Zarzadzenie Nr 402/2018
Burmistrza Gminy Kozienice
z dnia 2 stycznia 2018 r.
w sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 wust. 2 wustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz. 2342 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, pafdstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2017r., poz. 1911), zarzadzam, co nastepuje:

§1. Ustalam obowiazujgce od dnia 1 stycznia 2018 r. zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie
Kozienice oraz Urzedzie Miejskim w Kozienicach.

§ 2.  Ustalam sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych:

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Miejskiego w Kozienicach, ul. Parkowa 5.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Ostatecznego zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

5. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerowg z wykorzystaniem
poszczegdlnych podsystemdw zintegrowanych systemoéw informatycznych:

e Xpertis ERP Finanse i ksiegowos¢;

e Xpertis ERP Kasa;

e Xpertis ERP Obstuga podatnikéw;

e Xpertis ERP Odpady komunalne;

e Xpertis ERP Optaty lokalne;

e Xpertis ERP Podatek od srodkdw transportowych;

e Xpertis ERP Podatek rolny, lesny i od nieruchomosci;
e Xpertis ERP Srodki trwate;

e Xpertis ERP SERVER.

6. Ksiegi rachunkowe obejmujg nastepujace zbiory:

- dzienniki czeSciowe — wykazy dziennikdw jednostki i organu stanowiq zafgczniki do
niniejszych zasad prowadzenia ksiqg rachunkowych,

- konta ksiegi gtdéwnej,

- konta ksigg pomocniczych (prowadzone wg zasad opisanych przy poszczegélnych kontach
w zaktadowych planach kont)

- zestawienie obrotéw i sald,

7. Jednostka nie prowadzi magazynu materiatéw. Materiaty s3 w dacie zakupy wydawane do zuzycia
i ujmowane bezposrednio w koszty, potaczone z ustalaniem stanu tych sktadnikéw aktywéw i jego
wyceny oraz korekty kosztdw o wartos¢ tego stanu, nie pdiniej niz na dzier bilansowy,
z zastrzezeniem pkt 8.
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Materialy biurowe, $rodki czystosci sa odpisywane w koszty w dacie zakupu i wydawane do zuzycia,
paliwo zatankowane do zbiornikdw samochodéw stanowi koszt zuzycia materiatéw. Ww. sktadniki
rzeczowych aktywéw obrotowych sa kupowane na biezaco do zuzycia i nie podlegajg korekcie
kosztéw na dzien bilansowy.

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie".
Zatwierdzenie zapiséw ksiegowych, nastepuje najpdiniej przed sporzadzeniem sprawozdan
budzetowych za dany okres.

System informatyczny zapewnia automatyczng ciggtos¢ zapiséw ksiegowych w dzienniku. Zapisom w
ksiegach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycji. Numeracja jest
odrebna dla kazdego rejestru, ktéry definiowany jest jako zbior dokumentdw posiadajgcych wspdlne
cechy. Numer dokumentu ksiegowego w rejestrze nadawany jest chronologicznie w skali miesigca
(odnr1i,..).

Symbol dokumentu w rejestrze nadawany jest chronologicznie w skali roku wspdlnie dla ksigg
Urzedu

i Gminy.

Ksiegi rachunkowe za poszczegdlne okresy sprawozdawcze (miesigce), za wyjgtkiem m-ca grudnia
zamyka sie nie wczesniej niz po wprowadzeniu wszystkich zapiséw dotyczacych danego okresu, i nie
pdiniej niz do 25 dnia nastepnego miesigca.

Do ksigg rachunkowych danego okresu nalezy wprowadzi¢ kazde zdarzenie, ktdre nastgpito w tym
okresie. Podstawg dokonania zapisu sg dowody ksiegowe.

Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wptyng do Wydziatu Finansowo —
Budzetowego po opisie merytorycznym do pietnastego dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten
przypada na dzierh wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed tym
dniem. Dowody ksiegowe, ktére wptyng po tym terminie ujmowane sa w ksiegach rachunkowych
miesigca nastepnego, z zastrzezeniem ust. 14.

Dowody ksiggowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej tego roku
jezeli wptyng do Wydziatu Finansowo — Budzetowego po opisie merytorycznym do dnia 20 marca
roku nastgpnego - sg wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdar rocznych.

1. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych Gminy Kozienice i Urzedu Miejskiego
W Kozienicach s dowody ksiggowe , w ktorych nabywca i odbiorcg jest Gmina Kozienice. Sa
to nastepujace dowody ksiegowe:
e wewnetrzne, do ktorych zalicza sie w szczegdInosci:
a) zawiadomienia o wielkosci planu wydatkéw budzetowych,
b) zawiadomienia o zmianach w planie wydatkéw budzetowych,
¢} decyzje administracyjne,
d) listy ptac,
e) rozliczenia delegacji stuzbowych,
f) dotyczace przyjecia, przekazania, likwidacji srodka trwatego,
g) zatwierdzone rozliczenia i informacje dotyczace realizacji zadan finansowanych z dotacji
udzielonych z budzetu,
h) decyzje administracyjne,
i) raporty kasowe,
e obce, do ktdrych zalicza sie w szczegdlnosci:
a) umowy,
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b) faktury,

¢) rachunki,

d) sprawozdania z podlegtych jednostek,

e) wyciagi bankowe,

f) noty ksiegowe,

g) wyroki sgdowe.

2. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowi dowdd ksiegowy (w tym lista ptac),
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisany przez osoby
upowaznione.

3. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moze stanowié zestawienie zbiorcze dowoddw
ksiegowych, stuzgce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw Zréddtowych, ktdre zawiera:
a) nazwe zestawienia;

b wskazanie okresu, ktdrego dotyczg dowody objete zestawieniem;

¢) kwoty do ujecia w ksiegach rachunkowych;

d) podpis osoby sporzadzajgce;j.

4. Zestawienie zbiorcze, o ktorym mowa w ust. 3, powinno obejmowac dowody dokumentujgce
operacje gospodarcze dokonane wytacznie w jednym okresie sprawozdawczym lub jego czesci oraz
zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami, na podstawie ktdrych zostato
sporzadzone. Zbidr dowoddw ksiegowych stanowi dokumentacje ksiegowa.

5. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moga stanowic takze:

a) dokumenty korygujgce - stanowigce podstawe skorygowania poprzednich zapiséw w ksiegach
rachunkowych;

b) dokumenty zastepcze - wystawione w dwojakiego rodzaju sytuacjach, tj. do czasu otrzymania
obcego dokumentu Zrédtowego, gdy konieczne jest zaewidencjonowanie operacji gospodarczej w
zwigzku ze sporzadzeniem sprawozdania finansowego, lub w przypadku uzasadnionego nieuzyskania
obcego dowodu Zrddtowego, z wylaczeniem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

6. Oryginaty dowoddéw ksiegowych przechowywane sg w ponumerowanych i opisanych teczkach
przez okres 5 lat, chyba ze szczegdlne przepisy stanowig inaczej.

