto mogtoby
uzyskaé, stosujac goérne stawki podatkowe, a dochodami, jakie powinna uzyska¢,
stosujac nizsze stawki uchwalone przez rade miasta, przemnozonych przez podstawe
opodatkowania. Na koniec kazdego miesigca ksieguje sie automatycznie na stronie Wn
konta skutki obnizenia gdérnych stawek podatkowych. Pod datg pierwszego dnia
nastepnego miesigca, na stronie Wn konta wyksiegowuje sie automatyczne ze
znakiem ,minus”obroty poprzedniego okresu.
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6. 910 - 13 - skutki udzielonych ulg i zwolnien

Konto 910-13 stuzy do ewidencji skutkdéw finansowych wynikajacych z ulg i zwolnien
(bez ulg i zwolnien ustawowych) w podatkach i optatach wprowadzonych przepisami
uchwaty rady miasta wydanymi na podstawie ustawowych upowaznien Na koniec
kazdego miesigca ksieguje sie automatycznie na stronie Wn konta skutki udzielonych
ulg i zwolnien. Pod datg pierwszego dnia nastepnego miesigca, na stronie Wn konta
wyksiegowuje sie automatyczne ze znakiem ,,minus”obroty poprzedniego okresu.

7. 910 - 14 - skutki decyzji — umorzenia

Konto 910-14 stuzy do ewidencji skutkdw udzielonych przez organ podatkowy
umorzen w catosci lub czesci zalegtosci podatkowych, odsetek za zwioke lub optaty
prolongacyjnej w podatkach i optatach stanowigcych dochdd budzetu. Wykazane dane
wynikajg z wydanych decyzji administracyjnych. Na koniec kazdego miesigca ksieguje
sie automatycznie na stronie Wn konta skutki umorzen wynikajacych z wydanych
decyzji. Pod data pierwszego dnia nastepnego miesigca, na stronie Wn konta
wyksiegowuje sie automatyczne ze znakiem ,, minus”obroty poprzedniego okresu.

8. 910 - 15 - skutki decyzji -roztozenia na raty

Konto 910-15 stuzy do ewidencji skutkéw roztozenia na raty lub odroczenia terminu
ptatnosci podatku przez organ podatkowy. Wykazane dane wynikajg z wydanych
decyzji administracyjnych. Na koniec kazdego miesigca ksieguje sie automatycznie na
stronie Wn konta skutki roztozenia na raty wynikajace z wydanych decyzji. Pod datg
pierwszego dnia nastepnego miesigca, na stronie Wn konta wyksiegowuje sie
automatyczne ze znakiem ,minus”obroty poprzedniego okresu.

9. 976 - ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego oraz bilansu
skonsolidowanego Gminy — Miasto Ptock.

Na stronie Wn konta 976 ujmuje sie:

1) wzajemne naleznosci oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze wykazywane
w sprawozdaniu ,Bilans jednostki budzetowej Ilub samorzadowego zaktadu
budzetowego”,

2) koszty z tytulu operacji dokonywanych miedzy jednostkami wykazywane
w sprawozdaniu ,Rachunek zyskéw i strat jednostki”,

3) wartos¢ nieodptatnie przekazanych na rzecz jednostek sktadnikow majatkowych,
ktére sg zaliczane do $rodkéw trwatych i Srodkow trwatych w budowie lub wartosci
niematerialnych i prawnych wykazywanych w sprawozdaniu ,Zestawienie zmian w
funduszy jednostki”.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:

1) wzajemne zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze
wykazywane w sprawozdaniu ,Bilans jednostki budzetowej lub samorzadowego
zakfadu budzetowego”,

2) przychody z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami wykazywane w
sprawozdaniu ,Rachunek zyskéw i strat jednostki”,

3) wartos¢ nieodpfatnie otrzymanych od jednostek sktadnikdw majatkowych, ktére sg
zaliczane do sSrodkéw trwatych i Srodkédw trwatych w budowie Ilub wartosci
niematerialnych i prawnych wykazywanych w sprawozdaniu ,Zestawienie zmian w
funduszy jednostki”.

71



Ewidencja szczegdtowa do konta 976 prowadzona jest w rozbiciu na naleznosci,
zobowigzania, poszczegdlne rodzaje kosztéw i przychoddédw oraz nieodptatnie
otrzymane i przekazane sktadniki majatku

Ponadto w Oddziale Finansowo-Ksiegowym prowadzona jest ewidencja naleznosci,
zobowigzan, kosztow oraz nieodpfatnie otrzymanych i przekazanych skfadnikéw
majatku z doktadnoscig do kontrahenta.

Ewidencja wzajemnych rozliczen z jednostkami rozliczajgcymi podatek VAT
prowadzona jest wedlug wartosci netto, a z jednostkami, dla ktérych VAT stanowi
koszt wedtug wartosci brutto.

10. 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych"'

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta

$srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie zbiorczo, tj. jedng kwotg plan finansowy

wydatkéw budzetowych oraz jego korekty dokonywane zapisem zbiorczym na

zakonczenie kazdego miesigca.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych zapisem zbiorczym na
zakonczenie kazdego kwartatu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku
nastepnym zapisem zbiorczym na zakonczenie roku obrotowego;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego zapisem zbiorczym na zakonczenie
roku obrotowego.

Ewidencja szczegotowa do konta 980 w zakresie planu finansowego i jego korekty
oraz rownowartosci zrealizowanych wydatkdéw jest prowadzona w szczego6towosci
planu finansowego wydatkéw budzetowych w programie komputerowym ,,F-K".

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

11. 981 - ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie zbiorczo, tj. jedng kwotg plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie zapisem zbiorczym

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych na zakonczenie kazdego kwartatu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej
lub wygastej na zakonczenie roku obrotowego.
Ewidencje szczegétowg do konta 981 w zakresie planu finansowego oraz
rownowartosci zrealizowanych wydatkow prowadzi sie w szczegotowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych w programie komputerowym
~F-K”
Konto 981 nie powinno wykazywac salda na koniec roku.

12. 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe podatnika” ( w Oddziale Podatkow i Optat)

Konto 990 ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika” stuzy do ewidencji kwot naleznych od oso6b
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trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie:

1) kwote przypisu wynikajacq z decyzji orzekajgcej odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej;

2) kwote zwrotu ewentualnej nadptaty.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie:

1) kwote dokonanych wptat;

2) kwote dokonanego odpisu - jezeli zobowigzanie podatnika wygasto, a na koncie
szczegbtowym osoby trzeciej pozostata kwota przypisu niezréwnowazona wptatami
tej osoby trzeciej (odpisu dokonuje sie dowodami wewnetrznymi).

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdtowa pozwalajacq na ustalenie kwot

naleznych od poszczegdlnych osdb trzecich.

13.990 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie
zadaniowym" (w Oddziale Finansowo-Ksiegowym)

Konto 990 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéow budzetowych w uktadzie

zadaniowym.

Na stronie Wn konta 990 ujmuje sie zbiorczo, tj. jedng kwotg plan finansowy

wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz jego korekty dokonywane

zapisem zbiorczym na zakonczenie kazdego miesigca.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje sie:

1) réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym
zapisem zbiorczym na zakonczenie kazdego kwartatu;

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w ukfadzie zadaniowym do
realizacji w roku nastepnym zapisem zbiorczym na zakonczenie roku obrotowego;

3) wartos¢ planu w uktadzie zadaniowym niezrealizowanego i wygastego zapisem
zbiorczym na zakonczenie roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 990 w zakresie planu finansowego w uktadzie
zadaniowym i jego korekty oraz réwnowartosci zrealizowanych wydatkéw jest
prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych w uktadzie
zadaniowym w programie komputerowym ,F-K".

Konto 990 nie wykazuje na koniec roku salda.

14. 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytuilu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow"”

Konto 991 ,Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéow

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw” stuzy do ewidencji kwot naleznych

do pobrania i pobranych przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie:

1) kwote przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta;

2) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne (koszty upomnienia, koszty egzekucii,
opfata prolongacyjna) w kwocie wptaconej do inkasenta.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie :

1) wplaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek biezacy urzedu;

2) wptaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane do kasy urzedu;

3) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Do konta prowadzi sie ewidencje szczegdtowq z podziatem na poszczegdlne osoby

trzecie oraz na poszczegdlnych inkasentéw
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15. 998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego” stuzy do

ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie

finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym

roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku
budzetowym;

2) rownowartos¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw, czyli wartos¢ umoéw,

decyzji iinnych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania

wydatkéw budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdétowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek

klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

16. 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych lat nastepnych”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw
budzetowych w latach poprzednich a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego.

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

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

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

12. Prowadzenie na kontach ,998” i ,999” ewidencji prawnego zaangazowania
wydatkéw budzetowych wymaga:
1) okreslania na umowach, porozumieniach, zleceniach, decyzjach itp.
zrédetl finansowania zgodnie z planem finansowym, z dokfadnoscig do
paragrafu klasyfikacji budzetowej i zadania budzetowego;
2) dostarczania do Wydzialu Skarbu i Budzetu - Oddziat Finansowo
Ksiegowy jednego egzemplarza uméw, porozumien, zlecen, decyzji itp.,
ktorych  wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania  wydatkow
budzetowych, niezwtocznie po ich podpisaniu;
3) dostarczania do Wydzialu Skarbu i Budzetu - Oddziat Finansowo
Ksiegowy wszystkich dokumentdéw dotyczacych ptatnosci, wystawionych w
danym miesigcu, w terminie do piatego dnia nastepnego miesiaca.
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1.

§7

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych
oraz ich powiazanie z kontami ksiegi gldwnej

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowione dla
wybranych kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na tych kontach dokonywane sg :

1) zgodnie z zasadq zapisu powtarzalnego, réwnolegle i - w zasadzie -
jednoczesnie przy dokonywaniu zapiséw na koncie syntetycznym, w przypadku
kiedy ewidencja na kontach analitycznych prowadzona jest w tym samym
programie ksiegowym co ewidencja na kontach syntetycznych;

2) pierwotnie na kontach analitycznych, w oddzielnym (nie zintegrowanym)
programie komputerowym lub tez w sposdéb reczny, z ktérych nastepnie
wszystkie zapisy lub tez same tylko obroty okresu przenoszone s do ksiegi
gtdwnej w drodze elektronicznego importu danych lub tez za posrednictwem
sporzadzonego w tym zakresie zestawienia na dowodzie PK.

Ewidencje analityczng Srodkéw trwatych prowadzi Oddziat Finansowo -
Ksiegowy w programie komputerowym ,Srodki trwate”, ktéry pozwala na
prowadzenie ewidencji analitycznej w ujeciu iloSciowo - wartosciowym w formie
kartotek S$rodkdéw trwatych, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacjq $rodkow
trwatych.

Réwnolegle do ewidencji analitycznej s$rodkéw trwatych prowadzonej przez
Oddziat Finansowo - Ksiegowy komorki organizacyjne, ktéorym powierzono
gospodarowanie s$rodkami trwatymi prowadzg ksigzki inwentarzowe Srodkow
trwatych, w celu uzgadniania rzetelnosci i prawidtowosci ewidencji ksiegowej.

Ewidencje analityczng pozostatych $rodkéow trwatych prowadza nizej
wymienione komorki organizacyjne:

1) Biuro Obstugi Technicznej i Gospodarczej w zakresie wyposazenia Urzedu
Miasta Plocka - ewidencja w programie komputerowym ,Pozostate sSrodki
trwate”;

2) Oddziat Teleinformatyki w zakresie sprzetu komputerowego - ewidencja w
programie komputerowym ,Pozostate Srodki trwate”;

3) Biuro Obstugi Rady Miasta w zakresie wyposazenia Rad Mieszkancéw Osiedli
- ewidencja w programie komputerowym , Pozostate srodki trwate”;

4) Oddziat Finansowo - Ksiegowy w pozostatym zakresie - ewidencja
prowadzona jest w programie komputerowym , Pozostate srodki trwate”;.

Ewidencje analityczng wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi Oddziat
Finansowo - Ksiegowy w programie komputerowym ,Srodki trwate”.

Ewidencje szczegdtowg naliczanych wynagrodzen dla pracownikow prowadzi
Oddziat Finansowo - Ksiegowy w programie komputerowym ,Place”; kartoteki
wynagrodzen prowadzone sg recznie przez pracownikéw tego Oddziatu.
Ewidencje analityczng materiatbw w magazynie prowadzi Biuro Obstugi
Technicznej i Gospodarczej w programie komputerowym ,Gospodarka
materiatowa”.

Uzgodnienie ewidencji analitycznej prowadzonej przez komorki organizacyjne
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10.

11.

12.

lub komoérke finansowa z ewidencjg syntetyczng prowadzong przez Oddziat
Finansowo - Ksiegowy nastepuje na koniec kazdego miesigca, a takze na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji.

Uzgodnienie dokonywane jest w formie pisemnego protokdétu uzgodnienia
zapisOw ewidencji przez pracownikéw komorki finansowej i innej komorki
organizacyjnej, odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji zgodnie z wzorem
zawartym w instrukcji ,Zasady ewidencjonowania majatku trwatego
stanowigcego wiasnos¢ Gminy - Miasto Plock, majatku uzyczonego Gminie i
majatku Skarbu Panstwa”.

Kierownicy komorek organizacyjnych, odpowiedzialnych za gospodarowanie
rzeczcowymi  skfadnikami  majatku, wyznaczajg, sposrdod podlegtych
pracownikéw, osoby do prowadzenia ewidencji analitycznej lub prowadzenia
ksigzki inwentarzowej i zgtaszajg je do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego.

W przypadku prowadzenia ewidencji analitycznej przez Oddziat Finansowo -
Ksiegowy uzgodnienie sald ksiag inwentarzowych prowadzonych przez komorki
organizacyjne Urzedu z ewidencjg prowadzong przez komodrke finansowgq
dokonywane jest w okresach kwartalnych wedtug stanu na dzien 31 marca, 30
czerwca, 30 wrzesnia oraz 31 grudnia roku obrotowego odpowiednio do dnia
30 kwietnia, 31 lipca, 31 pazdziernika oraz 31 stycznia roku nastepnego, a
takze na dzien przeprowadzenia inwentaryzaciji.

Niezaleznie od ewidencji analitycznej podatkow, optat oraz pozostatych
dochodéw budzetowych, prowadzonej w programie ,F-K”, prowadzona jest
ewidencja szczegdtowa stuzgca do rozrachunkow z podatnikami i inkasentami.

Ewidencje szczegdétowg podatkéw, optat oraz pozostatych dochodéow
budzetowych tj. karty kontowe odrebnie dla kazdego podatnika, prowadzi sie w
nastepujacych programach (zwanych programami dziedzinowymi):Ksiegowos$c¢
Odpady, Ksiegowos¢ Posesja, Ksiegowanie JGU, Pojazdy, REX, Rejestr Opfat.

Ewidencje optaty skarbowej, komunikacyjnej i opfaty za czynnosci geodezyjne
prowadzi sie w programie Rejestr Optat w kwotach zbiorczych, ksiegowanych
kazdego dnia, bez rozbicia na poszczegolnych kontrahentow.

Urzad korzysta z programu ,Dysponent”, ktéry stanowi narzedzie
wspomagajace  prace wydziatdbw  merytorycznych, czyli faktycznych
dysponentow srodkéw budzetowych.

Najwazniejsze funkcje tego programu to:

1) ewidencja umoéw, zlecen, zamowien, itp. zawieranych przez wydziaty urzedu
w kontekscie zaangazowania $rodkow budzetowych;

2) ewidencja faktur, rachunkdéw, not, itp. wynikajacych z realizacji zawartych
umoéw, porozumien, zlecen, zamoéwien itp. a takze innych dokumentéw
rozliczeniowych niezwigzanych z umowami;

3) automatyczne ksiegowanie zaangazowania budzetu - generowanie dekretéow
ksiegowych do modutu ,FK”, wynikajacych z zaewidencjonowanych
dokumentéw;

4) automatyczne ksiegowanie zobowigzan - generowanie dekretéw do modutu
~FK” (konta zespotu 2), wynikajacych z zaewidencjonowanych dokumentow;

5) podglad zrealizowanych pfatnosci w powigzaniu z umowg i fakturg lub innym
dokumentem;

6) kontrola realizacji budzetu;

7) analiza rozliczenia umoéw.
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Szczegodtowa instrukcja wprowadzania danych do programu ,,Dysponent” zostata
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.

17. Program ,Dysponent” Scisle wspotpracuje z programem ,Budzet” w zakresie
automatycznego pobierania dokumentéw planu budzetowego.

Do programu ,Finanse i Ksiegowos¢” (,F-K”) dokonuje sie importu danych z
programu ,Dysponent”w zakresie zaangazowania i zobowigzan.