Zasady opisu i kontroli dowoddéw ksiegowych regulujg odrebne przepisy. Potwierdzenie kontroli
merytorycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech dokonanego zakupu. Merytoryczny
opis dokumentu zawiera rowniez informacje o naliczeniu kar umownych i koniecznosci ich
potracenia

z dokonanej ptatnosci.

Kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy dowdd jest wolny
od-btedéw formalnych i rachunkowych.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu musi by¢
odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;.

Wolny od btedéw merytorycznych oraz formatlno-rachunkowych dokument opatrzony zostaje
oznaczeniem miesigca ujecia w ksiegach rachunkowych.

Dekretacja dowoddéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotaczana do dowodu w formie wydruku lub luzne;j
karty. Dotgczona informacja jest ztgczona z dowodem ksiegowym badz jest jednoznacznie
przypisana do ww. dowodu.
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Ewidencje i rozliczanie kosztéw dziatalnoéci podstawowej Urzedu prowadzi sie zgodnie z zasada
ujmowania ponoszonych kosztéw na kontach Zespotu 4 - "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie".
Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy nie jest ewidencjonowana jako
przychod, niezaleznie od okresu sprawozdawczego, ktérego dotyczy.

Wyodrgbnienie ewidencji ksiegowej projektéw dokonywane jest na podstawie analityki — wedtug
paragraféw, zadan lub kodu ksiegowego (litera alfabetu).

Ponoszone z gory wydatki dotyczgce w szczeg6lnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletéw, optat
abonamentowych, ubezpieczei majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesigc, ale dotyczacy danego roku budietowego, nie podlegajag rozliczeniom
w czasie za posrednictwem rozliczert miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wpltyw na
sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki

i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catoéci w kosztach miesigca, w ktérym zostat
dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze
z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalno$¢ kwot w poszczegélnych miesigcach ksiegowane sg do
danego roku w nastepujacy sposob: dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament za
styczeni nastgpnego roku zaliczane sa do kosztéw w miesigcu wystawienia faktury tj. w styczniu,
dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch roznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastepnego roku.

Naleznodci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do kofica roku budzetowego i bedace
naleznoéciami z tytutu dochoddéw roku nastepnego podlegaja przeksiegowaniu na konto 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych pod datg 31 grudnia.

Na kontach zespotu 1 — Srodki pienieine i rachunki bankowe — obowigzuje zachowanie zasady
czystosci obrotéw i koniecznosé stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Do konta 130 — ,Rachunek biezacy jednostki” prowadzi sie dodatkowy ewidencje szczegétowa
umozliwiajgcy ustalenie wydatkéw realizowanych w ramach funduszu soteckiego.

Do kont zespotu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone s3 konta analityczne zapewniajgce
wyodrgbnienie poszczegéinych rozrachunkéw z poszczegéinymi kontrahentami oraz rozrachunkéw z
tytutu dochoddw i wydatkéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji.

Ewidencja szczegotowa naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiegowosci podatkowej
i stanowi integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

W zakresie rozliczen podatku VAT

30.

31,

32:

33,

34,

Nalezny podatek VAT przelewany jest z konta podstawowego. Pomniejszana jest kwota dochoddw,
w ktérych sklasyfikowana zostata naleznoéé niezaleznie od tego czy naleznoéé ta zostata zaptacona,
czy tez nie, nawet, gdyby wystapita warto$¢ ujemna

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego VAT naleiny od poszczegdlnych dochodéw
budzetowych jest ujmowany jako zmniejszenie dochodéw wg poszczegblnych podziatek klasyfikacji
dochodéw i ujmowany na koncie analitycznym 130-VAT.

Podatek VAT nalezny pomniejszony o podatek naliczony podlegajgcy odliczeniu przekazywany jest
w terminach ptfatnosci zawsze z subkonta 130-VAT.

W trakcie roku budzetowego dokonuje sie korekty wydatkéw o kwote podatku naliczonego
podlegajgcego odliczeniu na koniec miesigca, w ktérym dokonano odliczenia tego podatku,
dokonujac zmniejszenia wydatkéw na poszczegélnych kontach wydatkéw w korespondencji
z kontem 130-VAT.

Roczna korekta podatku VAT naliczonego jest ujmowana do pozostatych przychodéw operacyjnych
lub pozostatych kosztéw operacyjnych.
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§3.

35. Wptywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajgcego z korekt deklaracji z lat ubiegtych stanowia
dochdd jednostki.

Ustalam nastepujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego:

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne

1. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a} w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

b) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktéry obejmuje
0got kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

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

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci rynkowej
z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okre$lonej w decyzji o ich przekazaniu,

f) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub jednostki organizacyjnej.

Wartosci niematerialne i prawne wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, otrzymane

nieodpfatnie na podstawie dokumentu przekazania - wedtug wartosci okreslonej w tym

dokumencie, a otrzymane na podstawie darowizny - wedtug wartosci rynkowej z dnia otrzymania
lub wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreélana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,

Z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowig wartosci niematerialnych

i prawnych, jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czes¢, bez ktérych

komputer nie bytby zdatny do uzytku. Powigkszaja one wartos$¢ srodka trwatego albo pozostatego

srodka trwatego.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, umarza sie:

- ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

= $rodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu

w szkotfach i placoéwkach oswiatowych;

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, o wartosci

nieprzekraczajacej 5000 zi, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania

przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Srodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej w podziale na: podstawowe $rodki trwate

($rodki trwate o wartos$ci poczatkowej przekraczajacej kwote 5 000 zt.) oraz pozostate érodki trwate

(meble i dywany bez wzgledu na warto$¢ oraz sktadniki majatku o wartoéci poczatkowej

przewyzszajycej kwote 1 500 zt i nieprzekraczajgcej kwoty 5 000 zt}.

Podstawowym poziomem istotnosci wartosci srodkdw trwatych jest kwota wynikajaca z ustawy

0 podatku dochodowym — zmniejszona w Gminie Kozienice do kwoty 5000 zt. Jednostka
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11.
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16.

wprowadzita ponadto dodatkowe poziomy istotnosci wynoszgce 1 500 zt oraz 100 zt. Skfadniki
majgtkowe

o warto$ci wyzszej niz 5 000 zt sg uznawane za $rodki trwate - obejmowane sg ewidencja bilansowg
srodkéw trwatych i podlegaja amortyzacji na zasadach ogdlnych. Skiadniki majgtkowe o wartosci
powyzej 1 500 zi, ale nie wyiszej niz 5 000 zt sg uznawane za pozostate srodki trwate, obejmowane
ewidencjg bilansowa $rodkéw trwatych z jednoczesnym dokonywaniem od nich jednorazowych
odpisow amortyzacyjnych w ciezar kosztéw amortyzacji. Sktadniki majatkowe o wartosci powyziej
100 zi, ale nie wyiszej niz 1500 zt nie sg uznawane za $rodki trwate, ich wartos$¢ poczatkowa podlega
odpisaniu w ciezar kosztéw zuiycia materiatdw w momencie przekazania ich do uzytkowania, ale
Z uwagi na potrzebe objecia ich kontrolg podlegajg jednoczesnie ujeciu w ewidencji ilosciowe;j.
Rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, ale o wartosci
nieprzekraczajacej 100 zt sg odpisywane w ciezar kosztédw zuzycia materiatléw i nie podlegajg
ewidencji bilansowej ani ilosciowej.

Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegajg $rodki trwate i wartosci niematerialne
i prawne.

Pozostate $rodki trwate i pozostate wartosci niematerialne i prawne finansuje sie ze srodkéw na
wydatki biezgce (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt dziatalnosci operacyjnej w catosci ich wartosci i s3 umarzane w catosci w
momencie oddania do uzywania.

Uhorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie od miesigca
nastepnego po miesigcu, w ktérym nastgpito przyjecie $rodka trwatego lub wartosci niematerialnej
i prawnej.

Dla umorzenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje sie metode
liniowa.

Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres
catego roku.

W przypadku, gdy nieumorzony srodek trwaty ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji, sprzedazy,
przekazaniu, itp. odpisdw amortyzacyjnych {umorzeniowych) dokonuje sie w ostatnim miesigcu,
w ktérym byt uzytkowany.

Dolng granice wartosci czesci dodatkowych i czesci peryferyjnych ujmowanych jako zwiekszenie
wartosci ksiegowej brutto $rodka trwatego ustala sie w wysokosci {(powyzej 5 000 zi).

W " przypadku zakupu jednakowych sktadnikow majatkowych spetniajgcych definicje $rodkéow
trwatych, ktérych cena jednostkowa nie przekracza 5 000 zi, ale tgczna kwota zakupu przekracza
10 000 z1, podlegajg one ujeciu w ewidencji bilansowej srodkéw trwatych jako sktadniki zbiorczego
obiektu inwentarzowego zespolonego rodzajowo z jednoczesnym dokonywaniem od nich odpisow
amortyzacyjnych na zasadach ogdlnych.

Jezeli naktady poniesione na ulepszenie danego obiektu sg w skali roku nizsze od istotnej wartosci
poczatkowej srodka trwatego, wéwczas uznaje sie je za koszty biezgcej dziatalnosci

Wycena naleznosci i zobowigzan:

17.

18.

Naleznodci i zobowiazania oraz inne skiadniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach obcych
wycenia sie nie pdZniej niz na koniec kwartatu.

Wartosé naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty. Odpisy
aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych ustaw obcigzajag
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fundusze. Odpiséw aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych w Gminie Kozienice zalicza sie:

- naleznosci podmiotu upadtego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci naleznosci,
ktéra nie zostata ujeta na liscie wierzytelnosci,

- naleznosci pomiotu, wobec ktérego oddalono wniosek o ogtoszenie upadtosci badZz umorzono
postepowanie upadtoéciowe, gdyz majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania w petnej wysokosci naleznosci,

- naleznodci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci
lub dokumentow stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktdrego mozna dochodzié
wierzytelnosci — w petnej wysokosci,

- naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykreslony z wtasciwego rejestru oséb prawnych
—w petnej wysokosci naleznoici,

- naleznosci dtuznika niesciggnietych w toku zakoriczonego postepowania upadfosciowego — do

wysokosci naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majatkowej dtuznika wysokos¢ odpisu
aktualizujgcego ustala sie poprzez zakwalifikowanie naleznosci wymagalnej do przedziatu czasowego
zalegania z pfatnoscia. Przedziatom czasowym okreséw zalegania z ptatnoscig przypisane sg stawki
procentowe odpiséw aktualizujgcych wycene naleznosci wedtug podanego algorytmu.

Podziat na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznos$ci i przypisane im
wartosci odpiséw aktualizujacych sg nastepujace:

1) do 1 miesigca - bez odpisu aktualizujgcego;

2) powyzej 1 miesigca do 3 miesiecy - odpis aktualizujgcy w wysokosci 30% naleznosci;

3) powyzej 3 miesigca do 6 miesiecy - odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci;

4) powyzej 6 miesiecy do roku - odpis aktualizujgcy w wysokos$ci 75% naleznosci;

5) powyiej roku - odpis aktualizujgcy w wysokosci 100% naleznosci.

Wycene naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadza sie raz w roku na dzien
bilansowy.

Wycene bilansowa naleznosci nalezy zakoriczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastgpnego.
Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujgcych, nie
podlegaja aktualizacji wyceny.

Pozostale aktywa i pasywa:

19.

20.
21.

22.

23.

Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego (w tym materiaty, otrzymane nieodptatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wedtug cen nabycia przy zastosowaniu zasady
pierwsze przyszto — pierwsze wyszto (metoda FIFO). Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji
obrotu materialowego, za wyjatkiem materiatdw nie przeznaczonych do biezacego zuzycia.
Zakupione materiaty (w tym paliwo, $rodki czystosci, materiaty biurowe) przekazywane s3
bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartoéci nominalnej.
Walute obca wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zapfaty naleinosci lub
zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.
Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty tj. wraz z naleznymi odsetkami.
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24. Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg wartosci nominalnej.

Ustalanie wyniku finansowego:

§4.

§ 5.

§6.

§7.

§8.

§9.

§ 10.

25. Wynik finansowy Urzedu ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat

na koncie 860 ,, Wynik finansowy”.

26. Ustalenie wyniku finansowego polega na:

1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:

- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),

- - poniesionych kosztow amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:

- przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych (Ma konta 720)

- przychodéw finansowych (Ma konta 750),

- pozostatych przychoddéw operacyjnych (Ma konta 760).

27. Zasady ewidencji dochoddéw budzetu Gminy Kozienice nieujetych w planach finansowych innych

samorzadowych jednostek budzetowych zaliczanych do przychodéw Urzedu. Dochody budzetu
nieujete w planach finansowych innych jednostek ksiegowane sg pod datq wyciqgu bankowego nie
péZniej niz na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie sprawozdan innych organdw na
stronie Ma konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” w korespondencji z kontem ....
(130/222/800)

Wprowadzam zaktadowe plany kont:

- dla budzetu Gminy Kozienice {Zatacznik Nr 1),

- dla Urzgedu Miejskiego w Kozienicach (Zatacznik Nr 2),

- dla organu podatkowego w Gminie Kozienice (Zatgcznik Nr 3).

Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towardw i ustug po jego centralizacji w Gminie

Kozienice, stanowi Zatgcznik Nr 4.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe prowadzone na komputerowych noénikach
danych, stanowi Zatgcznik Nr5.

System stuzacy ochronie danych, w tym: dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentdw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw okresla Zatgcznik nr Nr 6.

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania

w petni zawartych w nich uregulowan.

Traci moc zarzadzenie Nr 515/2010 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 27 pazdziernika 2010 roku
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od 1 st-yc%nia 2018r.
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Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 402/2018
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 2 stycznia 2018 roku

PLAN KONT DLA BUZETU GMINY KOZIENICE

. Wykaz kont
133 - Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw
240 - Pozostate rozrachunki
250 — Naleznosci finansowe
260 — Zobowigzania finansowe
290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

Il. Opis kont

1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym sumy ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast rdznice wynikajaca z btedu odnosi sie na
konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym rowniez
sptaty. dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wptywy kredytéw
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przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyptaty z tytutu spfaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondenc;ji
z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Konto 133 moze
wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

2) Konto 134 —, Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.
Konto 134 moze wykazywal saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutéw kredytdw zaciggnietych na
finansowanie budzetu (t]. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia

wedtug umow kredytowych.