18. Program ,F-K” posiada funkcje wspomagajaca ksiegowanie wyciggow
bankowych przekazywanych przez banki w formie elektronicznej. Realizowane
jest to w dwdch etapach:

1) zaimportowanie wyciggu bankowego z pliku o okreslonym formacie;

2) przypisanie dekretéw do poszczegdlnych pozycji wyciggu bankowego.
Operacja importu wyciggdw bankowych przekazanych w formie pliku
tekstowego dokonywana jest za pomocg modutu programowego o0 nazwie
~Wyciagi”. W ramach tego systemu nalezy dokonac¢ parametryzacji importu
polegajacej na przypisaniu do odpowiedniego konta bankowego oraz wskazaé
lokalizacje pliku z wyciggami przekazywanego przez bank.

Program wyciggi umozliwia importowanie ptatnos$ci masowych ze wskazanego
pliku bankowego wyciggu do jednej wspodlnej tabeli. Zaimportowane pozycje
wyciggdw mozna przegladac z roznymi ustawieniami filtréw oraz wykonac¢ rézne
zestawienia. Pozycja pokazujgca wptyw na konto ma znak plus, a pozycja
wyptywu z konta ma znak minus. Pozycje te stuzg programom dziedzinowym
dla recznego albo automatycznego powotania sie na wyciggi bankowe
i ksiegowania wpfat na odpowiedniego kontrahenta, zdefiniowanego poprzez
numer rachunku bankowego. Jesli program dziedzinowy wypetni kwote jakag
wykorzystat, to w programie mozna wykonac¢ przegladowe zestawienia kwot
wykorzystanych i do wykorzystania.

19. Niezaleznie od powyzszej ewidencji analitycznej, dla syntetycznych kont
ksiegowych, dla ktérych ustawa o rachunkowosci przewiduje obowigzek
prowadzenia okreslonego rodzaju ewidencji analitycznej lub ktérych opis
wynikajacy z zasad prowadzenia rachunkowosci wskazuje potrzebe prowadzenia
uszczegbtowionej ewidencji, prowadzi sie, z zastosowaniem programu ,F-K”
konta analityczne grupujgce zdarzenia gospodarcze wedtug uszczegdtowionych
kryteriow, uzupetnione ponadto w zaleznosci od potrzeb danego konta
analitycznego o informacje: o klasyfikacji budzetowej i zadaniu budzetowym,
oraz o kontrahencie badz pracowniku. Liczba kont analitycznych jest zmienna i
wynika z biezacych potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce.

20. Konta analityczne w programie ,F-K” prowadzi sie do nastepujacych kont
syntetycznych:

1) 011- sSrodki trwate - podziat wedtug grup rodzajowych Srodkéw trwatych
niezbednych do sporzadzenia obowigzujgcej sprawozdawczosci;

2) 013 - pozostate srodki trwate - podziat wedtug grup uzytkownikow;

3) 015 - mienie zlikwidowanych jednostek - ewidencja analityczna to
szczegbtowa specyfikacja majatku ujetego w bilansie likwidowanych jednostek
oraz wykazy ilosciowo - wartosciowe sktadnikdw rozchodowanych;

4) 030 - dtugoterminowe aktywa finansowe - ewidencja analityczna
wedtug poszczegdlnych rodzajéw dtugoterminowych aktywéw finansowych oraz
wedtug poszczegdélnych podmiotéw, w ktérych jednostka posiada udziaty/akcje;
5) 071 - umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
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prawnych - podziat na umorzenie srodkéw trwatych wedtug grup rodzajowych
oraz na umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych;
6) 072 - umorzenie pozostatych sSrodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych - podziat w
analityce na umorzenie pozostatych S$rodkéw trwatych wedlug grup
uzytkownikéw, umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych oraz umorzenie
zbioréw bibliotecznych;
7) 080 - sSrodki trwate w budowie (inwestycje) - podziat wedtug
poszczegdlnych zadan w sposdb zapewniajacy ustalenie kosztow w podziale na
poszczegdlne rodzaje efektow inwestycyjnych, umozliwiajacy wycene
poszczegllnych obiektow Srodkéow trwatych, srodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia oraz tytutdw wartosci niematerialnych i prawnych; dodatkowo
prowadzi sie podziat w ramach danego zadania na koszty nabycia nieruchomosci
oraz koszty wytworzenia srodkéw trwatych;
8) 101 - kasa - podziat wedtug poszczegdlnych rodzajow oraz kasjerow
i punktow obstugi gotowkowej w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
gotowki na poszczegdlnych raportach prowadzonych w walucie polskiej lub
stanu gotéwki w walutach obcych z podziatem na poszczegdlne waluty obce
z jednoczesnym przeliczeniem na ztote polskie wedtug obowigzujgcych kurséw;
9) 130 - rachunek biezacy jednostki/urzedu - podziat na rachunki
bankowe, np. wydatki biezace, wydatki inwestycyjne, dochody urzedu,
wyodrebnione rachunki dotyczace projektédw dofinansowanych ze zrédet
zewnetrznych; na koniec kazdego miesigca stan na poszczegdlnych kontach
analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach
bankowych. Ewidencja ksiegowa w zakresie dochodéw budzetowych odbywa sie
za posrednictwem rachunku bankowego budzetu a tym samym dokonuje sie
ksiegowan rownolegtych w ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej.;
10) 135 - rachunki sSrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia -
podziat analityczny na poszczegdlne rachunki bankowe funduszy specjalnych;
na koniec kazdego miesigca stan na poszczegdlnych kontach analitycznych
powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach bankowych;
11) 139 - inne rachunki bankowe - podziat na rachunek sum depozytowych
i rachunek centralnego rozliczenia VAT,;
12) 140 - krotkoterminowe aktywa finansowe - podziat w analityce na
weksle, krétkoterminowe papiery wartosciowe i lokaty terminowe, z podziatem
na poszczegodlne rachunki bankowe, z ktérych utworzono lokaty;
13) 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat w analityce na
rozrachunki dokonywane z rachunku bankowego biezgacego, inwestycyjnego
oraz rachunkéw projektédw wyodrebnionych a takze wedtug poszczegdinych
kontrahentéw, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznosci wobec
kazdego z nich;
14) 221 - naleznosci z tytutu dochodow budzetowych -  podziat
w analityce wedtug poszczegdélnych rodzajow podatkdéw, optat, niepodatkowych
naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych.
Ponadto konta szczegoétowe prowadzone sg do kont analitycznych istuzg do
rozrachunkéw:

a) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegajg przypisaniu na ich

kontach,

b) z inkasentami - z tytutu podatkdw, ktére podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikéw,
Cc) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potrgcenia kwoty wzajemnej

bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec JST,
d) z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnika
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przelewem do banku,
e) z innymi podmiotami - niebedqcymi podatnikami w danym podatku lub
dla ktérych dany organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie
pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z
tytutu zasadzonych od nich kwot.
Ewidencje szczegdtowg do konta 221 prowadzi sie réwniez wedtug
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.;
15) 222 - rozliczenie dochodow budzetowych - podziat w analityce
wedtug rachunkéow bankowych;
16) 223 - rozliczenie wydatkow budzetowych - podziat w analityce wedtug
rachunkow bankowych i przeznaczenia srodkéw finansowych;
17) 224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podziat analityczny na dotacje
udzielone z rachunku bankowego biezgacego i inwestycyjnego oraz wedtug
jednostek, ktérym dotacje udzielono; ewidencja szczegdtowa powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu przekazanych oraz uznanych za rozliczone dotacji;
18) 225 - rozrachunki z budzetami - podziat w analityce wedtug
poszczegdllnych rodzajow rozrachunkéw (w tym VAT) oraz wedtug
pracownikéw, kontrahentow lub ich grup;
19) 226 - dtugoterminowe naleznosci budzetowe - ewidencja szczeg6towa
wedtug poszczegdlnych tytutdw diugoterminowych naleznosci;
20) 229 - pozostate rozrachunki publicznoprawne - podziat w analityce
wedtug poszczegdlnych rodzajow rozrachunkéw oraz wedtug pracownikdéw,
kontrahentow lub ich grup;
21) 240 - pozostate rozrachunki - podziat w analityce wediug rodzajow
zobowigzan i naleznosci oraz wedtug poszczegdlnych kontrahentéw;
22) 241 - rozrachunki z tytutu sum depozytowych - podziat wedtug
rodzajow zdeponowanych Srodkow oraz wedtug poszczegdlnych kontrahentow;
23) 242 - rozrachunki z tytutu sum do rozliczenia - podziat w analityce na
sumy do rozliczenia wyptacone z rachunku biezgacego i inwestycyjnego oraz
wedtug poszczegdlnych kontrahentdw, umozliwiajacy ustalenie stanu naleznosci
od kazdego z nich;
24) 245 - wplywy do wyjasnienia - podziat w analityce na wptywy
dokonywane na poszczegdlne rachunki bankowe a takze wedtug poszczegdinych
kontrahentéw, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowigzan wobec kazdego
Z nich;
25) 310 - materialy w magazynie - podziat w analityce wedtug
poszczegdlnych magazyndéw, umozliwiajacy rozliczenie oséb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone im zapasy;
26) 720 - przychody z tytutu dochodéow budzetowych - ewidencja
szczeg6towa wedtug poszczegdlnych tytutdw przychoddw z tytutu dochoddw
budzetowych wedtug pozycji planu finansowego;
27) 750 - przychody finansowe - ewidencja szczeg6towa wedtug
poszczegdlnych tytutdw przychodow;
28) 751 - koszty finansowe - ewidencja szczegdtowa wedtug poszczegdlnych
tytutdow kosztow;
29) 760 - pozostate przychody operacyjne - ewidencja szczeg6towa wedtug
poszczegodlnych tytutdw przychodow;
30) 761 - pozostate koszty operacyjne - ewidencja szczegdtowa wedtug
poszczegolnych tytutdw kosztow;
31) 800 - fundusz jednostki - podziat w analityce w uktadzie umozliwiajgcym
rzetelne sporzadzenia sprawozdania finansowego ,Zestawienie zmian
w funduszu jednostki”;
32) 810 -dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
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20.

21

oraz srodki z budzetu na inwestycje - podziat w analityce wedtug zrodet
finansowania (biezace, inwestycje, projekty), na dotacje podmiotowe,
przedmiotowe i $rodki na inwestycje;

33) 851 - zaktadowy fundusz sSwiadczen socjalnych - ewidencja
szczeg6towa powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu funduszu oraz
zwiekszen i zmniejszen, z podziatem wedtug zrodet zwiekszen i kierunkdéw
zmniejszen w wysokosci poniesionych kosztow i uzyskanych przychodow przez
poszczegllne rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz podziat wedtug jednostek
prowadzacych wspdlng dziatalnos¢ socjalng;

34) 855 - fundusz mienia zlikwidowanych jednostek- ewidencja
szczegbétowa powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu funduszu, zwiekszen i
zmniejszen z podziatem wedtug zlikwidowanych jednostek. Wartos¢ przyjetego
mienia ewidencjonuje sie zbiorczo na podstawie bilanséw zlikwidowanych
jednostek. Jest to wartos¢ netto;

Na koniec kazdego miesiqca suma obrotéw i sald poszczegdlnych kont
analitycznych powinna by¢ zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta
syntetycznego, ktérego analityka dotyczy.

Uzgodnienie kont analitycznych z kontami syntetycznymi ewidencjonowanych
w programie ,F-K” dokonywane jest przez pracownikéw Oddziatu Finansowo -
Ksiegowego odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji, zgodnie z zakresami
czynnosci.

.Na koniec kazdego miesigca suma obrotéw ewidencji szczeg6towej powinna by¢

zgodna z obrotami odpowiedniego konta analitycznego, ktorego dotyczy.
Uzgodnienie ewidencji szczegbétowej ewidencjonowanej w programie ,Posesja -
ksiegowosc”, ,Firmy - ksiegowoscé”, ,Pojazd”, ,Rejestr optat”, ,Rex” z kontami
analitycznymi  dokonywane jest przez pracownikéw Referatu Obstugi
Bezgotowkowej odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji, zgodnie
z zakresami czynnosci.
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§8

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych.

1. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum
zapisow) i sald, ktére tworza:
1) dziennik;
2) ksiega gtdwna;
3) ksiegi pomocnicze;
4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg
pomocniczych.

2. Do obstugi finansowo - ksiegowej oraz ewidencji wykonania budzetu
przeznaczony jest program ,F-K", ktéry umozliwia zaréwno biezacg jak
i prognostyczng kontrole dochodéw i wydatkéw budzetowych.
Do charakterystycznych jego cech nalezy zaliczy¢ fakt jednokrotnego
wprowadzania danych na konta finansowe oraz konta klasyfikacji budzetowej,
a takze na zadania budzetowe. W programie istnieje mozliwos¢ deklarowania
charakteru prowadzonych operacji gospodarczych.

3. Do obstugi finansowo - ksiegowej dochoddéw 2z tytutu podatkdéw, optat
i niepodatkowych naleznosci budzetowych przeznaczone sg nastepujace
programy:

- ,Posesja - ksiegowosc”,
- ,Posesja - wymiar”,
- ,Firmy - ksiegowos¢”,
- ,Firmy - wymiar”,
- ,Pojazd”,
- ,Rejestr opfat”,
- ,Rex”,
- ,Odpady”,
- ,Faktura”
zaprojektowane i wykonane przez ,REKORD"” Systemy Informatyczne z Bielsko
- Biatej. Programy umozliwiajg biezacg rejestracje operacji dochodéw,
obliczanie wymiaru podatku, dokonywanie przypisu naleznosci oraz
sporzadzanie zestawien.
4. Do zbioréw gtownych Systemu ,F-K” zaliczamy:
1) kartoteke obrotow kont (ksiege gtdéwng);
2) kartoteke obrotéw kont rozliczeniowych;
3) archiwum transakcji z kontrahentami;
4) czgstkowe dzienniki obrotow;
5) rejestry obrotow;
6) plan kont.

9. Zbiory pomocnicze to:
1) kartoteki wtasnych kont ksiegowych;
2) wykaz dokumentéw niezaksiegowanych;
3) klasyfikacja budzetowa;
4) stawki odsetek rocznych;
5) rejestry ksiegowe;
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6) rodzaje dowoddéw ksiegowych;

7) tabela kontrahentéw;

8) tabela kont rozliczeniowych;

9) konta do automatycznych przeksiegowan.

10. Wedtug standéw na koniec kazdego miesigca sporzadza sie nastepujace
wydruki:
1) rejestracja dokumentéw wg poszczegdlnych dziennikdw;
2) zestawienie wszystkich dziennikéw zbiorczo;
3) zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtdwnej (ewidencja syntetyczna);
4) zestawienie obrotow i sald ksigg pomocniczych - analityka;
5) zestawienie obrotdw i sald ksiegi gtdwnej zbiorczo;
6) raport zgodnosci obrotéw dziennikéw z ksiegg gtdwna.

11.ROwnolegte dekretowanie obrotéw na kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej
z rozbiciem na odpowiednie podziatki budzetowe pozwala na kontrole
poprawnosci wprowadzonych danych i monitorowanie ich wewnetrznej
spéjnosci. Dodatkowo mechanizm ten umozliwia spetnienie podstawowego
postulatu dotyczacego sprawozdan budzetowych (sporzadzanych w oparciu
o analityke budzetowg), a mianowicie wymogu tworzenia ich bezposrednio na
podstawie zapisow dokonywanych na wybranych kontach syntetycznych.

12.Do zbioréw gtdwnych programéw ,Posesja — ksiegowosc”, “"Posesja - wymiar”,
JFirmy - ksiegowos¢ ”, ,Firmy - wymiar” oraz programu ,Pojazd”.zaliczamy:
1) kartoteki;
2) decyzje;
3) zestawienia;
4) wptaty i przeksiegowania;
5) wymiar podatku.

13.Zbiory pomocnicze programoéw ,Posesja - ksiegowosc”, ,Posesja - wymiar”,
LFirmy - ksiegowos$¢”, ,Firmy — wymiar” oraz programu ,,Pojazd” to:
1) kartoteka oséb fizycznych;
2) kartoteka osob prawnych;
3) kartoteka pojazdow;
4) ewidencja decyzji wymiarowych oséb fizycznych;
5) ewidencja upomnien;
6) ewidencja tytutdw wykonawczych;
7) ewidencja postanowien o sposobie zarachowania wptaty;
8) dzienniki obrotéw;
9) sprawozdania;
10) karty kontowe;
11) przewidywana wptata;
12) dyspozycja wptaty;
13) nieruchomos¢;
14) dane techniczne;
15) dane geodezyjne;
16) raty i koszty;
17) skutki udzielonych ulg i zwolnien.

Ponadto w programach Posesja - ksiegowos¢, ,Posesja - wymiar”, ,Firmy -

ksiegowos¢”, ,Firmy - wymiar” oraz ,Pojazd” istniejg nizej wymienione tabele
pomocnhicze:
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14.

15.

16.

17.

1) rejony;

2) rejestry;

3) gminy;

4) miejscowosci;

5) ulice;

6) kody pocztowe;

7) marki, typy, modele;

8) urzedy skarbowe;

9) banki;

10) siedziba sadu;

11) statusy rat;

12) rodzaje wiasnosci;

13) rodzaje decyzji;

14) wykaz osob wydajacych decyzje;
15) wykaz osdb podpisujacych decyzje;
16) rodzaje ulg;

17) statusy oséb prawnych;
18) jednostki ewidencyjne;
19) jednostki rejestrowe;
20) obreby ewidencyjne;
21) typy jednostek;

22) rodzaje deklaracji.