3) Konto 135 —, Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”
Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajgce
wydatki,
Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy S$rodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkdéw na niewygasajgce wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan srodkéw pienieznych na rachunku srodkéw na
niewygasajgce wydatki.

4) Konto 140 — ,Srodki pieniezne w drodze”

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

1) $rodkdéw otrzymanych z innych budietéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego;

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochoddw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewéw dochoddw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi 1z rachunku biezagcego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane

tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych,
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu érodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma
— zmniejszenia stanu $srodkéw pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkéw pienieznych w drodze.

5) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochoddéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
i urzad w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem
901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe Gminy Kozienice , w korespondencji z kontem 133.
Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdinymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddw budZzetowych.
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budZetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkéw
pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkdw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkdw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozlicze dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu Gminy
Kozienice;
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw;
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéw.
Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu
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pozostatych rozrachunkéw.

8) Konto 225 —, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondenc;ji
z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczern z poszczegéinymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw na
realizacje niewygasajgcych wydatkéw.
Konto 225 moze wykazywacé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkdéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - ,Pozostate rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegdtowa do konta 240 jest prowadzona w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleinosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan ztytutu
pozostatych rozrachunkéw.

10) Konto 250 —, Naleznosci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci
z tytutu udzielonych pozyczek.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma —
ich zmniejszenie.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 jest prowadzona w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.
Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan
nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 - ,,Zobowiazania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek iwyemitowanych
instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 jest prowadzona w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
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12) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

13) Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;
2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;
3) z tytutu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) zinnych tytutéw, w szczegdlnosci subwencije i dotacje, w korespondencji z kontem 133;
5) pochodzace ze irddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;
6) pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 jest prowadzona wg poszczegdlnych dochoddow
budzetu wedtug podziatek planu finansowego. W przypadku dochoddéw nieujetych w planie
finansowym dochody takie ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

14) Konto 902 - ,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegélnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem
223;
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji
z kontem 134,
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 jest prowadzona wedtug poszczegélnych wydatkéw
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

15) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych w korespondenciji z kontem 904.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

16) Konto 904 — ,Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
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1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie
ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Na stronie
Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywacé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkow lub do

czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéw.

17) Konto 909 — ,Rozliczenia migdzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczert miedzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegélnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody
przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywad saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
W szczegblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod daty zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 —, Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ odpowiednio
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.
Pod daty ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochoddéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegétowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédta zwiekszen i rodzaje zmniejszeth wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

Strona | 14



20) Konto 962 — ,, Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢é saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami
lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychoddw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na konto 960.

Konta pozabilansowe
1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochoddéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

2) Konto 992 —, Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace
planowane wydatki.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetowych lub
wydatki zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.

-
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 402/2018
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 2 stycznia 2018 roku

PLAN KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W KOZIENICACH

I. Wykaz kont

Zespot 0 — Aktywa trwate

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

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

073 — Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci 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

245 — Wptywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6t 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

Zespdt 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 ~ Fundusz jednostki

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

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

853 — Fundusze celowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Wynik finansowy

870 — Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy

Konta pozabilansowe
950- Wydatki i dochody GFOS i GW
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat
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I1. Opis kont
1) Zespdt 0 - ,Aktywa trwate”
Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidenciji:

1) rzeczowych aktywéw trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) dtugoterminowych aktywdw finansowych;
4) umorzenia sktadnikéw aktywow trwatych.

Konto 011 -, Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszern wartosci poczatkowej Srodkow

trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na kontach:

013,014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci

poczatkowej srodkdw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktdre ujmuje sie na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszeh zwiekszajacych warto$¢ poczatkowa Srodkéw
trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

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

2) ujawnione niedobory Srodkéw trwatych;

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 _umozliwia:

1) ustalenie wartos$ci poczgtkowej poszczegblnych obiektdw srodkdw trwatych;

2) ustalenie 0s6b lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie wartos$ci gruntéw stanowigcych wtasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 —,,Pozostate srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do
uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostatych Srodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu, z wyjgtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegblnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej srodkéw

trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktorych znajdujg sie Srodki trwate, lub komdrek

orga-nizacyjnych, w ktérych znajduja sie Srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktdére wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujacych sie

w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszert wartosci mienia przejetego przez

organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym

lub innej podlegtej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegélnosci:

1) wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedtug wartosci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
jednostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowiacg roznice pomiedzy wartosciag mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia przekazanego spoéitce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) warto$¢ mienia zwrdéconego przez spoétke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majgtkowych organu zatozycielskiego lub
organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w szczegdélnosci:

1) warto$¢ mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
przekazanego jako udziat do spdtki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2) korekte wartosci mienia stanowigcg roznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej awartoscia mienia
przekazanego spotce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegétowg do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub

innej jednostki organizacyjnej wraz z zatgcznikami.

Ewidencja szczegétowa moze zawiera¢ rdwniez dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa

lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub

jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatoiycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego
spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, albo tez
zagospodarowanego w inny sposob.
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Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

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

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, zwyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 072.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wed!ug ich tytutéw i oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.

Konto 030 — ,,Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji i innych
dtugoterminowych aktywéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrolg, o terminie
wykupu diuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegdlnosci z przepiséw prawa
tub

z okreslonego tytutu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 umozliwia ustalenie wartosci poszczegoinych
sktadnikéw dtugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywal saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ diugoterminowych aktywoéw
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszeri warto$ci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci
niemateriatnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szczegétowa do konta 071 prowadzi sie wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont
011 020. Do kont: 011, 020 i 071 prowadzi sie wspolng ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkédw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych ,,
Konto 072 stuizy do ewidencji zmniejszern wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.,

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych oraz zbiordw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
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sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajagcych odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
dotyczace $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiordéw bibliotecznych
otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej $rodkow
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Konto 073 — ,, Odpisy aktualizujace dfugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe

aktywa finansowe.

Konto 080 — ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegSlnosci:

1) poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wtasnym imieniu;

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

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

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

1) srodkow trwatych;

2) warto$¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych érodkéw trwatych w budowie.

Na koncie 080 mozna ksiegowal réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
Srodkow trwatych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodrebnienie kosztéw
srodkéw trwatych w budowie wedtug poszczegdinych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz
skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdinych obiektéw $rodkéw trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw érodkéw trwatych w budowie

i ulepszen.

2) Zespét1—,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”
Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidenc;ji:

1) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;

4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych;

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany $rodkéw pienieznych oraz
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krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujgcej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma —
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sie o réznice kursowe dotyczace gotdwki w walucie obcej.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej;

2) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywad¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkdw i dochodéw (wptywdw) budzetowych objetych planem finansowym oraz rozliczen
podatku od towaréw i ustug dotyczacych realizowanych dochodéw i wydatkdw.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkoéw pienieznych:
z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221,720 lub
innym witasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wtaciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4,
7 lub 8.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co ma zapewni¢ mozliwoéé
prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan
finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest
stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowoddéw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotéw (np. na podstawie PK na kontach analitycznych wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw i wydatkdw ujmuje sie m.in. rozliczenia optaty komorniczej, wynagrodzenia
ptatnika, potraceri naleznosci, rozliczeri VAT naleznego i naliczonego - na koncie analitycznym 130-
VAT; ktore nie sg zwigzane z przeptywem srodkdw pienieznych i nie powodujg zmiany stany érodkéw
na rachunku bankowym).
Konto 130 (analitycznie 133-BUDZET ) stuzy réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw
realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodow i wydatkéw budzetowych oraz innych tytutéw nie ujimowanych wg podziatek np. rozliczeri
srodkéw na realizacje planu wydatkéw, przekazanych dochodéw, $rodkéw dotyczacych rozliczen
podatku VAT.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest réwniez wg rachunkéw bankowych.

W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sie wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej.
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Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegbtowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych;

2) dochoddw budzetowych.

oraz salda rozliczen z tytutu podatku VAT podlegajacego przekazaniu, ktéry nie stanowi dochodow
i wydatkow.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) w zakresie zrealizowanych wydatkéw na strone Ma konta 223;

2) w zakresie zrealizowanych dochodéw na strone Wn konta 222;

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma — wypfaty $rodkdw z rachunkéow bankowych.

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

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

bankowych funduszy.

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegolnosci ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekéw potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) sum na zlecenie;

4) Srodkéw obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wypfaty Srodkéw pienieznych dokonane zwydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego, a takie powinna zapewni¢ sprostanie obowigzkom
sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujgcych sie na
innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez

w walutach obcych.
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

krotkoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdinych sktadnikéw krétkoterminowych aktywdw finansowych;

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

3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pieniezne w drodze s ewidencjonowane tylko na
przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moZe wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

3) Zespdt 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”
Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych izagranicznych
rozrachunkdéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takie do ewidencii i rozliczer $rodkdéw budzetowych, $rodkéw europejskich
i innych srodkdw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczert zwigzanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespotu 2 w_zakresie dochodéw i wydatkéw budietowych jest
prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwiaé wyodrgbnienie poszczegdinych
grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczeri oraz stanu naleznosci, rozliczen,
roszczen spornych i zobowigzart z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen
w walutach obcych — wedtug poszczegdinych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdéw i roszczeri krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw,
robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji gwarancyjnych,
a takze naleznodci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci
jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére s3 ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate izmniejszenie naleznogci
i roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzari krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegdinych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.
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Konto 221 -, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty
nadptat.

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

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

Ewidencja szczegétowa do konta 221 jest prowadzona wedtug diuznikéw ipodziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetdéw, ktérych naleznosci dotycza.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleinosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

KonZ%o 222 — ,,Rozliczenie dochoddéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez Urzedy Skarbowe
a przelane na rachunek bankowy w nastepnym roku.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych
na konto 800.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programoéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie roczne przeksiegowania zrealizowanych wydatkéw budzetowych
na konto 800.

Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:

wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenc;ji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

2) wartos¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwoé¢ ustalenia wartoéci
przekazanych dotacji .

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochod6éw budzetowych,
sq ujmowane na koncie 221 na koniec roku. Konto 224 nie wykazuje salda .

Konto 225 — ,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotacji, podatkéw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowigzania
wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoéci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutoéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 — ,,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych,

w korespondencji z kontem 221.

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

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$é dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci
budzetowych.

Konto 229 — ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma
- zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$éé ustalenia stanu naleznoéci
i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkdw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane rozliczenia.
Konto 229 moZe wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienigznych i $wiadczed rzeczowych zaliczonych, zgodnie zodrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;

2) wypftaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia standw naleznosci i
zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
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Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutéw
niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke;

2) naleznosci od pracownikdw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;

3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd;

5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkéw pienieznych;

3) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw.

Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczeri oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz spfate izmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz sptate izmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.

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

zobowigzan.

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia”

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

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

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

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

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma — zwigkszenie wartos$ci odpisdéw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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4) Zespot 3 — ,Materiaty i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310).

Na kontach 310 prowadzi si¢ ewidencje zapasdéw materiatéw znajdujacych sie w magazynach
wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane bezposrednio z zakupem sa
odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do kont 310 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu
zapasow wedtug miejsc ich znajdowania sie i osdb, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w
odniesieniu do zapasow materiatéw objetych ewidencjg ilosciowo~wartosciowa — takze wedtug ich

poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 — ,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych
sie w magazynach witasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartoéci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma — jego zmniejszenia.

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

5) Zespét 4 —, Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje sig na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow

operacji finansowych.

Ewidencje szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdar budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od érodkéw trwatych iwartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sig ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoéé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig¢ w koficu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 -, Zuzycie materiatéw i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
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Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatéw
i energii oraz na dzierh bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia

materiatéw i energii na konto 860.

Konto 402 - ,,Ustugi obce”

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

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

Konto 403 — , Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat
o charakterze podatkowym, a takie optat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz sktadek
i wplat do organizacji miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na
konto 860.

Konto 404 — ,Wynagrodzenia”

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

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

Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci podstawowej
zZ tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sig je na konto 860.

Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen
na rzecz pracownikdw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo
i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i $wiadczen
na rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dziefo
i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczegblnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodoéw prywatnych pracownikdéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
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podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczer majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

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

6) Zespot 7 — ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidenciji:

1) przychoddéw i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktéw, towaréw, przychodéw
i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2} podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, kt6re wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkéw.

Konto 720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych bezpoérednio
z podstawowq dziatalnoscig jednostki, w szczeg6Inosci dochoddw, do ktérych zalicza sie podatki,
sktadki, opfaty, inne dochody budzetu paristwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych
jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umdéw miedzynarodowych.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddw budzetowych ewidencja szczegéfowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencje szczegétowq stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

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

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

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — , Koszty finansowe”
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
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Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnoséci wartos¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych
papieréow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowigzan, z wyjgtkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce
wartos$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdw obcych
i papierow wartosciowych, ujemne roinice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate
w budowie.

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

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

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig

jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materiatéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie

otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe,

przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie;

W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860,

w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowq dziatalnoscig

jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieéciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,

404, 405, 409, 490 .

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje sie zwiekszenie stanu

produktéw.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza skfadnikéw majatku, jezeli
zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) nastrong Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

7) Zespot 8 — ,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
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Konta zespofu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwiekszenia,

zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuije sie w szczegdInosci:

1} przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg 31 grudnia, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w konfcu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkfadu
niepienieznego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkdéw
trwatych w budowie;

6) wartosc pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:

1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg 31 grudnia , zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223;

3) wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) rdinice z aktualizacji wyceny srodkéw trwatych;

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

6) wartos$¢ aktywdw przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartosc¢ objetych akcji i udziatow;

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia przyczyn

zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 —,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $Srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeéci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

2) réwnowarto$¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu S$rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”
Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
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miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich

zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczern miedzyokresowych

przychoddw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku

obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczerh miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutdow oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychoddw.