Wediug stanéw na koniec kazdego miesiqgca w programie ,Posesja -
ksiegowos¢”, ,Firmy - ksiegowosc¢”, ,Rex” oraz ,Pojazd” sporzadza sie
nastepujace zestawienia:

1)podsumowanie dziennika obrotoéw zbiorczo;

2)podsumowanie dziennika obrotéw w podziale na poszczegdlne podatki.

Wediug stanéw na koniec kazdego kwartatu w programie ,Posesja -
ksiegowosc¢”, ,Firmy - ksiegowosc¢”, ,Rex” oraz ,Pojazd” sporzadza sie
nastepujace zestawienia:

1) podsumowanie dziennika obrotéw zbiorczo;

2) podsumowanie dziennika obrotow w podziale na poszczegdlne podatki;

3) analiza rat - zalegtosci;

4) analiza rat - nadptaty;

5) sprawozdanie Rb-27S wraz z zatgcznikami szczegétowymi i zbiorczymi.

Wedtug standéw na koniec kazdego kwartatu w programie ,Posesja — wymiar”,
,Firmy — wymiar” oraz ,Pojazd” sporzadza sie nastepujgce zestawienia:
1)skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych;

2)skutki umorzen;

3)skutki odroczen.

Wedtug standw na koniec kazdego roku w programie ,Posesja — ksiegowosc”,
JFirmy - ksiegowos¢”, ,Rex” oraz ,Pojazd” sporzadza sie nastepujace
zestawienia:

1) podsumowanie dziennika obrotéw zbiorczo;

2) podsumowanie dziennika obrotow w podziale na poszczegdlne podatki;

3) analiza rat - zalegtosci;

4) analiza rat - nadptaty;

5) sprawozdanie Rb-27S wraz z zatgcznikami szczegdtowymi i zbiorczymi.
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18.

19.

20.

21.

22.

Wedtug standéw na koniec kazdego roku w programie ,Posesja - wymiar”,
L~Firmy — wymiar” oraz ,Pojazd” sporzadza sie nastepujgce zestawienia:

1)skutki obnizenia gérnych stawek podatkowych;

2)skutki umorzen;

3)skutki odroczen.

Do zbioréw gtdwnych programu "Rejestr optat" zaliczamy:
1) kartoteki;
2) zestawienia.

Zbiory pomochnicze programu "Rejestr optat" to:

1) kartoteka kontrahentow;

2) kartoteka osob fizycznych.

Wedilug standédw na koniec kazdego miesigca w programie ,Rejestr optat”
sporzadza sie nastepujgce zestawienia:

1) zestawienie dokumentéw (obrotéw);

2) zestawienie dzienniki za dany okres.

Wedtug standw na koniec kazdego roku w programie ,Rejestr opfat” sporzadza
sie nastepujace zestawienia:

1) zestawienie dokumentéw (obrotéw);

2)zestawienie dzienniki za dany okres.
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§9
Opis systemu informatycznego

1. W Oddziale Finansowo - Ksiegowym uzytkowany jest program ,Finanse” (,F- K”)
zaprojektowany i wykonany przez ,REKORD” Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.

z Bielska - Biatej. Program ,F-K” jest zgodny z obowigzujgcymi normami prawnymi
dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program jest
eksploatowany od 1999 roku._Program umozliwia zakfadanie lub przenoszenie (w
nowym roku obrotowym) obowigzujacego planu kont poprzez wpisanie symbolu konta,
jego nazwy, strony ksiegowania oraz nastepujgcych parametrow: czy jest to konto
bez wprowadzania obrotéw, czy jest ono syntetyczne oraz czy jest kontem
pozabilansowym. Istnieje mozliwos¢ dopisywania kont w czasie eksploatacji programu.

2. W programie stosowane sg rejestry ksiegowe, ktére pozwalajg na segregowanie
dokumentéw wedtug ich merytorycznej zawartosci. Na podstawie poszczegdinych
rejestrow generowane sg przez system tzw. dzienniki czeSciowe. Rejestry ksiegowe
oznaczone sg symbolami trzyznakowymi (litera + dwie cyfry).

3. W programie istnieje tabela dowoddw ksiegowych oznaczajacych typy i nazwe
dowodu, tj.:

1) ,BO” - bilans otwarcia;

2) ,DOK” - faktury, rachunki i inne;

3) ,DW” - dowdd wewnetrzny;

4) ,LP” - lista ptac;

5) .,NK” - nota ksiegowa;

6) ,OT"” - przyjecie $rodka trwatego;

7) ,LT” - likwidacja srodka trwatego;

8) ,PK” - polecenie ksiegowania;

9) ,POR” - porozumienie;

10) ,PT” - przekazanie/przyjecie $rodka trwatego;

11) ,RAC” - rachunek (dot. rachunkéw wystawionych przez osoby fizyczne

nie prowadzace dziatalnosci gospodarczej);

12) ,RK” - raport kasowy;

13) ,RZ" - rozliczenie zaliczki;

14) ,UMO"” - umowy;

15) ,WB" - wycigqg bankowy;

16) ,ZAM"” - zamdwienia;

17) ,ZL" - zlecenie;

18) ,A” - zaangazowanie;

19) ,B” - sfinansowane zaangazowanie;

20) ,C” - zaangazowanie lat nastepnych;

21) ,NOT” - dokument planu.
4. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w programie otrzymuje unikalne oznaczenie.
Skfada sie ono z typu dowodu (maksimum 3 znaki) i numeru dowodu (10 znakdéw).
Typ dowodu musi by¢ uprzednio zdefiniowany w tabeli dowodow.

5. Rejestracja dowoddw rozpoczyna sie od wczytania symbolu rejestru ksiegowego
oraz wskazania jakiego miesigca majg dotyczy¢ zdarzenia gospodarcze okreslone w
danym dowodzie ksiegowym. Data ksiegowania to data, wedtug ktérej sporzadzany
jest dziennik oraz odzwierciedla ona chronologie zapiséw na kontach ksiegowych.
Wdalszej czesci wprowadzane sg nastepujgce dane:
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1) typ dowodu - oznaczenie dowodu zgodne z tabelg dowododw;

2) numer dowodu - pole dziesiecioznakowe, uzupetniane zerami

poprzedzajgcymi numer wiasciwy;

3) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu;

W czasie wprowadzania danych automatycznie zawartos¢ pola jest

powiekszana o jeden;

4) data dowodu ksiegowego;

5) numer dowodu ksiegowego;

6) tekst — pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego;

7) konto Wn;

8) kwota Wn;

9) konto Ma;

10) kwota Ma;

11) numer rozrachunkowy;

12) kontrakt/wyrdznik;

13) data zaptaty;

14) symbol dowodu budzetowego;

15) symbol dysponenta budzetowego;

16) symbol klasyfikacji budzetowej,

17) kwota ksiegowana na dang klasyfikacje budzetowg;

18) symbol zadania budzetowego;

19) symbol wydatku strukturalnego;

20) klasyfikacja wydatku strukturalnego;

21) kwota wydatku strukturalnego.

System umozliwia na biezaco sprawdzanie bilansowania sie dowodu.

6. Elementem rejestracji dowoddéw jest tzw. ksiegowanie wstepne. Funkcja ta
wskazuje dowody, na ktérych obroty Wn i Ma nie bilansujg sie oraz porzadkuje
zarejestrowane dane na odpowiednich kontach ksiegowych.

7. Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora dostepne sg do przegladania
w poszczegolnych rejestrach ksiegowych.

8. Proces ksiegowania dziennikdw powoduje dokonanie zapisu na kontach ksiegi
gtownej. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddw dotyczacych biezgcego okresu
obliczeniowego sq trwale zapisane w ukfadzie chronologicznym. Rdéwnoczesnie
tworzone sg dzienniki dla poszczegdlnych rejestrow. Obroty ksiegi gtownej i
dziennikdw sg sobie réwne za dowolny okres obliczeniowy. Ksiegowanie dziennikéw
blokuje mozliwo$¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowodow.
Wszelkich zmian dokonuje sie za pomocg dokumentdéw stornujacych. Ksiegowanie
dziennikdw musi sie odbywaé raz w miesigcu.

9. Rozliczanie kontrahentéw prowadzone jest na zasadzie ksiegi pomocniczej Scisle
powigzanej z ksiegg gtowng. Obroty zapamietywane sg tutaj jako pojedyncze
transakcje, ktore majg by¢ wzajemnie ze sobg kojarzone. Nie obowigzuje kryterium
miesigca obliczeniowego. Stan rozliczen z kontrahentami jest zawsze aktualizowany po
operacji ksiegowania wstepnego.

10. Konta rozrachunkowe - 201, 224, 225, 229, 234, 240, 241, 242, 245 zostaly
zdefiniowane jako konta do rozliczen z kontrahentami. Przy kontach rozliczeniowych
obowigzuje zasada uzupetniania ich symbolem kontrahenta z katalogu kontrahentéw.
Dlatego w razie wpisania podczas rejestracji tylko pierwszej czesci takiego konta (z
pominieciem kontrahenta) lub btednego symbolu kontrahenta, wyswietlana jest tabela
kontrahentéw z poleceniem wyboru wiasciwego symbolu, ktéry uzupetnia zapis.
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Wyswietla sie tez nazwa kontrahenta.

11. Po zamknieciu kazdego miesigca sporzadza sie zestawienia wymienione w § 8 ust
10 zamkniecie miesigca jest funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem danych
biezacych do zbioréw niedostepnych do korekty w miesigcu nastepnym.

12. Program ,F-K” wspéfpracuje z nastepujgcymi modutami:
1) ,Dysponent” - w zakresie automatycznego ksiegowania zaangazowania
budzetu oraz automatycznego ksiegowanie zobowigzan;
2) ,Budzet” - w zakresie automatycznego pobierania dokumentow planu;
3) ,Bestia”- w zakresie automatycznego przekazywania sprawozdan
budzetowych;
4) ,Przelewy” - w zakresie automatycznego generowania ptatnosci zaewiden
- cjonowanych na kontach zobowigzan;
5) ,Wyciggi bankowe” - w zakresie automatycznego ksiegowania wyciggow
bankowych przekazywanych przez banki w formie elektronicznej.
13. Ponadto w Oddziale Finansowo - Ksiggowym uzytkowane sg nastgpujace
programy komputerowe: ,iPKObiznes” , Srodki Trwate”, ,Kasa”, ,Ptace” i ,Ptatnik” .

14. Program DYSPONENT stanowi narzedzie wspomagajace prace komorek
merytorycznych, czyli faktycznych dysponentéw s$rodkéw budzetowych w Urzedzie.
Program jest eksploatowany od 2009 roku.
Najwazniejsze funkcje realizowane przez program to:
1) podglad aktualnego planu budzetowego;
2) rejestr umow - ewidencja umow zawieranych przez poszczegdlne
wydziaty urzedu w kontekscie zaangazowania srodkéw budzetowych;
3) rejestr faktur — ewidencja faktur, wynikajacych z realizacji zawartych
umoéw a takze faktur i innych dokumentéw rozliczeniowych niezwigzanych
Z umowami;
4) automatyczne ksiegowanie zaangazowania budzetu - generowanie
dekretéw ksiegowych do programu FK wynikajgcych
z zaewidencjonowanych uméw oraz faktur niezwigzanych z umowami;
5) automatyczne ksiegowanie zobowigzan - generowanie dekretéw
ksiegowych do programu FK (konta zespotu 2) wynikajacych
z zaewidencjonowanych faktur i innych dokumentéw rozliczeniowych;
6) podglad zrealizowanych pfatnosci (zaksiegowanych w programie FK
wyciggdéw bankowych) w powigzaniu z umowag i fakturg;
7) kontrola realizacji budzetu - analiza srodkéw budzetowych
pozostajacych do dyspozycji, w réznych kontekstach (faktycznego
wykonania, zaangazowania;
8) analiza rozliczenia umowy;
9) generowanie zestawien w roznych przekrojach.
Program DYSPONENT $cidle wspdtpracuje z programem BUDZET w zakresie
automatycznego pobierania dokumentéw planu budzetowego. Ewidencja danych
odbywa sie w uktadzie klasyfikacji budzetowej oraz tzw. ukfadu zadaniowego budzetu.
Spetnia wymagania stawiane przepisami prawa.
Zasady wprowadzania danych do programu DYSPONENT zostaly uregulowane
odrebnym zarzadzeniem.

15. Program BUDZET pozwala na tworzenie i rejestrowanie planu i wykonania w
uktadzie klasyfikacyjnym i zadaniowym. Program jest eksploatowany od 2000 roku.
Najwazniejsze funkcje programu to:

1) prowadzenie ewidencji planu i wykonania budzetu;
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2) analiza planu i wykonania budzetu w réznych przekrojach;
3) zagadnienia zwigzane z ewidencjg otrzymywanych z jednostek
i zaktaddéw budzetowych sprawozdan jednostkowych oraz ich agregowanie
i transmisja sprawozdan zbiorczych do Regionalnej Izby Obrachunkowej
(za posrednictwem programu BeSTi@.

Program spetnia wymagania stawiane przepisami prawa.

16. Program BESTI@ stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu
terytorialnego. Program jest eksploatowany od 2006 roku. Program ma na celu
wspomozenie stuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:
1) sporzadzania zbiorczych sprawozdan budzetowych w kwartalnych
okresach sprawozdawczych;
2) sporzadzania zbiorczych sprawozdan finansowych;
3) automatycznego generowania planu z programu BUDZET;
4) wymiany danych miedzy Urzedem Miasta Ptocka a Regionalng Izbg
Obrachunkowg;
5) planowania wieloletniej prognozy finansowej poczawszy od etapu
przygotowania projektu, poprzez wszystkie jej zmiany.

17. Program PRZELEWY stuzy do zaciggania operacji finansowych z programu FK i
tworzenia przelewow na rzecz wtasciwych kontrahentdw. Program umozliwia tworzenie
paczek przelewdw badz pojedynczych przelewow i eksportowanie ich do programu
bankowego. Program jest eksploatowany od 2000 roku.

18. Program iPKObiznes stuzy do elektronicznej obstugi pfatnosci realizowanych na
rzecz kontrahentéw Urzedu Miasta Ptocka. Program jest eksploatowany od 2009 roku.
Najwazniejsze funkcje programu to:
1) wielopodpis - podpis odwzorowujacy strukture akceptacyjng obowigzujacq
w jednostce, zdefiniowany na poziomie rachunku;
2) paczki przelewdw - przesytania wielu przelewéw w formie paczki.
Rozwigzanie to umozliwia jednorazowe zatwierdzenie zbioru zlecen przez
uprawnionych uzytkownikdéw;
3) import i eksport plikdw - mozliwos¢ przeniesienia zbioru zlecen Klienta
(przelewdéw) oraz bazy kontrahentéw w formie pliku wygenerowanego w
odpowiednim formacie;
4) przelewy wysokokwotowe - operacja realizowana przez system SORBNET
umozliwiajgce natychmiastowe przekazywanie srodkéw do innego banku;
5) samodzielne zarzadzanie uprawnieniami do systemu.
System bankowosci elektronicznej iPKO biznes umozliwia samodzielne
zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw przez osobe wskazang przez
Posiadacza rachunku jako Administrator. Oznacza to, iz w koniecznosci
nadania lub zmiany dotychczasowych uprawnien danego uzytkownika proces
ten jest w sprawny sposob zrealizowany przez umocowang osobe.
Program iPKObiznes umozliwia:
1) dostep on-line do aktualnych informacji finansowych firmy;
2) dostep do wszystkich danych o rachunkach i zleceniach;
3) wyszukiwanie i selekcja operacji wedtug wybranych kryteridow;
4) realizacja zlecen w najdogodniejszym czasie;
5) zmniejszenie kosztéw dokonywanych ptatnosci;
6) mozliwos¢ pracy w dowolnym miejscu na $wiecie i o kazdej porze;
7) wymiane informacji pomiedzy portalem i programem FK;
8) brak koniecznosci instalacji systemu;
9) personalizacje dostepu do poszczegdlnych funkcjonalnosci i rachunkéw;
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10) bezpieczng, wygodng i nowoczesng autoryzacje transakcji opierajaca sie

na jednorazowych kodach w formie karty chip i czytnika.
19) Program WYCIAGI BANKOWE stuzy do importowania ze wskazanego pliku
bankowego wyciggu bankowego. W kolejnym etapie wyciggi bankowe zostajq
zaimportowane z tego programu do programu FK. Po wczytaniu wyciggu bankowego
do bazy danych mozliwe staje sie automatyczne dekretowanie jego poszczegdinych
pozycji w programie FK wedtug wczesniej zdefiniowanych kont ksiegowych
korespondujgcych z danym rachunkiem bankowym oraz symbolu kontrahenta, ktory
identyfikowany jest z tabeli kontrahentéw poprzez symbol jego rachunku bankowego.
Program jest eksploatowany od 2011 roku.