Konto 851 — , Zakliadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na

koncie 135 ,Rachunki srodkdéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majgtkowe

ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki {z wyjatkiem kosztow

i przychoddw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych przychodéw przez poszczegélne rodzaje
dziatalnosci socjalne;j.

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

Konto 855 — ,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw pafstwowych,
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy zafozycielskie
i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wtasne potrzeby, lub wartoéé
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;
2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
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3) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

uzyskanych przychoddw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

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

Konto 870 — , Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy”

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu podatku
dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnos¢
oswiatowa.

Na stronie Wn konta 870 ujmuje sie zarachowane zmniejszenia wyniku, w korespondencji z kontem
225.

Ewidencje szczegdtowq do konta 870 prowadzi sie wedtug poszczegdlnych rozliczen z budzetem.

W koricu roku budzetowego saldo konta 870 podlega przeniesieniu na strone Wn konta 860.

8) Konta pozabilansowe

Konto 950 — ,Wydatki i dochody GFOS i GW”

Konto stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych z GFOS i GW. Ewidencje szczegétowa
do konta 950 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Wn konta 950 ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych dochodéw i wydatkéw wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

Na stronie Ma konta 950 ujmuje sie przeksiegowanie roczne.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) réwnowartosc zrealizowanych wydatkow budzetu;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

3) wartosc planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.

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

1) réwnowartoé¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajagcych plan  finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych;

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

Ewidencje szczegétowg do konta 981 prowadzi sie w szczegbtowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

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

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktdre beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowieri, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezgcym.

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

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 -, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych i powinna
zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 mozie wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysziych.
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Zatqcznik Nr 3 do Zarzqdzenia Nr 402/2018
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 2 stycznia 2018 roku

PLAN KONT DLA ORGANU PODATKOWEGO W GMINIE KOZIENICE.

Dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat dla organu podatkowego stosuje sie konta okre$lone
w rozporzadzeniu Ministra Finansdw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego. {(Dz. U. z 2010; Nr 208, poz.
1375):

101 Kasa

Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw, dokonywane za posrednictwem
kasy:

1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

wptyw gotédwki z tytulu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, lub ze strong Ma konta 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

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

a) przekazanie srodkéw pienieznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 141
- Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta

221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci
budzetowc

c) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondenciji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddow budzetowych lub ze strona Wn konta 226 Dfugoterminowe naleznosci
budzetowe

130 Rachunek bankowy urzedu

Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wptywy i zwroty z tytutu podatkéw,
dokonywane za posrednictwem banku:

1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:

a) wptywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta
221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe naleznoéci
budzetowe

b) wptywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji ze strong Ma konta 141 — Srodki pieniezne
w drodze;

2) na stroriie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 — Dtugoterminowe naleznoéci
budzetowe,

b) zwroty podatnikom wpfat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226- Diugoterminowe naleznosci

budzetowe.

141 - Srodki pieniezne w drodze
Na koncie 141 — Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasg
urzedu a jego rachunkiem biezgcym:
Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:
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- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 101 — Kasa,
Rachunek biezacy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkow pienieznych w drodze:

- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy urzedu,

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

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

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

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich
kontach;

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

3) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;

4) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany

organ podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;

5) wplywow do wyjasnienia.

Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujaco:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

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

b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu

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

c) zwroty nadpfat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, jedli zwrot
nastgpuje na rachunek biezacy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje
z kasy urzedu,

d) wypfaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje sie na
podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jeli
zwrot nastgpuje na rachunek biezgcy podatnika, albo konta 101 - Kasa, je$li zwrot nastepuje z kasy urzedu;
e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do  krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:

a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochoddw
budzetowych,

b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondenciji ze strong Wn konta 130 -
Rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa,

e) wygasnigcie zobowiazania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

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

g) zaptatg dokonang za posrednictwem banku, ktdry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu zaptaty
podatku, ale nie przekazat tych $rodkéw na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
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h) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkéw, w korespondenciji
ze strong Wn konta 226- Dtugoterminowe naleznosci budzetowe.

3. Jezeli podatnicy sa obowigzani okresowo wpfacaé zaliczki na poczet naleznosci bez wezwania urzedu,
zaliczki powinny by¢ zaksiegowane réwniez jako przypisy w kwotach wptat dokonanych za poszczegdlne
okresy.

226 Dtugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytutu podatkéw
w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje sie: przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dtugoterminowych,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie: zmniejszenie naleznosci w wyniku dokonanej wplaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu lub ze strong Wn konta 101 - Kasa,
oraz przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci raty naleznej na
dany rok, w korespondencji z kontem 221,

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody z tytutu podatkéw
w hastepujacy sposdb:

1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:

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

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

2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

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

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie dokumentu wptaty,
w korespondenciji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Pobér podatkdw odbywa sie miedzy innymi w drodze inkasa. Dla potrzeb rozliczed inkasentéw podatkéw
prowadzona jest ewidencja pozabilansowa.

Konta pozabilansowe
Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw ewidencjonuje sie¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez

inkasentéw:

1) na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

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

2) na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

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

b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

c) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksiegowar dokonuje sie, nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

i KerriDnice
Fm { _,ltga.'..r'/y| iCE
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Zatqcznik Nr 4 do Zarzqdzenia Nr 402/2018
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 2 stycznia 2018 roku

Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku od towarow i ustug
po jego centralizacji w Gminie Kozienice.

A. Postanowienia ogdlne w zakresie ewidencji i rozliczen scentralizowanego podatku VAT.

1. Z dniem 01.01.2017 r. na mocy przepisdw ustawy o podatku od towaréw ustug (dalej ustawa
o VAT), Gmina Kozienice jest podatnikiem podatku od towaréw i ustug (dalej podatek VAT), jako
jednostka samorzadu terytorialnego, a nie jej jednostki organizacyjne. Z uwagi na powyzsze
Gmina Kozienice zobowigzana jest do prowadzenia odpowiednich ewidencji i rozliczen
z wtasciwym Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT, wykonywanych przez wszystkie jej
jednostki organizacyjne. Ewidencja ksiegowa rozrachunkéw z jednostkami organizacyjnymi
Gminy Kozienice oraz gromadzenie i przechowywanie dokumentacji, niezbednej do
prawidtowego prowadzenia rozliczen scentralizowanego w Gminie Kozienice podatku VAT,
nalezy do zadart Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach.