20. Program SRODKI TRWALE stuzy do ewidencji analitycznej $rodkdw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych. Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji
rodzajowej srodkow trwatych w rozbiciu na poszczegdlne obiekty inwentarzowe.
Wszystkie srodki trwate otrzymujg w chwili wprowadzenia do ewidencji numer
inwentarzowy, ktéry nadawany jest automatycznie przez program i obowigzuje przez
caty okres uzytkowania srodka trwatego. Ten sam numer nie moze byc¢ uzyty
powtornie, po wyksiegowaniu srodka trwatego z ewidencji. Program jest
eksploatowany od 2001 roku.

21. Program KASA stuzy do ewidencji przychodowych i rozchodowych dowodow
kasowych, dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera. Program jest
eksploatowany od 2000 roku.
Program umozliwia m.in.:
1) sporzadzanie dekadowych raportow kasowych, oddzielnie dla kazdego
rodzaju zdefiniowanych raportow.
2) automatyczne numerowanie poszczegolnych raportéw kasowych
z zastosowaniem symbolu literowego i cyfrowego;
3) numeracje od poczatku roku dokumentéw i przychodowych i oddzielnie
dokumentéw rozchodowych;
4) automatyczne sumowanie obrotéw przychodowych irozchodowych w
danym raporcie, automatyczne przenoszenie stanu kasy z poprzedniego
okresu oraz ustalenia salda koncowego gotéwki zgromadzonej w kasie;
5) wskazywanie biezgcego stanu srodkédw zgromadzonych w kasie w trakcie
dekady.
22. Program PLACE zapewnia peing obstuge zagadnien dotyczacych ewidencji
pracownikéw, obstuge wyptat wynagrodzen w jednostce, realizacje dokumentow dla
Urzedow Skarbowych (wydruki dokumentow PIT) oraz przekazywanie do Programu
Ptatnika wszystkich dokumentéw ewidencyjnych i rozliczeniowych ZUS. Program jest
eksploatowany od 1999 roku. Program PLACE pozwala na sporzadzanie wyptat dla
pracownikéw ze stawkag godzinowg i miesieczna.
Program PLACE umozliwia m.in.:
1) naliczanie ptac i przygotowanie wypfaty (sporzadzanie list ptac: gtdwnej
uwzgledniajaqcej ulge podatkowa i koszty uzyskania przychodu oraz list
dodatkowych z uwzglednieniem wspodlnej podstawy do wyliczenia skfadek
ZUS dla wynagrodzen wyptacanych w tym samym miesigcu);
2) obliczanie i pobieranie sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz Pracy oraz transmisja dokumentéw rozliczeniowych do Programu
Platnika;
3) rozliczanie zaliczek miesiecznych na poczet podatku dochodowego od
tacznej kwoty wyptat dla Urzedu Skarbowego (emisja PIT);
4) tworzenie przelewu na konto osobiste pracownika przy wspotpracy z
systemem PRZELEWY umozliwiajagcym wymiane informacji z wybranymi
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systemami bankowymi;
5) automatyczne generowanie 13-tej pensiji;
6) wykonanie wydrukow zwigzanych z rocznymi rozliczeniami (roczna karta
wynagrodzen, dokumenty podatkowe PIT, zaswiadczenia o wynagrodzeniu);
7) emisje wydrukow zwigzanych z wyptatg (odcinek dla pracownika,
zestawienie gotowkowe, zbiorowka listy ptac, lista ptac netto, zestawienia
potragcen  miesiecznych i narastajaco PKZP, ZFSS, ubezpieczen
pracowniczych, potrgcen komorniczych i innych).
23. Program PLATNIK przeznaczony jest do uzytkowania przez ptatnikdw sktadek
Program zapewnia petng obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane
informacji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Program jest eksploatowany od 1999
roku.
Program_pozwala miedzy innymi na:
1) manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych
2) import danych z systemu kadrowo-ptacowego;
3) utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych;
4) tworzenie dokumentdéw rozliczeniowych na podstawie
dokumentéw z innego miesigca;
5) drukowanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych;
6) drukowanie przelewdw bankowych i dokumentéw wptaty;
7) przygotowywanie przelewdw bankowych w formie pliku
tekstowego;
8) automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla
ubezpieczonego;
9) wysytke i potwierdzenie zestawdéw dokumentow;
10) uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany
dokumentéw z ZUS.
24. Program ,Posesja” oraz program ,Firmy” zostaty podzielone na aplikacje ,Posesja

- ksiegowosc¢” i "Posesja — wymiar” oraz ,Firmy - ksiegowos¢” i ,Firmy — wymiar”.
Koncepcja wspotpracy programéw ,Posesja — ksiegowos$¢” i "Posesja - wymiar”
z programami ,Firmy - ksiegowos$¢ " i ,Firmy - wymiar” zostata oparta na zapisie

danych tworzonych przez oba programy do tych samych tabel. Informacja wpisana
przez jeden program moze by¢ wykorzystana przez inne programy.

25. Programy ,Posesja - ksiegowosc¢”, "Posesja — wymiar” oraz ,Firmy - ksiegowos¢” i
LFirmy - wymiar” obstugujg podatek od nieruchomosci, rolny oraz lesny od oséb
fizycznych i prawnych. Programy sg eksploatowane od 2000 roku.

26. W ramach programu ,Posesja - ksiegowos$¢” oraz ,Firmy - ksiegowos$¢ ” mozliwe
jest przenoszenie sald BO oraz rat zalegtosci i nadptat na rok nastepny. Ponadto
dokonywane jest ksiegowanie wptat bezgotéwkowych i gotéwkowych z podpowiedzig
rodzaju operacji ksiegowej, kwoty odsetek, kosztdw upomnienia oraz optaty
prolongacyjnej. Dla istniejacych juz zapisow ksiegowych dokonywane sg korekty
ksiegowan. Program umozliwia wystawianie dyspozycji wptaty do kasy oraz
prowadzenie dziennika obrotéw za dany okres. Istnieje mozliwos¢ generowania i
drukowania postanowien o sposobie zarachowania wptaty i ich ewidencji. Mozliwe jest
rowniez tworzenie i drukowanie upomnien, ewidencji tych upomnien, tytutéw
wykonawczych oraz ewidencji tytutdw wykonawczych dla poszczegdinych organéw
egzekucyjnych. Na podstawie zgromadzonych danych mozliwe jest wygenerowanie
i wydruk  zestawien wg réznych  kryteribw oraz sprawozdania ,Rb-27S
miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostek
samorzadu terytorialnego”. Po uzgodnieniu danego okresu obliczeniowego istnieje
mozliwos¢ blokowania zapiséw ksiegowych i wymiarowych za dany okres. Po
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uzgodnieniu sprawozdania Rb-27S modut umozliwia dokonania nieodwracalnego
zamkniecia kwartatu.

27. Program "Posesja - wymiar" umozliwia prowadzenie i aktualizowanie ewidencji
podmiotéw i przedmiotow opodatkowania z wykorzystaniem istniejgcych
stownikdw/katalogow, a takze obliczanie wymiaru podatku, drukowanie decyzji
wymiarowych, zaznaczanie dat obioru tych decyzji dla nieruchomosci i ewentualnie
poszczegdlnych witascicieli oraz drukowanie rejestru wymiaru. W celu przyspieszenia
procesu wprowadzania potwierdzen odbioru oraz ksiegowania wptat wprowadzono
mozliwos¢ drukowania kodéw kreskowych na decyzjach. W przypadku zmian
wysokosci podatku w ciggu roku modut umozliwia nanoszenie zmian danych
technicznych nieruchomosci w ciggu roku, automatyczne tworzenie przypisow i
odpisdow oraz drukowanie decyzji zmieniajacych. Istnieje mozliwos¢ wprowadzania
danych technicznych na lata nastepne oraz fatwe przetaczania sie na informacje
dotyczace nieruchomosci w roéznych latach. Po uzgodnieniu danego okresu
obliczeniowego istnieje mozliwos¢ blokowania zapisow wymiarowych za dany okres.
Generator wydrukow daje mozliwos¢ tworzenia dowolnych wydrukéw tworzonych
przez program. Ponadto modut umozliwia wprowadzanie i ewidencjonowanie decyzji
wydawanych w toku prowadzonego postepowania podatkowego tj. umorzen,
odroczen, roztozen na raty, przedawnien oraz innych, a takze drukowanie szeregu
zestawien tworzonych wg réznych kryteriow.

28. Program ,Firmy - wymiar” umozliwia prowadzenie i aktualizowanie ewidencji
podmiotéw i przedmiotédw opodatkowania z wykorzystaniem istniejgcych
stownikow/katalogéw, a takze obliczanie wymiaru podatku na podstawie danych
o powierzchniach i okresach opodatkowania sktadnikow podatku wprowadzonych na
podstawie ztozonych deklaracji podatkowych oddzielnie dla podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego jak rowniez drukowanie rejestru wymiaru. W przypadku zmian
wysokosci podatku w ciggu roku modut umozliwia nanoszenie zmian danych
technicznych nieruchomosci w ciqgu roku, automatyczne tworzenie przypiséw
i odpiséw, drukowanie rejestru przypisdw oraz mozliwos¢ odpisow. Istnieje mozliwosc
wprowadzania danych technicznych na lata nastepne oraz tatwe przetgczania sie na
informacje dotyczace nieruchomosci w réznych latach. Po uzgodnieniu danego okresu
obliczeniowego istnieje mozliwos¢ blokowania zapisow wymiarowych za dany okres.
Program umozliwia wprowadzanie i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku
prowadzonego postepowania podatkowego tj. umorzen, odroczen, roztozen na raty,
przedawnien oraz innych, a takze drukowanie szeregu zestawien tworzonych wg
réoznych kryteriow.

29. Program ,Pojazd” obstuguje podatek od $rodkéw transportowych od osob
fizycznych i prawnych. Umozliwia prowadzenie i aktualizowanie ewidencji podatnikéow
i $rodkdéw transportowych z podziatem na osoby fizyczne i prawne, z wykorzystaniem
istniejgcych stownikdéw, obliczanie wymiaru podatku na podstawie ztozonych deklaracji
i zalgcznikdow oraz drukowanie rejestru wymiaru, przypisow i odpisow. Istnieje
mozliwos¢ wprowadzania zmian wysokos$ci podatku w ciggu roku jak réwniez
wprowadzanie korekty podatku za lata ubiegte. Program umozliwia wprowadzanie
i ewidencjonowanie decyzji wydawanych w toku prowadzonego postepowania
podatkowego tj. umorzen, odroczen, roztozen na raty, przedawnien oraz innych,
a takze drukowanie szeregu zestawien tworzonych wg réznych kryteridw w tym
sprawozdania ,,Rb-27S miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego”. W ramach programu ,Pojazd”
mozliwe jest rowniez przenoszenie sald BO oraz rat zalegtosci i nadptat na rok
nastepny. Ponadto  dokonywane jest ksiegowanie wptat gotéwkowych
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i bezgotéwkowych. Dla istniejacych juz zapisow ksiegowych dokonywane sg korekty
ksiegowan. Modut umozliwia prowadzenie dziennika obrotdw za dany okres. Istnieje
mozliwos¢ generowania i drukowania postanowien 0 sposobie zarachowania wpfaty
i ich ewidencji. Nastepnie mozliwe jest tworzenie i drukowanie upomnien, ewidencji
tych upomnien, tytutdw wykonawczych oraz ewidencji tytutdw wykonawczych dla
poszczegdlnych organéw egzekucyjnych. Ponadto program umozliwia generowanie
i drukowanie wezwan do ztozenia deklaracji wraz z zatgcznikami. Po uzgodnieniu
danego okresu obliczeniowego istnieje mozliwos¢ blokowania zapisow ksiegowych za
dany okres. Ponadto po uzgodnieniu sprawozdania Rb-27S program umozliwia
dokonanie nieodwracalnego zamkniecia kwartatu. Program jest eksploatowany od
2000 roku.

30. Program ,Dzierzawy” gromadzi wszystkie informacje opisujgce poszczegdline
umowy dzierzawy oraz informacje o dzierzawcach przy uwzglednieniu
wspotdzierzawcow. Program "Dzierzawy" umozliwia obstuge uméw dzierzawnych.
Podstawowg funkcjg tego programu jest wprowadzanie informacji dotyczacych umow
dzierzawnych i dzierzawionych nieruchomosci, a takze wprowadzanie informacji
dotyczacych dzierzawcow. Istnieje réwniez mozliwosS¢ tworzenia zestawien wedtug
réznych kryteridw. Program ten Scisle wspotpracuje z programem ,Faktura” poprzez
generowanie faktur VAT na podstawie zarejestrowanych uméw dzierzaw. Program jest
eksploatowany od 2000 roku.

31. Program "Faktura" umozliwia wystawianie faktur VAT i rachunkéw uproszczonych
oraz faktur i rachunkéw korygujacych. Umozliwia rowniez automatyczne naliczanie
odpowiedniego % podatku VAT przy wystawianiu faktur i rachunkéw uproszczonych
oraz biezacg kontrole naliczonego podatku VAT. Program jest eksploatowany od 2000
oku.

32. Program ,Rejestr opfat” umozliwia prowadzenie rejestrow opfat przyjmowanych
w Urzedzie. Gromadzi wszystkie informacje dotyczace oso6b fizycznych i oséb
prawnych. Jedng z podstawowych funkcji tego modutu jest mozliwosé zaimportowania
danych z wprowadzonych faktur i traktowania ich jako przypiséw, a takze ksiegowanie
wptat gotowkowych i bezgotéwkowych z podpowiedzig odsetek wedtug réznych tabel
odsetkowych i mozliwoscig przypisu odsetek w przypadku wpfat po terminie. Istnieje
rowniez mozliwos¢ dokonywania korekty istniejacych ksiegowan. Program pozwala na
wystawianie dyspozycji wptaty do kasy. Modut umozliwia prowadzenie dziennika
obrotow z mozliwoscig drukowania wg zadanych kryteriow i drukowanie zestawien
wedtug réznych kryteridow. Program jest eksploatowany od 2000 roku.

33. Program “Rex” umozliwia prowadzenie i aktualizowanie ewidencji wtascicieli psow
i posiadanych przez nich psdéw, a takze obliczanie wymiaru optaty od posiadania psow,
oraz umozliwia wpisywanie okresow posiadania psow. Daje takze mozliwosc
wpisywania numeréw pséw z mozliwoscig wyszukiwania podatnika na tej podstawie.
Ponadto umozliwia ksiegowanie wptat gotdwkowych i bezgotéwkowych z podpowiedzig
rodzaju operacji ksiegowej, kwoty odsetek oraz kosztéw upomnienia. Program
umozliwia wystawianie dyspozycji wptaty do kasy oraz prowadzenie dziennika obrotéw
za dany okres. Istnieje mozliwos$¢ generowania i drukowania postanowien o sposobie
zarachowania wptaty. Mozliwe jest rowniez tworzenie i drukowanie upomnien,
ewidencji tych upomnien, tytutbw wykonawczych oraz ewidencji tytutow
wykonawczych. Na podstawie zgromadzonych danych mozliwe jest wygenerowanie
i wydruk zestawien wg roéznych kryteriow oraz sprawozdania “Rb-27S
miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostek
samorzadu terytorialnego. Program jest eksploatowany od 2012 roku.
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34. Program ,Kasa podatkowa” umozliwia prace kilku kasjerow jednoczesnie
i wprowadzanie jednoczesnie zapisdw w rdéznych rejestrach kasowych. Ponadto
program umozliwia przyjmowanie wptat gotowkowych bezposrednio w kasie.
Wspétpracuje z programami komputerowymi poprzez dyspozycje kasowq:

- ,Posesja - ksiegowo$¢” - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny osob

fizycznych;

- ,Firmy - ksiegowo$¢ , - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny osdéb
prawnych;

- ,Pojazd” - podatek od s$rodkéw transportowych od o0séb fizycznych
i prawnych;

- ,Rejestr Optat” - wspdbipraca na poziomie poszczegdlnych rejestrow przy

poborze optat oraz pozostatych dochodéw budzetowych.
Program umozliwia réwniez przyjmowanie recznie wprowadzanych wptat z tytutu
uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu i przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci.
W celu przyspieszenia ksiegowania wptat wprowadzono mozliwos¢ wykorzystania
kodow kreskowych podczas przyjmowania wptat w kasie, a takze mozliwosc
sporzadzania i drukowania raportéw kasowych z biezacq kontrolg salda kasowego oraz
sporzadzania zestawien wedtug réznych kryteriow.
Ponadto program umozliwia wpisywanie kodéw dowoddéw kasowych w ramach
poszczegdlnych typéw dowoddéw oraz sporzadzanie zestawien dokumentdéw kasowych
na podstawie wydanych dyspozycji wptat/wyptat zrealizowanych przez kase. Program
jest eksploatowany od 2000 roku.

35. W programach Posesja - ksiegowos¢, ,Posesja - wymiar”, ,Firmy - ksiegowos¢”,
LFirmy — wymiar” oraz ,Pojazd” istnieje tabela rodzajow koddéw operacji dziennika
obrotéw oznaczajacych typy i nazwe dowodu tj.:
1) gotdéwka biezgca - GB;

2) gotowka hipoteka - GH;

3) gotéwka optata prolongacyjna - GP;

4) gotédwka tytut wykonawczy biezacy - GTB;

5) gotéwka tytut wykonawczy zalegty - GTZ;

6) gotéwka zalegta - GZ;

7) karny przypis - KAR;

8) kompensata zobowigzan - KOM;

9) przelew biezacy - LB;

10) przelew hipoteka - LH;

11) przelew optata prolongacyjna - LP;

12) przelew tytut wykonawczy biezacy — LTB;
13) przelew tytut wykonawczy zalegty — LTZ;
14) przelew zalegty - LZ;

15) odpis - O;

16) odpis dodatkowy - OD;

17) ograniczenie hipoteki — OH;

18) przypis - P;

19) przypis dodatkowy - PD;

20) przerachowanie biezgce - PRB;

21) przerachowanie biezace;

22) przerachowanie zalegte;

23) saldo poczatkowe hipoteka — SH;

24) saldo poczatkowe - SP;

25) umorzenie biezace - UB;
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26) umorzenie odsetek - UP;

27) umorzenie zalegte - UZ;

28) wymiar - W;

29) wygasniecie - WG;

30) wpis do hipoteki - WH;

31) wymiar za lata ubiegte - WU;

32) przedawnienie - X;

33) zwrot - Z;

34) zaniechanie poboru — ZAN;

35) zwolnienie - ZW.

36. W programie ,Posesja - ksiegowos¢ ” stosowane sg rejestry ksiegowe, ktore
pozwalajg na segregowanie dowoddéw ksiegowych wg daty ksiegowania. Na podstawie
poszczegolnych rejestréw generowane sg przez system tzw. ,Dzienniki obrotéw wg
daty ksiegowania i rodzaju operacji”. Rejestry ksiegowe odpowiadajg poszczegdlnym
miesigcom w podziale na poszczegdélne dni. System pozwala na rejestrowanie
dowodow ksiegowych. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w programie ,Posesja -
ksiegowos$¢” otrzymuje unikalne oznaczenie. Sktada sie ono z kolejnego numeru
zapisu ksiegowego i kolejnego numeru operacji gospodarczej. Numer zapisu
ksiegowego jest to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowoddéw ksiegowych
w ramach wszystkich kodéw operacji, nadawany narastajgco w zakresie jednego roku.
Numer operacji gospodarczej jest to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych
dowodow ksiegowych w ramach jednego kodu operacji, nadawany narastajaco
w zakresie jednego roku.

37. Rejestracja dowoddéw w programie ,Posesja - ksiegowos¢” rozpoczyna sie od

uruchomienia zbioru gtdwnego ,Wptaty i przeksiegowania” do rejestru ksiegowego

bedacego odpowiednikiem daty. Data ksiegowania, to data wg ktérej sporzadzany jest

dziennik obrotéw. Odzwierciedla ona chronologie zapisow na kartach kontowych.

W dalszej czes$ci wprowadzane sg nastepujgce dane:

1) data dowodu ksiegowego;
2) wybor wiasciciela nieruchomosci wraz z rejonem i numerem nieruchomosci
(F3) - wybdr wiasciciela nieruchomosci z katalogu podatnikow (wg nr
nieruchomosci, nazwiska podatnika badZz adresu nieruchomosci). Nazwa
podatnika jest przyporzadkowana symbolowi podatnika - pole piecioznakowe;
3) wptacajacy - wybor automatyczny, w przypadku gdy wptacajacy jest
wiascicielem nieruchomosci, badz wybér reczny jednego ze wspoditwtascicieli, w
przypadku kilku wspotwiascicieli;

4) opis - pole stuzgce stownemu opisowi operacji gospodarczej;

5) kod operacji - oznaczenie operacji zgodne z tabelg koddéw operaciji;
6) wptacana kwota (F6) - automatyczny podglad na poszczegdlne raty
wiasciciela nieruchomosci ujete w tabeli "Raty i koszty" i automatyczne
rozksiegowanie wptaconej kwoty na naleznos¢ gtdéwng, odsetki i koszty;
7) zatwierdzenie wpfaty (F7) - automatyczne zatwierdzenie rozksiegowania
wptaconej kwoty. Zapis operacji jest widoczny na karcie kontowej podatnika

(F5);

8) dodatkowe informacje - pole stuzace stownemu opisowi dodatkowych
informacji;

9) saldo aktualne - pole przedstawiajgce stan naleznosci wiasciciela

nieruchomosci po dokonaniu wpfaty.
Ksiegowy po dokonaniu zatwierdzenia operacji gospodarczej dokonuje na dowodzie
ksiegowym recznego zapisu w kolejnosci: kolejny numer zapisu ksiegowego / numer
podatnika. Nastepnie umieszcza date dowodu ksiegowego oraz swdj podpis.
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38. Elementem rejestracji dowodéw w programie ,Posesja - ksiegowos¢” jest opcja
.Zatwierdzenie wptaty" porzadkujgca dokonane wptaty na kartach kontowych,
w zaktadce "Raty i koszty" oraz w "Dzienniku obrotéw".

39. Wszystkie dowody zarejestrowane w programie dostepne sg do przegladania na
poszczegolnych kartach kontowych podatnikow.

40. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddéw dotyczacych biezacego okresu
obliczeniowego sg trwale zapisane w ukfadzie chronologicznym. Roéwnoczesnie
tworzone sg dzienniki obrotéw wg daty ksiegowania i rodzaju operacji. Zamkniecie
miesigca blokuje mozliwo$s¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodow. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomocg dokumentéw stornujacych.

41. Po zamknieciu kazdego miesigca w programie ,Posesja - ksiegowos$¢” sporzadza
sie zestawienia wymienione w § 8 pkt 14.

42. Po zamknieciu kazdego kwartatu w programie ,Posesja - ksiegowos$c¢” sporzadza
sie zestawienia wymienione w § 8 pkt 15.

43. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Posesja - ksiegowos¢” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 17.

44. Program ,Posesja - ksiegowos$c¢” wspoditpracuje z programem ,Posesja - wymiar”
w ramach eksportu dokonanego wymiaru i jego aktualizacji z programu ,Posesja -
wymiar” do programu ,Posesja - ksiegowos$¢” oraz z programem ,Kasa podatkowa”
poprzez dyspozycje kasowq, a takze ksiegowanie wpfat gotéwkowych bezposrednio
w kasie.

45. W programie ,Posesja - wymiar” stosowane sg rejestry ksiegowe, ktore
pozwalajg na segregowanie dokumentéw wg nr nieruchomosci w danym rejonie,
wiasciciela badz adresu nieruchomosci. System pozwala na rejestrowanie dokumentéw
ksiegowych.

46. Rejestracja wykazu nieruchomosci w sprawie podatku od nieruchomosci w
programie ,Posesja - wymiar” rozpoczyna sie od uruchomienia zbioru gtdéwnego
+~Wymiar” poprzez rejestr bedacy odpowiednikiem rodzaju podatku, do zaktadki
"Wiasciciele".
1) w zaktadce "Wiasciciele" nastepuje wybor wiasciciela nieruchomosci
z katalogu podatnikdw (wg nr nieruchomosci, wiasciciela badz adresu
nieruchomosci). Nazwa podatnika jest przyporzadkowana symbolowi podatnika
- pole piecioznakowe. W przypadku braku witasciciela nieruchomosci w zaktadce
"Wiasciciele" nalezy wprowadzi¢ dane wiasciciela nieruchomosci do katalogu
podatnikow. W tym celu nalezy przejs¢ do zakfadki "Nieruchomosci" nalezgcej
do zbioru gtdbwnego "Wymiar". Po wejsciu do zaktadki "Nieruchomosci"
automatycznie otwiera sie okno nowego podatnika i tu wybiera sie z katalogu nr
rejonu, kolejny nr nieruchomosci, rodzaj nieruchomosci oraz wybiera sie date,
ktora jest jednoznaczna z datg zaksiegowania badz z datg nabycia. Po powrocie
do zaktadki "Wtasciciele" wpisuje sie z reki nazwisko, imiona, NIP, PESEL,
imiona rodzicow, adres zamieszkania, rodzaj wiasnosci, data oraz dane
wspoiwiasciciela. Po zaakceptowaniu wprowadzone dane automatycznie sg
zapisywane w katalogu podatnikow;
2) w zaktadce "Adres nieruchomosci" nastepuje wybor potozenia nieruchomosci
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z katalogu ulic;

3) w zaktadce "Dane techniczne" wprowadzane sg recznie podstawy
opodatkowania tj. powierzchnia gruntu, budynkéw oraz wartos¢ budowli ze
ztozonego przez podatnika wykazu nieruchomosci lub jego aktualizacji. Po
wprowadzeniu powyzszych danych izaznaczeniu funkcji "Dane kompletne"
program automatycznie dokonuje wymiaru lub korekty wymiaru podatku w
podziale na poszczegdlne raty wraz z terminem ich zaptaty. Zapisane dane sg
widoczne w zakfadce "Raty i koszty" a w momencie wprowadzenia daty
potwierdzenia odbioru decyzji w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci za
dany rok - na karcie kontowej podatnika.

47. Ponadto program ,Posesja - wymiar” umozliwia wprowadzanie danych
geodezyjnych na podstawie zawiadomienia o zmianach w danych ewidencji gruntéw i
budynkdéw wraz z zafgcznikiem otrzymanych z Wydziatu Geodezji i Katastru.

Rejestracja ww. zawiadomienia rozpoczyna sie od uruchomienia zbioru gtdéwnego
+~Wymiar”poprzez rejestr bedacy odpowiednikiem rodzaju podatku, do zaktadki
"Wiasciciele".
1) w zaktadce "Wiasciciele" wyboru wiasciciela nieruchomosci dokonuje sie w
sposob opisany wyzej;
2) w zakfadce "Dane geodezyjne" wprowadzane sg nastepujace dane:

a) nr ewidencyjny gminy - identyfikator zgodny z rejestrem terytorialnym
wpisywany automatycznie;
b) obreb ewidencyjny - oznaczenie obrebu zgodne z tabelg obrebdéw

ewidencyjnych;
c) typ jednostki - oznaczenie jednostki zgodne z tabelg typdw jednostki;
d) nr jednostki - pole stuzace wpisaniu numeru jednostki, nadawany przez
wydziat merytoryczny, z zatgcznika zawiadomienia ;
e) nr dziaftki;
f) udziat;
g) nr ksiegi wieczystej;
h) siedziba sadu.

48. Program ,Posesja - wymiar” umozliwia rowniez wprowadzanie ulg udzielonych
podatnikom w sptacie zobowigzan podatkowych wynikajacych z Ordynacji Podatkowej
w postaci umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty. Rejestracja ww. ulgi rozpoczyna
sie od wyboru podatnika z katalogu podatnikdw do zaktadki "Decyzje". W dalszej
czesci wprowadzane sg nastepujgce dane:
1) data wydania decyzji - ktéra jest jednoznaczna z datg wydania decyzji
umorzeniowej, odroczeniowej lub roztozeniowej;
2) opis - oznaczenie decyzji zgodne z tabelg rodzajow decyzji;
3) nr decyzji - nr decyzji nadawany narastajgco w ramach danego rodzaju
decyzji;
4) wewnetrzny nr decyzji - ktéry jest jednoznaczny z nadanym numerem
decyzji;
5) wydat - oznaczenie osoby wydajacej decyzje zgodne z wykazem o0sob
wydajacych decyzje;
6) podpisat - oznaczenie osoby podpisujgcej decyzje zgodne z wykazem os6b
podpisujacych decyzje;
7) typ decyzji;
8) data potwierdzenia decyzji - ktdra jest jednoznaczna z datq odbioru decyzji
przez podatnika;
9) nalezno$¢ gitdwna, odsetki i koszty - kwoty jednoznaczne z kwotami
wykazanymi w decyzji wpisywane recznie.
Powyzsze dane sg widoczne w zaktadce "Szczegoty decyzji" i, Przetworzone
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raty".
W zaktadce "Przetworzone raty" dokonywany jest wybor rat, ktére zostaty umorzone.
W przypadku rat, ktorych termin pfatnosci jest odroczony, badz naleznos$¢ zostata
roztozona na raty wpisywane sg nowe raty z ich terminem ptatnosci, z wysokoscig
opfaty prolongacyjnej i odsetek statych.
Po zatwierdzeniu powyzsze dane sg dostepne w karcie kontowej podatnika i w
zakfadce "Raty i koszty".
Elementem rejestracji dokumentu ksiegowego w programie ,Posesja - wymiar” jest
opcja ,Dane kompletne" porzadkujaca dokonany wymiar podatku na kartach
kontowych oraz w zbiorze gtdwnym "Decyzje".

49, Wszystkie dokumenty ksiegowe sg trwale zapisane w ukfadzie chronologicznym.
Réwnoczesnie tworzone sg dzienniki obrotdw wg daty ksiegowania i rodzaju operacji.
Zamkniecie miesigca w programie "Posesja - ksiegowos$¢" automatycznie blokuje
mozliwo$¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych w programie ,Posesja -
wymiar” za wyjatkiem zmian w ,Danych technicznych”. Wszelkich zmian dokonuje sie
na podstawie ztozonej aktualizacji wykazu nieruchomosci.

50. Po zamknieciu kazdego kwartatu w programie ,Posesja — wymiar” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 16.

51. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Posesja - wymiar” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 18.

52. Program ,Posesja - wymiar” wspotpracuje z programem ,Posesja -
ksiegowos¢” w ramach eksportu dokonanych w tym programie operacji ksiegowych.
53. W programie ,Firmy - ksiegowos$¢ ” stosowane sg rejestry ksiegowe, ktore
pozwalajg na segregowanie dowoddéw ksiegowych wg daty ksiegowania. Na podstawie
poszczegdlnych rejestrow generowane sg przez system ,Dzienniki obrotéw wg daty
ksiegowania i rodzaju operacji”. Rejestry ksiegowe odpowiadajg poszczegdlnym
miesigcom w podziale na poszczegdlne dni. System pozwala na rejestrowanie
dowodow ksiegowych.

54. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w programie ,Firmy - ksiegowos¢” otrzymuje
unikalne oznaczenie. Sktada sie ono z kolejnego numeru zapisu ksiegowego i
kolejnego numeru operacji gospodarczej. Numer zapisu ksiegowego jest to kolejny
numer wszystkich zarejestrowanych dowoddéw ksiegowych w ramach wszystkich
kodéw operacji, nadawany narastajgco w zakresie jednego roku. Numer operacji
gospodarczej jest to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowodow
ksiegowych w ramach jednego kodu operacji, nadawany narastajgco w zakresie
jednego roku.

55. Rejestracja dowoddw w programie ,Firmy - ksiegowos¢” rozpoczyna sie od
uruchomienia zbioru gtéwnego ,,Wptaty i przeksiegowania” i wyboru daty ksiegowania.
Data ksiegowania to data, wg ktérej sporzadzany jest dziennik obrotéow. Odzwierciedla
ona chronologie zapiséw na kartach kontowych.
W dalszej czesci wprowadzane sg nastepujgce dane:
1) data dowodu ksiegowego;
2) wybor wilasciciela nieruchomosci wraz z rejonem i nr nieruchomosci (F3) -
wybdr wiasciciela nieruchomosci z katalogu podatnikédw (wg nr nieruchomosci,
nazwy osoby prawnej badz adresu nieruchomosci). Nazwa podatnika
jest przyporzadkowana symbolowi podatnika - pole trzyznakowe;
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3) wpflacajacy - wybdr automatyczny w przypadku gdy wptacajacy jest
wilascicielem nieruchomosci badz wybor reczny jednego ze wspotwiascicieli w
przypadku kilku wspotwiascicieli;

4) opis - pole stuzgce stownemu opisowi operacji gospodarczej;

5) kod operacji - oznaczenie operacji zgodne z tabelg koddéw operaciji;
6) wptacana kwota (F6) - automatyczny podglad na poszczegdlne raty
wiasciciela nieruchomosci ujete w tabeli "Raty i koszty" i automatyczne
rozksiegowanie wptaconej kwoty na naleznos$¢ gtdéwna, odsetki i koszty;
7) zatwierdzenie wptaty (F7) - automatyczne zatwierdzenie rozksiegowania
wptaconej kwoty. Zapis operacji jest widoczny na karcie kontowej podatnika

(F5);

8) dodatkowe informacje - pole stuzace stownemu opisowi dodatkowych
informacji;

9) saldo aktualne - pole przedstawiajgce stan naleznosci wiasciciela

nieruchomosci po dokonaniu wptaty.

Ksiegowy po dokonaniu zatwierdzenia operacji gospodarczej dokonuje na
dowodzie ksiegowym recznego zapisu w kolejnosci: kod operacji / kolejny
numer zapisu ksiegowego/numer podatnika / rok. Nastepnie umieszcza date
dowodu ksiegowego oraz swdéj podpis.

56. Elementem rejestracji dowodéw w programie ,Firmy - ksiegowos$¢” jest opcja
.Zatwierdzenie wptaty" porzadkujgca dokonane wptaty na kartach kontowych,
w zakfadce "Raty, koszty, wptaty" oraz w "Dzienniku obrotow".