2. W tym celu w Urzedzie Miejskim w Kozienicach zostat zainstalowany odrebny program do
prowadzenia wyodrebnionej ewidencji w zakresie scentralizowanego podatku VAT.
W programie tym ewidencjonowane (gromadzone) powinny by¢ okreslone dane z dokumentéw
przekazywanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Gminy Kozienice, niezbedne do
sporzadzenia - tacznej (zbiorczej) dla Gminy Kozienice - deklaracji VAT oraz prowadzone
(rejestrowane) tez wszelkie rozrachunki z tytutu podatku VAT, zaréwno z Urzedem Skarbowym
jak i z jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozienice. Wszystkie dane liczbowe w dokumentacji
z jednostek organizacyjnych Gminy Kozienice, dotyczacej podatku VAT (w rejestrach
i deklaracjach VAT) podawane winny by¢ bez zaokragler tj. z doktadnoscig do 0,01 zt (1 grosza).
Gromadzeniu i ewidencji w tym zakresie w Urzedzie Miejskim w Kozienicach podlegaja:

a/ dane z rejestrow sprzedazy i zakupéw, w tym takze ich korekt, prowadzonych w jednostkach
Gminy Kozienice dla potrzeb podatku VAT, w standardowej (powszechnie obowigzujacej) formie JPK,
na podstawie ktorych sporzadzone zostaty deklaracje VAT w kazdej jednostce.

b/ deklaracje VAT wg obowigzujgcego wzoru przy czym, przy zmianie wzoru deklaracji stosowanie
nowego wzoru obowigzuje — jednolicie we wszystkich jednostkach Gminy Kozienice.

3. Podstawg ewidencji rozliczeri i rozrachunkéw z tytutu podatku VAT z Urzedem Skarbowym
oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozienice sg czastkowe ewidencje sprzedazy i zakupéw
VAT oraz czastkowe deklaracje VAT (wg obowigzujacego wzoru), ktére traktowane sg jako
dokumenty Zrodtowe. Stad tez przekazywane przez jednostki organizacyjne Gminy Kozienice
deklaracje, zwane dalej czgstkowymi deklaracjami VAT, powinny by¢ wydrukowane i podpisane
przez dyrektorow tych jednostek lub osoby przez nich upowaznione oraz w oryginale
przechowywane w okresie przewidzianym przepisami w kazdej jednostce w celu umozliwienia
ewentualnych kontroli sprawdzajgcych w zakresie ich sporzgdzenia i wigczenia ich do rozliczen
finansowych w zakresie scentralizowanego podatku VAT.

4. Pozostate dane, o ktérych mowa w pkt. 2, tj. dane dotyczace podstaw opodatkowania oraz
naleznego i naliczonego podatku VAT, ewidencjonowane powinny by¢ w odpowiednich rejestrach
dokumentdw (bez koniecznosci ich ewidencji na kontach ksiegowych), w podziale — co najmniej - na
rejestry sprzedazy VAT i rejestry zakupu VAT oraz wg poszczegdinych jednostek organizacyjnych
Gminy Kozienice, w celu umozliwienia dokonania kontroli poprawnosci sporzadzenia czgstkowych
deklaracji VAT z danymi z tych ewidencji, przed dokonaniem operacji ksiegowania danych z
czgstkowych deklaracji VAT na ustalonych kontach ksiegowych. Przedmiotowe dane (podsumowania
rejestrow sprzedazy i zakupu VAT) moga by¢ takie tworzone w w/w programie (module) na
podstawie otrzymanych - z poszczegdinych jednostek Gminy Kozienice - plikéw z danymi w formie
Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK).
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5. W celu prowadzenia rozliczen finansowych z tytutu scentralizowanego podatku VAT, zaréwno
z Urzedem Skarbowym, jak i jednostkami organizacyjnymi Gminy Kozienice, zostat otworzony
w banku odrebny rachunek bankowy, za posrednictwem ktérego dokonywane sg wszelkie
operacje pieniezne dotyczgce rozrachunkéw z tytutu tego podatku.

6. Jednostki organizacyjne Gminy Kozienice winny przekazywaé na rachunek bankowy, otworzony
dla potrzeb podatku VAT, s$rodki finansowe w wysokosci kwot podatku naleinego do zaptaty,
wynikajacych z czgstkowych deklaracji VAT, w terminie ustalonym dla ztozenia przez nie tych
deklaracji do Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach, nie pdiniej
jednak jak do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu obrachunkowym (rozliczeniowym).

7. Podatek naliczony wykazany do odliczenia w czgstkowe] deklaracji zwracany jest jednostkom:

- jezeli w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Kozienice, kwota podatku naliczonego bedzie nizsza od kwoty
podatku naleznego, podatek bedzie zwracany poszczegdlnym jednostkom w terminie do 25-go dnia
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu;

- jezeli w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Kozienice, kwota podatku naliczonego bedzie wyzsza od kwoty
podatku naleznego i wykazana zostanie do zwrotu na rachunek Gminy Kozienice, wowczas podatek
zwracany

bedzie jednostce po otrzymaniu tych $rodkdw z urzedu skarbowego.

8. Ewidencja ksiegowa w zakresie scentralizowanego podatku VAT prowadzona jest
w programie FIKS w jednostce ksiegowej Urzad Miejski. Ksiggowania scentralizowanego podatku
VAT dokonywane sg na koniec miesigca na podstawie Pk- polecenia ksiegowania sporzgdzonego
do zestawienia jednostkowych rozliczer podatku VAT. Kazda jednostka budzetowa rozliczana jest
odrebnie z doktadnoscig do groszy. W przypadku nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym
zobowigzana jest do przelewu réznicy na rachunek bankowy Gminy Kozienice wyodrebniony do
dokonywania rozliczert z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT. W przypadku nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym rdznica zwracana jest jednostce badz pozostawiona do
przeniesienia na nastepny okres — zgodnie z deklaracjg VAT danej jednostki. Zbiorcza deklaracja
VAT wykazywana jest z doktadnoscia do zlotych, zaokraglenia podatku VAT ksiegowane s3
w pozostate przychody badz koszty operacyjne.

Do ewidencji podatku VAT stuzg konta:

225 — Rozrachunki z budzetami,

130 — Rachunek biezgcy jednostki,

760 — Pozostate przychody operacyjne,

761 ~ Pozostate koszty operacyjne.

Analityka konta 225 pozwala na ustalenie rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu
jednostkowych dekalarcji VAT oraz z Urzedem Skarbowym z tytutu zbiorczej deklaracji VAT.
Nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym w jednostce budzetowej ksiegowana jest Wn 225
w analityce jednostka ktérej dotyczy rozliczenie, Ma 225 w analityce Gmina Kozienice.

Wpfata podatku VAT od jednostek budzetowych na wyodrebnione konto Gminy ksiegowane jest Wn 130
(bez klasyfikacji budzetowej- dochody jednostek wykazywane sa netto) Ma 225 analitycznie jednostka
budzetowa.

Nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym (podatek do zwrotu dla jednostki budzetowej)
ksiggowany jest Wn 225 w analityce Gmina Kozienice, Ma 225 w analityce jednostka ktérej dotyczy
rozliczeriie.

Przelew podatku do jednostki ksiegowany jest Wn 225 w analityce jednostka Ma 130.