57. Wszystkie dowody zarejestrowane w programie dostepne sg do przegladania na
poszczegdlnych kartach kontowych podatnikow.

58. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddéw dotyczacych biezgcego okresu
obliczeniowego sa trwale zapisane w ukfadzie chronologicznym w "Dziennikach
obrotow". Réwnoczesnie tworzone sg dzienniki obrotéw wg daty ksiegowania i rodzaju
operacji. Zamkniecie miesigca blokuje mozliwos¢ dokonywania korekt dotychczas
zarejestrowanych dowoddéw. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomocg dokumentéw
stornujacych.

59. Po zamknieciu kazdego miesigca w programie ,Firmy - ksiegowos$¢” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 14.

60. Po zamknieciu kazdego kwartatu w programie ,Firmy - ksiegowos¢” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 15.

61. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Firmy - ksiegowos$¢” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 17.

62. Program ,Firmy - ksiegowosc¢” wspotpracuje z programem ,Firmy - wymiar” w
ramach eksportu dokonanego wymiaru z programu Firmy - wymiar” do programu
JFirmy - ksiegowo$¢” oraz z programem ,Kasa podatkowa” poprzez dyspozycje
kasowq, a takze ksiegowanie wptat gotéwkowych bezposrednio w kasie.

63. W programie ,Firmy - wymiar” stosowane sg rejestry, ktére pozwalajg na
segregowanie dokumentéw wg numeru nieruchomosci w danym rejonie, witasciciela
oraz adresu nieruchomosci. Rejestracja deklaracji / korekty deklaracji w sprawie
podatku od nieruchomosci /rolnego / leSnego na dany rok w programie ,Firmy -
wymiar” rozpoczyna sie od uruchomienia zbioru gtéwnego ,Wymiar” poprzez rejestr
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bedacy odpowiednikiem rodzaju podatku, do zakfadki "Wtasciciele".
1) w zakfadce "Wiasciciele" nastepuje wybdr wiasciciela nieruchomosci
z katalogu podatnikdw (wg nr nieruchomosci, nazwy osoby prawnej badz
adresu nieruchomosci). Nazwa podatnika jest przyporzadkowana symbolowi
podatnika - pole trzyznakowe.
2) w przypadku braku wfasciciela nieruchomosci w zaktadce "Wifasciciele" nalezy
wprowadzi¢ dane wiasciciela nieruchomosci do katalogu podatnikédw. W tym
celu nalezy przejs¢ do zaktadki "Nieruchomosci" nalezgcej do zbioru gtéwnego
"Wymiar". Po wejsciu do zaktadki "Nieruchomosci" automatycznie otwiera sie
okno nowego podatnika i tu wpisuje sie z reki dane podatnika tj. nazwa,
adres, NIP, Regon, nr rachunku bankowego, nr telefonu itp. Po zaakceptowaniu
wprowadzone dane automatycznie sgq zapisywane w katalogu podatnikéw.

3) w zakfadce "Deklaracje" wprowadzane sg nastepujace dane:
- numer deklaracji -— numer deklaracji sktadanej przez danego podatnika
wprowadzany recznie, narastajgco w danym roku;
- data zgtoszenia, ktora jest jednoznaczna z datg wptywu deklaracji do Urzedu;
- data sporzadzenia dokumentu, ktéra jest jednoznaczna z datg wpisang przez
podatnika na deklaracji;
- rodzaj deklaracji - oznaczenie deklaracji zgodne z tabelg rodzajow deklaracji.
4) w zaktadce "Dane techniczne" wprowadzane s recznie podstawy
opodatkowania tj. powierzchnia dziatki, budynkdéw oraz warto$¢ budowli ze
ztozonej przez podatnika deklaracji lub jej korekty. Po wprowadzeniu
powyzszych danych i zaznaczeniu funkcji "Dane kompletne" program
automatycznie dokonuje wymiaru lub korekty wymiaru podatku w podziale na
poszczegodlne raty wraz z terminem ich zaptaty. Zapisane dane sg widoczne na
karcie kontowej podatnika oraz w zaktadce ,Raty i koszty".

64. Ponadto program ,Firmy - wymiar” umozliwia wprowadzanie danych z ewidencji
gruntow i budynkdéw otrzymywanych w formie zawiadomienia wraz z zatgcznikiem
z Wydziatu Geodezji i Katastru. Rejestracja ww. zawiadomienia rozpoczyna sie od
uruchomienia zbioru gtdéwnego ,Wymiar” poprzez rejestr bedacy odpowiednikiem
rodzaju podatku, do zaktadki "Wiasciciele".
1) W zakfadce "Wtasciciele" wyboru wtasciciela nieruchomosci dokonuje sie w
sposdb opisany wyzej.
2) W zaktadce "Dane geodezyjne" wprowadzane sg nastepujace dane:
a) nr ewidencyjny gminy - identyfikator zgodny z rejestrem terytorialnym
wpisywany automatycznie;
b) obreb ewidencyjny - oznaczenie obrebu zgodne z tabelg obrebdéw
ewidencyjnych;
c) typ jednostki - oznaczenie jednostki zgodne z tabelg typéw jednostki;
d) nr jednostki - pole stuzace wpisaniu numeru jednostki, nadanego przez
wydziat merytoryczny, z zatgqcznika zawiadomienia.
3) Po wejsciu w zakfadke "Dziatki" automatycznie otwiera sie tabela z numerami
dziatek przypisanych do danej jednostki rejestrowej w danym obrebie, z ktérej
dokonuje sie wyboru poszukiwanej dziatki. Wybrany numer dziatki wraz z jej
powierzchnig i numerem Kksiegi wieczystej automatycznie pojawiajg sie w
"Danych geodezyjnych".
65. Program ,Firmy - wymiar” umozliwia réwniez wprowadzanie ulg udzielonych
podatnikowi w spfacie zobowigzan podatkowych wynikajacych z Ordynacji Podatkowej
w postaci umorzenia, odroczenia i roztozenia na raty. Rejestracja ww. ulg rozpoczyna
sie od uruchomienia zbioru gtéwnego ,Decyzje”.
W dalszej czesci wprowadzane sg nastepujgce dane:
1) rejon - oznaczenie rejonu zgodne z tabelg rejondw;
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2) nr firmy - oznaczenie firmy zgodne z kartotekg oséb prawnych;
3) data wydania decyzji - ktora jest jednoznaczna z datg wydania decyzji
umorzeniowej lub odroczeniowej;

4) opis - oznaczenie decyzji zgodne z tabelg rodzajow decyzji;
5) nr decyzji - nr decyzji nadawany narastajgco w ramach danego rodzaju
decyzji;
6) wewnetrzny nr decyzji - ktéry jest jednoznaczny z nadanym numerem
decyzji;
7) wydat - oznaczenie osoby wydajacej decyzje zgodne z wykazem o0s6b
wydajacych decyzje;
8) podpisat - oznaczenie osoby podpisujacej decyzje zgodne z wykazem osob
podpisujacych decyzje;
9) nalezno$¢ gtéwna, odsetki i koszty - kwoty jednoznaczne z kwotami
wykazanymi w decyzji wpisywane recznie.
Powyzsze dane sg widoczne w zaktadce "Szczegdty decyzji" i ,Przetworzone
raty". W zakfadce "Przetworzone raty" dokonywany jest wybor rat, ktére
zostaty umorzone. W przypadku rat, ktérych termin ptatnosci jest odroczony,
badz nalezno$¢ zostata roziozona na raty wpisywane sg nowe raty z ich
terminem ptatnosci, z wysokoscig optaty prolongacyjnej i odsetek statych.
Po zatwierdzeniu powyzsze dane s dostepne w karcie kontowej podatnika i w
zakfadce "Raty i koszty".

66. Elementem rejestracji dokumentu ksiegowego w programie ,Firmy - wymiar”
jest opcja ,Dane kompletne" porzadkujgca dokonany wymiar podatku na kartach
kontowych oraz w zbiorze gtdwnym "Decyzje".

67. Wszystkie dokumenty ksiegowe zarejestrowane w programie dostepne sg do
przegladania na poszczegodlnych kartach kontowych podatnikéw.

68. Wszystkie dokumenty ksiegowe sg trwale zapisane w uktadzie chronologicznym.
Réwnoczesnie tworzone sg dzienniki obrotéw wg daty ksiegowania i rodzaju operacji.
Zamkniecie miesigca w programie "Firmy - ksiegowos$¢" automatycznie blokuje
mozliwo$¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dokumentéw w
programie ,Firmy - wymiar” z wyjatkiem zmian w ,Danych technicznych”. Wszelkich
zmian dokonuje sie na podstawie ztozonej korekty deklaracji lub decyzji w sprawie
okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego.

69. Po zamknieciu kazdego kwartatu w programie ,Firmy - wymiar” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 16.

70. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Firmy - wymiar” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 18.

71. Program ,Firmy - wymiar” wspotpracuje z programem ,Firmy - ksiegowosc¢”
w ramach eksportu dokonanych w tym programie operacji ksiegowych.

72. W programie ,Pojazd - ksiegowosS¢ ” stosowane sg rejestry ksiegowe, ktore
pozwalajg na segregowanie dowoddéw ksiegowych wg daty ksiegowania. Na podstawie
poszczegolnych rejestréw generowane sg przez system tzw. ,Dzienniki obrotéw wg
daty ksiegowania i rodzaju operacji”.

Rejestry ksiegowe odpowiadajq poszczegdlnym miesigcom w podziale na poszczegdlne
dni. System pozwala na rejestrowanie dowoddéw ksiegowych.

100



73. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w programie ,Pojazd - ksiegowosc¢” otrzymuje
unikalne oznaczenie. Sktada sie on z kolejnego numeru zapisu ksiegowego i kolejnego
numeru operacji gospodarczej.

Numer zapisu ksiegowego jest to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych
dowodow ksiegowych w ramach wszystkich kodéw operacji, nadawany narastajgco w
zakresie jednego roku.

Numer operacji gospodarczej jest to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych
dowodoéw ksiegowych w ramach jednego kodu operacji, nadawany narastajgco
w zakresie jednego roku.

74. Rejestracja dowodu ksiegowego w programie ,Pojazd - ksiegowos$¢” rozpoczyna
sie od uruchomienia zbioru gtdwnego ,Wptaty i przeksiegowania” do rejestru
ksiegowego bedacego odpowiednikiem daty ksiegowania,. Data ksiegowania, to data
wg ktorej sporzadzany jest dziennik obrotdw. Odzwierciedla ona chronologie zapisow
na kartach kontowych.
W dalszej czesci wprowadzane sg nastepujace dane:
1) data dowodu ksiegowego;
2) wybdr podmiotu lub podatnika (F3) - wybdr numeru ewidencyjnego
przyporzadkowanego podatnikowi badz wyboér wilasciciela pojazdu z katalogu
podatnikow (wg nazwiska podatnika);
3) opis - pole stuzace stownemu opisowi operacji gospodarczej;
4) kod operacji - oznaczenie operacji zgodne z tabelg kodéw operacji;
5) wpfacana kwota (F6) - automatyczny podglad na poszczegdlne raty
wilasciciela pojazdu ujete w tabeli "Raty i koszty" i automatyczne rozksiegowanie
wptaconej kwoty na naleznos¢ gtéwng, odsetki i koszty;
6) zatwierdzenie wpfaty (F7) - automatyczne zatwierdzenie rozksiegowania
wptacone kwoty. Zapis operacji jest widoczny na karcie kontowej podatnika
(F5).
Po dokonaniu zatwierdzenia wpfaty na ekranie pojawia sie kolejny nr zapisu
ksiegowego i kolejny nr operacji ksiegowej.
Ksiegowy po dokonaniu zatwierdzenia operacji gospodarczej dokonuje na dowodzie
ksiegowym recznego zapisu w kolejnosci: kolejny numer zapisu ksiegowego / numer
podmiotu. Nastepnie umieszcza date dowodu ksiegowego oraz swoj podpis.

75. Elementem rejestracji dowodéw w programie ,Pojazd - ksiegowosc¢” jest opcja
.Zatwierdzenie wptaty" porzadkujgca dokonane wptaty na kartach kontowych,
w zaktadce "Raty i koszty" oraz w "Dzienniku obrotéw".

76. Wszystkie dowody zarejestrowane w programie dostepne sg do przegladania na
poszczegdlnych kartach kontowych podatnikow.

77. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddéw dotyczacych biezacego okresu
obliczeniowego sq trwale zapisane w ukfadzie chronologicznym. Réwnoczesnie
tworzone sg dzienniki obrotow wg daty ksiegowania irodzaju operacji. Zamkniecie
miesigca blokuje mozliwo$s¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodow. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomocg dokumentéw stornujacych.

78. Po zamknieciu kazdego miesigca w programie ,Pojazd - ksiegowos$¢” sporzadza
sie zestawienia wymienione w § 8 pkt 14.

79. Po zamknieciu kazdego kwartatu w programie ,,Pojazd - ksiegowos$¢” sporzadza
sie zestawienia wymienione w § 8 pkt 15.
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80. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Pojazd - ksiegowosc¢” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 17.

81. Program ,Pojazd - ksiegowos¢” wspoditpracuje z programem ,Kasa podatkowa”
poprzez dyspozycje kasowg, a takze umozliwia ksiegowanie wptat gotowkowych
bezposrednio w kasie .

82. W programie ,Pojazd - wymiar ” stosowane sa rejestry ksiegowe, ktore
pozwalajg na segregowanie dokumentédw wg rodzaju wiasciciela badz numeru
rejestracyjnego pojazdu.

System pozwala na rejestrowanie dokumentéw ksiegowych.

83. Rejestracja deklaracji na podatek od srodkéw transportowych wraz z zatacznikami

w programie ,Pojazd - wymiar” rozpoczyna sie od uruchomienia zbioru gtéwnego

~Wymiar” do rejestru ,,Osoby prawne" badz ,Osoby fizyczne".
1) w zaktadce "Osoby prawne" badz "Osoby fizyczne" nastepuje wybédr
wiasciciela pojazdu z katalogu podatnikow. Nazwa podatnika jest
przyporzadkowana symbolowi podatnika - pole piecioznakowe. Po dokonaniu
wyboru podatnika na ekranie pojawia sie jego nr ewidencyjny i numery
rejestracyjne pojazddéw, ktorych jest witascicielem.
W przypadku braku wiasciciela pojazdu w zaktadce ,Osoby prawne" badz
»,0soby fizyczne" nalezy wprowadzi¢ dane wiasciciela pojazdu do katalogu
podatnikow. W tym  celu nalezy przejs¢ do zaktadki "Podatnicy" nalezacej do
zbioru gtdwnego "Wymiar". Po wejsciu do zaktadki "Podatnicy" automatycznie
otwiera sie okno nowego podatnika i tu wpisuje sie z reki nazwe badz nazwisko
podatnika, imiona, NIP, PESEL, imiona rodzicow, adres zamieszkania, rodzaj
wiasnosci, date oraz nazwe organu egzekucyjnego. Po zaakceptowaniu
wprowadzone dane automatycznie sg zapisywane w katalogu podatnikow i
zostaje nadany przez system kolejny nr podmiotu.

2) w zakfadce ,Deklaracje" wprowadzane sg nastepujace dane:
- nr dokumentu, ktéry jest jednoznaczny z kolejnym numerem wszystkich
ztozonych w danym roku deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych na

dany rok;
- data zfozenia, ktéra jest jednoznaczna z datg wptywu do Urzedu;
- przyczyny ziozenia deklaracji - wybor reczny poprzez zaznaczenie
odpowiedniej przyczyny;
- dane dotyczace przedmiotéw opodatkowania - wszystkie dane ujete

w zfozonej deklaracji.
3) w zaktadce "Zataczniki" wprowadzane sg recznie dane techniczne ujete
w przedtozonych przez podatnika zatgcznikach do deklaracji na podatek od
srodkdéw transportowych na dany rok.
Po wprowadzeniu powyzszych danych i zaznaczeniu funkcji "Dane techniczne
kompletne" program automatycznie dokonuje wymiaru lub korekty wymiaru
podatku w podziale na poszczegdlne raty wraz z terminem ich zaptaty. Zapisane
dane sg widoczne w zaktadce ,Raty ikoszty" oraz na karcie kontowej
podatnika.
84. Wszystkie dokumenty ksiegowe s trwale zapisane w uktadzie chronologicznym.
Réwnoczesnie tworzone sg dzienniki obrotdw wg daty ksiegowania i rodzaju operacji.

Zamkniecie miesiqgca w programie "Pojazd - ksiegowos$¢" automatycznie blokuje
mozliwo$¢ dokonywania korekt w dotychczas zarejestrowanych dokumentach
ksiegowych w programie ,Pojazd - wymiar” za wyjatkiem zmian w ,Danych

technicznych”. Wszelkich zmian dokonuje sie na podstawie ztozonej deklaracji na
podatek od srodkow transportowych.
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85. Po zamknieciu kazdego kwartatu w programie ,Pojazd - wymiar” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 16.

86. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Pojazd - wymiar” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 pkt 18.

87. Program ,Pojazd - wymiar” wspotpracuje z programem ,Pojazd - ksiegowosc”
w ramach eksportu dokonanych w tym programie operacji ksiegowych.

88. W programie ,Rejestr opfat" stosowane sg rejestry ksiegowe, ktére pozwalajg na
segregowanie dokumentow wg poszczegolnych rodzajow optat. Na podstawie
poszczegdlnych rejestrow generowane sg przez system tzw. dzienniki.

Rejestry ksiegowe oznaczane sq symbolami trzyznakowymi (3 litery).

System pozwala na rejestrowanie dowodoéw ksiegowych.

89. W programie ,Rejestr opfat” istnieje tabela typoéw dowoddw oznaczajacych typy i
nazwe dowodu tj.:

1) ,BON” - BO nadptaty,

2) ,BOZ" - BO zalegtos¢,

3) ,K” - wptata w kasie,

4) ,KP” - przyjecie z programu Kasa,

5) ,KW” - wypfata w programie Kasa,

6) ,N” - nota odsetkowa,

7) ,O" - odpis,

8) ,P” - przypis,

9) ,PR” - przypis reczny,

10) ,R” - przerachowanie,

11) ,U” - umorzenie,

12) ,W” - wptata przelewu,

13) ,WG"” - wpfata gotowki poza kasg,

14) ,WLP” - wptata przelew - lata poprzednie,

15) ,WZ"” - wypfata - zwrot poza kasa,

16) ,XA” - przerachowanie XA,

17) ,XB” - przerachowanie XB,

18) ,Z" - zwrot,

19) ,ZK” - zwrot z kasy,

20) ,ZP” - zwrot przelewem,

21) ,2Z0" - przewidywane odsetki,

22) ,ZZP" - przewidywane przypisy.
90. W programie ,Rejestr opfat” istnieje tabela rodzajow optat oznaczajacych typy
i rodzaj kwot tj.:

1) ,DOD"” - kwota dodatkowa,

2) ,GLO"” - kwota gtéwna,

3) ,KUP” - koszty upomnienia,

4) ,,0DS"” - odsetki,

5) ,OPP” - optata prolongacyjna,

6) ,VAO" - odsetki od VAT,

7) ,NVAT” - VAT.
91. W programie ,Rejestr optat” ponadto istnieje tabela rodzajow kodoéw ksiegowych,
zréznicowana w zaleznosci od wybranego typu dowodu.

92. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w programie ,Rejestr optat” otrzymuje
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(w ramach danego rejestru ksiegowego) unikalne oznaczenie. Sktada sie ono z typu
dowodu (maksimum 3 znaki) i numeru dowodu (6 znakdéw). Typ dowodu musi byc¢
uprzednio zdefiniowany w tabeli dowoddéw.

93. Rejestracja dowoddw w programie ,Rejestr optat” rozpoczyna sie od wczytania
symbolu rejestru ksiegowego oraz wskazania jakiego miesigca majgq dotyczyé
zdarzenia gospodarcze okreslone w danym dowodzie ksiegowym. Data ksiegowania to
data, wg ktorej sporzadzany jest dziennik oraz odzwierciedla ona chronologie zapiséw
na kontach ksiegowych.
W dalszej czesci wprowadzane sg nastepujace dane:

1) typ dowodu - oznaczenie dowodu zgodne z tabelg dowodéw,

2) numer dowodu - pole szes$cioznakowe, uzupetniane zerami poprzedzajacymi

numer wilasciwy,

3) kod ksiegowy - oznaczenie kodu ksiegowego zgodne z tabelg rodzajow

kodéw ksiegowych,

4) numer dokumentu zrédtowego,

5) numer pozycji — kolejna dekretacja w ramach tego samego dokumentu, w

czasie wprowadzania danych automatycznie zawartosc pola jest powiekszana o

jeden;

6) data dowodu ksiegowego,

7) dane podatnika wybierane z ,Kartoteki oséb" lub ,Kartoteki kontrahentow",

badz wpisywane recznie i automatycznie zapisywane w ww. kartotekach,

8) numer rozliczenia,

9) rodzaje optat,

10) przypis (Wn),

11) wptata (Ma),

12) termin ptatnosci,

13) data zapftaty,

14) numer umowy,

15) opis - pole stuzace stownemu opisowi zdarzenia gospodarczego.

94. Elementem rejestracji dowodéw w programie ,Rejestr optat” jest ksiegowanie.
Funkcja ta porzadkuje zarejestrowane dane w odpowiednich rejestrach ksiegowych, a
w przypadku dzierzaw dodatkowo porzadkuje na odpowiednich kartach kontowych
podatnikow.

95. Wszystkie dowody zarejestrowane przez operatora w programie ,Rejestr optat”
dostepne sg do przegladania w poszczegdlnych rejestrach ksiegowych.

96. Wszystkie zdarzenia gospodarcze w programie ,Rejestr opfat” dotyczace biezacego
okresu obliczeniowego sg trwale zapisane w uktadzie chronologicznym. Ksiegowanie
dowodow blokuje mozliwos¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodow. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomocg dokumentéw stornujgcych.

97. Po zamknieciu kazdego miesigca w programie ,Rejestr optat” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 punkt 21.

Zamkniecie miesigca jest funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem danych
biezacych do zbioréw niedostepnych do korekty w miesigcu nastepnym.

98. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Rejestr optat” sporzadza sie
zestawienia wymienione w § 8 punkt 22.

Zamkniecie roku jest funkcjg nieodwracalng. Wigze sie z przesunieciem danych z
danego roku do zbioréw niedostepnych do korekty w roku nastepnym.
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99. Program ,Rejestr opfat” wspdtpracuje z modutem ,Kasa podatkowa” poprzez
dyspozycje kasowgq a takze ksiegowanie wptat gotéwkowych bezposrednio w kasie.

100. W programie ,Rex” stosowane sg rejestry ksiegowe, ktére pozwalajg na
segregowanie dowoddéw ksiegowych wg daty ksiegowania. Na podstawie
poszczegolnych rejestréw generowane sg przez system tzw. ,Dzienniki obrotéw wg
daty ksiegowania i rodzaju operacji. Rejestry ksiegowe odpowiadajg poszczegdlnym
miesigcom w podziale na poszczegdlne dni.System pozwala na rejestrowanie dowodow
ksiegowych. Dowdd ksiegowy zarejestrowany w programie ,Rex” otrzymuje unikalne
oznaczenie. Sktada sie ono z kolejnego numeru zapisu ksiegowego i kolejnego numeru
operacji gospodarczej. Numer zapisu ksiegowego jest to kolejny numer
zarejestrowanych dowoddéw ksiegowych w ramach wszystkich kodoéw operacji,
nadawany narastajagco w zakresie jednego roku. Numer operacji gospodarczej jest to
kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowoddéw ksiegowych w ramach jednego
kodu operacji, nadawany narastajaco w zakresie jednego roku.

101. Rejestracja dowodow w programie ,,Rex” rozpoczyna sie od uruchomienia zbioru
gtdbwnego ,Wpflaty” do rejestru ksiegowego bedacy odpowiednikiem daty. Data
ksiegowania to data, wg ktérej sporzadzany jest dziennik obrotéw. Odzwierciedla ona
chronologie zapiséw na kartach kontowych.
W dalszej czesci wprowadzane sg nastepujgce dane:
1) data dowodu ksiegowego,
2) wybor wiasciciela psa (wg nr ewidencyjnego psa, nazwiska badz adresu
wiasciciela psa),
3) kod operacji - oznaczenie operacji zgodne z tabelg kodéw operaciji,
4) wptacana kwota (F6) - automatyczny podglad na kwote do zaptaty przez
wilasciciela psa i automatyczne rozksiegowanie wpfaconej kwoty na naleznosé
gtdwng, odsetki i koszty,
5) zatwierdzenie wptaty (F8) - automatyczne zatwierdzenie rozksiegowania
wptaconej kwoty,
6) dodatkowe informacje - pole stuzace stownemu opisowi dodatkowych
informaciji.
Ksiegowy po dokonaniu zatwierdzenia operacji gospodarczej dokonuje na
dowodzie ksiegowym recznego zapisu w kolejnosci: kolejny numer zapisu
ksiegowego / numer wiasciciela psa. Nastepnie umieszcza date dowodu
ksiegowego oraz swdj podpis.

102. Elementem rejestracji dowodéw w programie ,Rex” jest opcja ,Zatwierdzenie
wptaty" porzadkujgaca dokonane wpfaty na kartach kontowych w zaktadce ,Raty i
koszty" oraz w ,Dzienniku obrotéw".

103. Wszystkie dowody zarejestrowane w programie dostepne sg do przegladania na
poszczegolnych kartach kontowych wiascicieli pséw.

104. Wszystkie zdarzenia gospodarcze z dowoddéw dotyczacych biezacego okresu
obliczeniowego sg trwale zapisane w ukfadzie chronologicznym. Roéwnoczesnie
tworzone sg dzienniki obrotéw wg daty ksiegowania i rodzaju operacji. Zamkniecie
miesigca blokuje mozliwo$s¢ dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych
dowodow. Wszelkich zmian dokonuje sie za pomocg dokumentéw stornujacych.

105. Po zamknieciu kazdego miesigca w programie ,Rex” sporzadza sie zestawienia
wymienione w § 8 pkt 14 ppkt 1.
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106. Po zamknieciu kazdego kwartatu w programie ,Rex” sporzadza sie zestawienia
wymienione w § 8 pkt 15 ppkt 1, 3, 4, 5.

107. Po zamknieciu kazdego roku w programie ,Rex” sporzadza sie zestawienia
wymienione w § 8 pkt 17 ppkt 1, 3, 4, 5.

108. Program ,Rex” wspotpracuje z programem ,Kasa podatkowa” poprzez dyspozycje
kasowa.

109. W programie ,Rex” stosowane sg rejestry ksiegowe, ktoére pozwalajg na
segregowanie dokumentéw wg nr ewidencyjnego psa, witasciciela badz adresu
wilasciciela psa. System pozwala na rejestrowanie dokumentéw ksiegowych.

110. Rejestracja psa w programie ,Rex” rozpoczyna sie od uruchomienia zbioru
gtdwnego ,Wymiar” poprzez rejestr bedacy odpowiednikiem optaty od posiadania
psow, do zaktadki , Wiasciciele".
1) W zakladce ,Wiasciciele" nastepuje wybdr wiasciciela psa z katalogu
podatnikow. Nazwa podatnika jest przyporzadkowana symbolowi podatnika -
pole piecioznakowe. W zakfadce ,Wtasciciele" wpisuje sie z reki nazwisko,
imiona, NIP, PESEL, imiona rodzicow oraz adres zamieszkania. Po
zaakceptowaniu wprowadzone dane automatycznie sg zapisywane w katalogu
podatnikow.
2) W zakfadce ,Psy" wprowadza sie dane dotyczace psa (imie, rasa, nr
ewidencyjny psa, data powstania obowigzku podatkowego oraz ulga 100% lub
50%).
Po wprowadzeniu powyzszych danych i zaznaczeniu funkcji ,Dane kompletne"
program automatycznie dokonuje wymiaru lub korekty wymiaru optaty od
posiadania pséw. Zapisane dane sg widoczne w zakfadce ,Raty i koszty", a w
momencie wprowadzenia daty potwierdzenia odbioru decyzji w sprawie
wymiaru opfaty od posiadania pséw za dany rok - na karcie kontowej
podatnika.
111. Program ,Rex” umozliwia réwniez wprowadzanie ulg udzielonych wiascicielom
psa W spfacie zobowigzan podatkowych wynikajgacych z Ordynacji podatkowej w
postaci umorzenia.
Rejestracja ww. ulgi rozpoczyna sie od wyboru witasciciela psa z katalogu podatnikéw
do zakfadki ,Decyzje".
W dalszej czesci wprowadzane sg nastepujace dane:
1) data wydania decyzji - ktéra jest jednoznaczna z datg wydania decyzji
umorzeniowej;
2) opis - oznaczenie decyzji zgodne z tabelg rodzajow decyzji;
3) nr decyzji - nr nadawany narastajgco w ramach danego rodzaju decyzji;
4) wewnetrzny nr decyzji - nr, ktéry jest jednoznaczny z nadanym numerem
decyzji;
5) wydat - oznaczenie osoby wydajacej decyzje zgodne z wykazem o0soéb
wydajacych decyzje;
6) podpisat - oznaczenie osoby podpisujacej decyzje zgodne z wykazem osob
podpisujacych decyzje;
7) typ decyzji;
8) data potwierdzenia decyzji — ktéra jest jednoznaczna z datg odbioru decyzji
przez podatnika;
9) naleznos¢ gtéwna, odsetki i koszty - kwoty jednoznaczne z kwotami
wykazanymi w decyzji wpisywane recznie.
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Powyzsze dane sg widoczne w zaktadce ,Szczegoty decyzji" i ,Przetworzone
raty". W zakfadce ,Przetworzone raty" dokonywany jest wybor kwoty, ktoéra
zostata umorzona.
Po zatwierdzeniu, powyzsze dane sg dostepne w karcie kontowej podatnika
i zaktadce ,Raty i koszty".
Elementem rejestracji dokumentu ksiegowego w programie ,Rex” jest opcja
~Dane kompletne" porzadkujgca dokonany wymiar optaty na kartach kontowych
oraz w zbiorze gtéwnym ,Decyzje".
112. Program ,Odpady” zaprojektowany i wykonany przez firme Rekord zapewnia
petng zgodnos$¢ z ustawami: o zmianie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, Ordynacja podatkowa, o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
o rachunkowosci.

113. Poszczegdlne zadania zostaty zgrupowane tematycznie w menu:
1) kartoteki,
2) przetwarzanie,
3) zestawienia,
4) system.

114. Menu Kartoteki obejmuje:
1) wptaty - przeksiegowania,
2) przewidywana wptata,
3) ptatnosci masowe,
4) dyspozycje wptat,
5) ewidencja,
6) rejestr decyzji, pism,
7) dziennik obrotéw.

115. Menu Przetwarzanie obejmuje:

1) uzgadnianie miesigca:
a) przeliczanie sald,
b) kontrola poprawnosci,
c) przerachowanie raty nadptacone/niedoptacone,
d) blokowanie zapisow,

2) otwarcie roku,

3) eksportuj tytuty wykonawcze.

116. Menu Zestawienia umozliwia generowanie:
1) danych do sprawozdania Rb-27S,
a) sprawozdanie,
b) naleznosci (kol. 5),
c) potracenia (kol. 6),
d) wykonane dochody (kol. 7),
e) otrzymane dochody (kol. 8),
f) naleznosci pozostate do zaptaty - ogdétem (kol. 9),
g) naleznosci pozostate do zaptaty — zalegtosci (kol. 10),
h) nadptaty (kol. 11),
i) skutki obnizenia gornych stawek (kol. 12),
j) ulgi (kol. 13),
k) umorzenia (kol. 14),
I) roztozenia (kol. 15),
b klasyfikacja budzetowa,
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2) danych do sprawozdania Rb-N:
a) sprawozdanie,
b) szczegotowe,
c) sprawozdanie Rb-N do pliku XML,
3) dziennik obrotéw,
4) sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcow,
5) lista numerdéw ewidencyjnych,
6) segregacja odpaddw,
7) lista podatnikow:
a) petnomocnicy,
b) kontrahenci),
c) deklaracje ztozone/nieztozone (wg miejscowosci, ulic),
8) raportow:
a) btedow,
b) rozbieznosci zameldowanych - zamieszkatych (deklaracje),
c) rozbieznosci wymiaru i kwoty deklarowanej,
8) firm wywozowych,
9) wykazy naleznosci podatku,
10) analizy:
a) wykonanych dochodow,
b) rat,
c) konta 221,
d) postepowan egzekucyjnych,
11) prognoz optaty.

117. Menu System obejmuje:
1) Parametry,
a) parametry programu,
b) grupy termindw rat,
c) skfadniki i stawki,
d) terminy,
e) stawki procentowe odsetek,
f) generowanie wydrukow,
g) typy dokumentéw - eDok,
2) stowniki:
a) rejestry,
b) grupy statuséw,
c) statusy rat,
d) grupy operacji dziennika,
e) rodzaje operacji dziennika,
f) grupy decyzji,
g) rodzaje decyzji,
h) rodzaje opiséw decyzji,
i) opisy decyzji,
j) rodzaje ulg,
k) zrodta danych,
) typy pojemnikow,
t) czestotliwos¢ odbioru,
m) rodzaje zabudowy,
n) typy nieruchomosci,
0) rodzaje o$wiadczen,
p) altanki $mietnikowe,
r) wierzyciele,
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s) urzedy skarbowe,
t) wydajacy,
u) podpisujacy,
w) typy kontroli,
3) funkcje pomocnicze:
a) automatyczne powigzanie miejscowosci,
b) automatyczne powigzanie ulic,
c) automatyczne powigzanie kodéw pocztowych,
d) powigzanie miejscowosci, ulic, kodéw pocztowych,
e) import powigzan miejscowosci, ulic, kodéw pocztowych,
f) eksport powigzan miejscowosci, ulic, kodoéw pocztowych,
g) sprawdzenie struktury bazy danych,
h) zmiane hasta,
4) ochrona danych osobowych:
a) rejestr danych osobowych,
b) rejestr udostepnien,
5) ratusz GIS - potwierdzenie zmian.

118. Program Odpady:
1) wyswietla informacje o nieruchomosciach i wtascicielach
(wspotwiascicielach, petnomocnikach),
2) umozliwia ich wyszukiwanie po numerach ewidencyjnych lub adresach
nieruchomosci,
3) umozliwia przegladania i modyfikowania deklaracji,
4) umozliwia przeglad zapisow na karcie kontowej w uktadzie
chronologicznym z podziatem na naleznos$¢ gtéwna, odsetki, koszty i optate
prolongacyjna,
5) umozliwia przeglad zalegtych i biezacych rat,
6) umozliwia przeglad i wydruk wydanych decyzji, zawiadomien, wezwan,
upomnien, tytutow wykonawczych, informacji itp. dla danego numeru
ewidencyjnego, jak réwniez wydawanie korespondencji w ramach danego
konta,
7) umozliwia rejestrowanie umoéw na wywoz nieczystosci ciektych, statych,
8) umozliwia rejestrowanie zuzycia wody i jest skorelowana z danymi
znajdujacymi sie na zaktadce Urzadzenia kanalizacyjne,
9) umozliwia ewidencjonowanie bezodptywowych zbiornikéw,
przydomowych oczyszczalni $ciekow jak réwniez odnotowanie podtgczenia
nieruchomosci do kanalizacji. Dane sg skorelowane z danymi znajdujgcymi
sie na zakfadce zuzycie wody i na podstawie danych opisowych zbiornika
bezodptywowego oraz informacji o zuzyciu wody podpowiada czestotliwos¢
WYWOozOw,
10) umozliwia ewidencjonowanie wywozdow nieczystosci ciektych, statych,
11) umozliwia ewidencjonowanie przeprowadzonych kontroli na
nieruchomosci.

128. Wprowadzanie nowej pozycji w ewidencji Odpadéw Komunalnych moze dotyczy¢:
1) dopisywania nowej pozycji ewidencyjnej,
2) dodanie adresu nieruchomosci,
3) dopisanie podatnika do kartoteki,
4) wprowadzenia nowej deklaracji.

129. Ksiegowanie wptat za odpady komunalne rozpoczyna sie od wyszukania
podatnika ktéremu chcemy zaksiegowaé wpftate lub wykonaé przerachowanie/zwrot.
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Wyszukania podatnika, a wraz z nim jego naleznosci i rat mozna dokonaé poprzez
czytnik kodéw kreskowych lub wpisanie numeru ewidencyjnego lub wpisanie nazwiska
podatnika lub wpisanie adresu nieruchomosci lub zamieszkania podatnika.
Ksiegowanie zwrotu i przerachowania wykonuje sie podobnie jak w przypadku wptaty.
Po wybraniu podatnika dokonuje sie rozksiegowania wptaconej kwoty, zgodnie
z wczesniej dokonanym przypisem, na nalezno$¢ gtowng i ewentualnie na odsetki
i koszty upomnienia.

130. W menu Dziennik obrotdw znajdujg sie wszystkie operacje wymiarowe (np.
wymiar, przypis, odpis) oraz zapisy ksiegowe (wptaty gotdwkowe, przelewy,
przerachowania, zwroty). Istnieje mozliwos¢ filtrowania operacji np. w okreslonym
zakresie dat, w ramach konkretnych operacji (gotéwka biezgca, przelew biezacy) lub
grup operacji.

131. W programie Odpady cykl ksiegowy konczy sie wykonaniem sprawozdania Rb27.
Poniewaz w trakcie pracy mogq wystgpi¢ zapisy, ktére spowodujgq iz sprawozdanie
bedzie btedne nalezy przed wygenerowaniem sprawozdania skorygowac takie wpisy.
W menu uzgadnianie miesigca dostepne sg nastepujace pozycje, ktére nalezy kolejno
wykonac:

1. Przeliczanie sald, ktére polega na automatycznym przeliczeniu na wszystkich
kartach kontowych operacji i ustalaniu prawidtowego stanu salda chronologicznie przy
kazdej operacji.

2. Kontrole poprawnosci, ktére wykaza numery ewidencyjne, gdzie saldo z karty
kontowej rézni sie od sumy rat w zakresie naleznosci gtéwnej pozostatej do zaptaty
na okreslony dzien oraz numery ewidencyjne, na ktérych co najmniej jedna z rat jest
nadptacona i jednocze$nie wystepujg jeszcze raty niezaptacone w innych terminach.

3. Blokowanie zapiséw, przeprowadzane po uzgodnieniu kontroli poprawnosci, ktore
powoduje tymczasowe (odwracalne) zablokowanie mozliwosci dodania, modyfikacji
i usuniecia z systemu wpisow z datg ksiegowania wczesniejszg lub réwng dacie
blokady. Jest to =zabezpieczenie przed nieumysinym zmodyfikowaniem danych
zawartych w systemie w okresie obliczeniowym, ktéry zostat juz uzgodniony.

Po wykonaniu powyzszych czynnosci mozliwe jest wydrukowanie sprawozdania Rb-
27S. Funkcja ta jest dostepna zaréwno dla miesiecy zablokowanych jak i zamknietych.

132. Zamkniecie miesigca stuzy do nieodwracalnego i ostatecznego zamkniecia
wczesniej zablokowanych okreséw obliczeniowych. Dlatego zaleca sie wykonywac jg
w trybie kwartalnym po wystaniu sprawozdania Rb- 27S z Urzedu do Regionalnej Izby
Obrachunkowej. Jednoczesnie funkcja ta ustala gtdwng numeracje dziennika obrotow
ustawiajgc nowy numer Lp. dziennika dla kazdej operacji, tak aby nie byto ,dziur”
W numeracji pozycji, powstajacych poprzez kasowanie zapisdw (np. btednych wptat,
cofania wymiaru, itp.). Numery dziennika podawane do tej pory np. w momencie
ksiegowania pozostajg niezmienione, a w systemie sg pamietane jako Lp. pomocnicze.

133. Program Odpady umozliwia przygotowanie prognozy optaty w dwdch wariantach,
tj. wedtug aktualnie obowigzujacych stawek lub wedtug nowych stawek.

134. W programie Odpady istnieje mozliwos¢ okresowego wytaczenia naliczania
odsetek.

135. Program umozliwia generowanie nastepujacych decyzji i pism:
1) Tytut wykonawczy TW-1,
2) Tytut wykonawczy TW-1 na koszty upomnienia,
3) Okreslenie wysokosci opfaty,
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4) Umorzenie,

5) Potracenie,

6) Odroczenie i Roztozenie,

7) Roztozenie, Odroczenie,

8) Wygasniecie zobowigzania,

9) Polecenie ksiegowania,

10) Odpis/Przypis dodatkowy kwotowy,

11) Zbiorcze generowanie tytutéw wykonawczych,
12) Zwolnienie z uchwaty,

13) Potwierdzenie odbioru upomnienia.

Wygenerowane decyzje i pisma mozna przeglada¢ w zaktadce Rejestr decyzji, pism
i drukowac w zaleznosci od potrzeb — pojedynczo lub masowo.

136. Okres przejsciowy w programie Odpady obejmuje okres pracy pomiedzy dniem
2 stycznia, a faktyczng datg otwarcia roku. Uruchomienie opcji okres przejsciowy
pozwala na jednoczesne wprowadzanie ksiegowan, ktére tycza sie roku ciggle
otwartego roku podatkowego oraz roku kalendarzowego, a powinny by¢ ujete
w odrebnych sprawozdaniach, jak réwniez majg by¢ objete odrebng numeracjq
dziennika obrotéw.

137. W programie Odpady komunalne zamkniecie roku nosi nazwe otwarcia roku i jest
to funkcja realizowana niezaleznie zaréwno przez modut Ewidencja i naliczanie jak
réwniez modut ksiegowy.

138. Gléwnymi elementami otwarcia roku w systemie Odpady w zakresie wymiaru
i ksiegowosci sq:

1) uzgodnienie kontroli poprawnosci,

2) uzgodnienie sprawozdania Rb-27S,

3) wprowadzenie terminéw rat optaty na nowy rok,

4) wprowadzenie nowych stawek optaty w przypadku ich zmiany,

5) skopiowanie danych o deklaracjach na nowy rok,

6) obliczenie opfaty na nowy rok,

7) obliczenie i wstawienie na karty kontowe sald poczatkowych (SP),

8) ,zamkniecie” zaptaconych rat,

9) przestawieniu roku obliczeniowego.

139. W programie Odpady istnieje mozliwos¢ ewidencji zbiornikow bezodptywowych,

przydomowych oczyszczalni Sciekéw, punktow selektywnej zbiérki odpaddw, sektordw,
instalacji oraz skfadowisk.
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§10
System stuzacy ochronie danych i ich zbiorow.
Mechanizmy programowe.

Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed
dostepem do nich o0sdéb niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich
odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla zmniejszenia ryzyka ewentualnej
utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowigce jego replike na dysku
twardym. Kopiowanie powinno odbywaé sie na inny dysk niz ten, na ktérym
eksploatowany jest system. Niezmiernie istotne jest czeste sporzadzanie kopii,
co ogranicza do minimum konieczno$¢ powtérnego wprowadzania utraconych
dokumentéw. Kopie baz danych tworzy sie na serwerze codziennie poza
godzinami pracy uzytkownikédw. Kopie baz danych w programie FISKUS+
dokonywane sg recznie i odbywajq sie kilkakrotnie w miesigcu poza godzinami
pracy uzytkownikow. W przypadku utraty danych w programie korzysta sie z
funkcji odtwarzania danych z kopii. Operacja ta powinna byc¢ traktowana jako
ostatecznosé¢, bowiem jej wykonanie rownoznaczne jest z usunieciem z
katalogu zbioréw z biezacymi danymi. Ostrzegajg o tym stosowne komunikaty
w trakcie odzyskiwania danych.

. W celu ochrony danych od swiadomego usuniecia danych przez uzytkownikéw
stosuje sie odpowiedni system haset. Wejscie do wszystkich programéw
chronione jest nazwa uzytkownika oraz hastem przypisanym konkretnemu
uzytkownikowi. Nazwa uzytkownika jest nazwisko, czasami dotaczana jest
pierwsza litera imienia, jesli nazwisko jest powtarzajgce sie. Po podaniu nazwy
uzytkownika wprowadza sie hasto, ktéore moze zawiera¢ do 8 znakodw.
Dodatkowo mozna w parametrach ustawi¢, ze hasto bedzie zmieniane co
podang liczbe dni (np. 30, 40.....), unikalne przez okreslong liczbe dni (np.60,
80....) i ze bedzie zawierato znaki specjalne. Podczas wpisywania nie pojawia sie
ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez
osoby postronne. Z systemu moze korzystaé¢ jednoczesnie kilka osob. Kazda z
nich musi jednak skorzystaé z wtasnego unikalnego hasta uzytkownika, aby méc
dostac sie do systemu. Istnieje mozliwos¢ ograniczenia dostepu do niektérych
funkcji systemu przez uzytkownikow. Przy instalacji systemu zostata
zakodowana ilo$¢ uzytkownikédw, nadano im hasta oraz okreslono dostepnosé
funkcji dla kazdego z nich.

Rozwiazania techniczno organizacyjne.

Pomieszczenia, w ktérych znajdujg sie komputery, w tym przede wszystkim
serwery i inne, zawierajgce chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy
nie przebywa w nim zaden pracownik oraz odpowiednio zabezpieczone przed
dostepem o0so6b obcych po godzinach pracy .

. W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym
niewfasciwymi parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest
podfaczenie komputeréw do odpowiednio przystosowanej w tym celu instalacji
elektrycznej lub tez podigczanie komputeréw do sieci energetycznej za pomocg
tzw. UPS.
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3. W ksiedze proceséw Zintegrowanego Systemu Zarzadzania w Urzedzie Miasta
Ptocka w instrukcji P-8 Zarzadzanie bezpieczenstwem informacji zostaty opisane
sposoby zabezpieczen iochrony danych, zbioréw danych, programoéw i
nos$nikdw magnetycznych.

Instrukcja zawiera m.in.:
1) zasady korzystania z nosnikow elektronicznych i ich niszczenia;
2) zasady korzystania z komputeréw osobistych i przenos$nych;
3) zasady bezpiecznego korzystania z zasobdw sieci www.;
4) zasady korzystania z sieci komputerowych;
5) sposdb zgtaszania incydentdw naruszajacych bezpieczenstwo informaciji;
6) sposdb zgtaszania niewtasciwego funkcjonowania oprogramowania;
7) zarzadzanie systemami i sieciami (ochrona przed wirusami, kontrola sieci
i potaczen sieciowych, wymiana informacji, nadzorowanie stabosci
technicznych).

4. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci jest przechowywana
w Wydziale Skarbu i Budzetu w Oddziale Podatkéw i Optat oraz w Oddziale
Finansowo - Ksiegowym i dostepna do wgladu. Z dokumentacjg zobowigzani sg
zapozna¢ sie wszyscy podlegli pracownicy. Ksiegi rachunkowe, dowody
ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne isprawozdania finansowe sg
przechowywane w siedzibie Urzedu Miasta Plocka, chronione przed
niedozwolonymi Zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, sg odpowiednio oznaczone, W sposob
pozwalajacy na ich fatwe odszukanie. Ww. dokumenty przechowuje sie w
pomieszczeniach Oddziatu Podatkéw i Optat oraz Oddzialu Finansowo
Ksiegowego Wydziatu Skarbu i Budzetu w szafach zamykanych na klucz. Klucze
do pomieszczen Wydziatu wydawane sg tylko uprawnionym pracownikom.
Kazdorazowe pobranie i zdanie kluczy jest odnotowane w kontrolce znajdujacej
sie u pracownika ochrony z podaniem doktadnej godziny oraz nazwiska osoby
pobierajacej (zdajacej) klucz. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu
Miasta poza godzinami pracy jest mozliwe tylko na podstawie pisemnego
zlecenia. Korytarze i teren przylegajacy do budynku sg monitorowane. Budynek
jest strzezony catg dobe przez agencje ochrony. Dokumentacje przechowuje sie
przez czas okreslony w art. 74 ustawy o rachunkowosci. Udostepnienie zbioréw
lub ich czesci osobie trzeciej okresla art. 75 ustawy o rachunkowosci.
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1.

§ 11

Inne ustalenia dotyczace zasad (polityki) rachunkowosci

Wszystkie dowody ksiegowe podlegajq ujeciu w ewidencji ksiegowej w okresie,
ktéorego dotycza, niezaleznie od terminu ich zaptaty. W celu dotrzymania
terminéw sprawozdawczych wszelkie dokumenty (z wyjatkiem dokumentéw pod
raportami kasowymi zaptaconych w nastepnym miesiqcu) dotyczace
zaangazowania wydatkéw budzetowych oraz zobowigzan, zawarte/wystawione
w danym miesigcu, nalezy dostarczy¢ do Oddziatu Finansowo - Ksiegowego do
5-go dnia nastepnego miesigca. W przypadku, gdy umowy, faktury/rachunki lub
inne dokumenty stanowigce dowdd ksiegowy zostang przedtozone do Oddziatu
Finansowo - Ksiegowego po 5 dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym je wystawiono, nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw, zobowigzan
i zaangazowania danego miesigca. Dowody te ujmowane sa w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego, zgodnie z zasada memoriatu
okreslong w art. 6 ust 1 ustawy o rachunkowosci, ujmowane sg wszystkie
dowody ksiegowe obcigzajgce dany rok obrotowy dostarczone w terminie
umozliwiajagcym sporzadzenie sprawozdan.

W odrebnych zarzadzeniach Prezydenta Miasta Plocka uregulowane zostaty
nastepujace, nizej wymienione, zagadnienia z zakresu przyjetej polityki
rachunkowosci w Urzedzie Miasta Ptocka:

1) zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych i innych
dokumentdéw;

2) zasady gospodarki kasowej;

3) zasady inwentaryzacji;

4) zasady ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania;

5) zasady ewidencjonowania majatku trwatego;

6) zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci z tytutu
podatkow i optat;

7) zasady ewidencji i kontroli podatkdw, optat, niepodatkowych naleznosci oraz
pozostatych dochodéw budzetowych w Urzedzie Miasta Ptocka;

8) procedury windykacji naleznosci, do ktérych nie stosuje sie przepiséw
ustawy - Ordynacja podatkowa w Urzedzie Miasta Ptocka;

9) procedury rozliczania i kontroli inkasentow optaty targowej;

10) procedury rozliczania i kontroli inkasentéw optaty skarbowej;

11) procedury rozliczania i kontroli inkasentéw opfaty od posiadania pséw.

W razie watpliwosci w zakresie - nieuregulowanego jednoznacznie lub
wyczerpujaco w niniejszym zarzadzeniu - prowadzenia szczegdtowej ewidencji
ksiegowej na kontach zakfadowego planu kont - nalezy wykorzystywac

~Komentarz do planu kont” pod redakcjg Marii Augustowskiej, zawierajacy
komentarz do poszczegdélnych kont wraz z wykazem ewidencjonowanych na
nich operacji gospodarczych,
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