Na koniec miesigca po zaksiggowaniu wszystkich jednostek ustalana jest wysokos¢ podatku VAT Gminy
Kozienice.

Saldo Wn konta 225 analityka Gmina Kozienice oznacza podatek VAT do zwrotu z Urzedu Skarbowego,
Saldo Ma konta 225 analityka Gmina Kozienice oznacza podatek VAT do zaptaty do Urzedu Skarbowego.

Wykazywanie podatku VAT w sprawozdaniach budzetowych.
Dochody i wydatki Gminy Kozienice w sprawozdaniach Rb-27S oraz Rb-285 wykazywane sj
w wartosciach netto (bez podatku VAT).
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W przypadku nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w zbiorczej deklaracji VAT (podatek VAT do
zwrotu z US) wykazywany jest on w sprawozdaniu Rb-N Urzedu Miejskiego. Jednostki budzetowe nie
wykazujg w swoich sprawozdaniach Rb-N naleznosci z tytutu podatku VAT ujetych w deklaracjach
przekazanych do Gminy Kozienice. Ujmuja jedynie naleznosci ktére nie zostaty ujete w deklaracjach
przekazanych do Gminy Kozienice, a widniejg w ksiegach rachunkowych i dotycza przyszlych okresdw

rozliczeniowych.

9. Zwrot nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym otrzymany na odrebny rachunek
bankowy Gminy Kozienice z Urzedu Skarbowego dotyczacy deklaracji podatkowych VAT-7 roku
ubiegtego, bedzie ksiegowany jako dochéd roku biezgcego.

. Zasady wystawiania dokumentoéw sprzedazy oraz prowadzenia ich ewidencji w rejestrach sprzedazy
Urzedu Miejskiego dla potrzeb podatku VAT i ewidencji ksiegowej.

1. Wszystkie dowody ksiegowe wystawione na nabywce: Gmina Kozienice i odbiorce: Gmina Kozienice
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych Urzedu Miejskiego.

2. W obowigzujgcym budzecie Gminy dochody i wydatki budzetowe uchwalane sg i realizowane
w kwotach netto, tj bez naleznego (w dochodach) i naliczonego (w wydatkach) podatku VAT,
ktory zgodnie z przepisami podlega odliczeniu od podatku naleznego.

3. Wszystkie faktury sprzedazy, podlegajgcej przepisom ustawy o podatku od towardw i ustug (dalej
ustawa o VAT), tj. zaréwno podlegajgcej opodatkowaniu jak i zwolnionej od opodatkowania tym
podatkiem, wystawiane przez Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miejskiego w Kozienicach,
ujmowane sg w rejestrach faktur dla sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT (ewidencjach
sprzedazy VAT), przy czym na kontach rozrachunkowych z kontrahentami {(odbiorcami) ewidencje
wszystkich naleznosci i zaptat — prowadzi sie jedynie w kwotach brutto (kwotach naleznych) wg
poszczegdlnych transakcji (faktur, rachunkéw itp).

4, Ewidencje ksiegowg pozostatych przychodéw oraz dochodéw budzetowych, tj. niepodlegajgcych
przepisom ustawy o podatku VAT, w tym takze przychoddw wg wystawionych rachunkdéw lub not
ksiegowych za czynnosci (dostawy i ustugi) realizowane przez komdrki organizacyjne Gminy
Kozienice oraz za optaty administracyjne na rzecz Burmistrza Gminy Kozienice, jak réwniez
ewidencje pozostatych kosztow i wydatkdw budzetowych, tj. faktur zakupu z naliczonym podatkiem
VAT, niepodlegajacym w catosci odliczeniu od podatku naleznego, prowadzi sie jedynie
w kwotach brutto wg tych podziatek klasyfikacji budzetowej, tj. dziat, rozdziat i paragraf itd, do
ktérych zalicza sie odpowiednio — zgodnie z przepisami - zrealizowany lub zarachowany dochod
(przychdd) albo tez poniesiony lub zarachowany wydatek (koszt) budzetowy.

5. Sprzedaz towardw i ustug, a takze wykonanie innych czynnosci podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT powinna odbywac¢ sie zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug.

6. Faktury sprzedazy i faktury korygujgce, sporzadzane sg (wystawiane) przez Wydziat
Finansowo-Budzetowy Urzedu Miejskiego w Kozienicach, jednakze tylko pod warunkiem, ze
komérka organizacyjna, prowadzgca merytorycznie czynnosci sprzedazy i traktowane na réwni
z nimi (zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT):

a/ zarejestruje (dokona wpisu) na biezaco wszystkie umowy sprzedazy i/lub takie aneksy do
nich, we witasciwych dla nich ewidencjach z jednoczesnym przekazaniem kopii tych dokumentéw
do Woydziatu Finansowo-Budzetowego, w sposéb umozliwiajagcy prawidtowe i terminowe
wystawienie — na ich podstawie — faktur dla nabywcéw (odbiorcéw) dostaw i ustug;

b/ przekaze do Wydziatu Finansowo-Budzetowego stosowne — sporzgdzone zgodnie z przepisami
lub umowami - protokdty odbioru (kopie) w zakresie dostaw i robdt lub wykonania ustug (za
wyjgtkiem ustug o charakterze ciggtym w okresie objetym umowami, np. dzierzaw) albo tez inne
dokumenty, niezbedne do uznania okreslonych czynnosci sprzedazy za dokonane i podlegajace

zafakturowaniu
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¢/ skieruje do Woydziatu Finansowo-Budzetowego stosowng pisemng dyspozycje w sprawie

wystawienia okreslonej faktury sprzedazy, z podaniem niezbednych danych i zatgcznikéw do jej

wystawienia, w pozostatych przypadkach nieobjetych w/w postanowieniami wg pkt.ai b.

d/ udzieli niezwlocznie pracownikowi Wydziatu Finansowo-Budzetowego niezbednych
i wyczerpujacych wyjasnien — w razie zgtoszenia takiej potrzeby — w sprawie operacji sprzedazy
w celu sporzadzenia faktury w sposéb prawidtowy i zgodny ze stanem faktycznym.

7. Dokument sprzedazy, tj. faktura lub faktura korygujaca, winien byé wystawiony (sporzadzony)
przez osobe do tego uprawniong, ktéra ponosi petng odpowiedzialno$¢ za prawidiowe
sporzadzenie tego dokumentu, zaréwno pod wzgledem merytorycznym, tzn. ze odzwierciedla on
rzeczywista (faktyczng) transakcje, jak réwniez formalnym i rachunkowym, tzn. ze w prawidiowej
wysokosci ustalono w nim naleznos¢ z tytutu sprzedazy i stawki podatku VAT oraz ie ten
dokument sprzedazy sporzgdzony zostat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym
zakresie. W przypadku natomiast, kiedy dokument sprzedazy jest sporzadzany w oparciu
o dokumenty, dostarczane lub sporzgdzane przez inne komdrki merytoryczne jednostki,
dokonujgce tej sprzedazy, wystawca dokumentu sprzedazy odpowiada jedynie za zgodno$¢ danych
w  sporzadzanym przez  siebie dokumencie sprzedazy z dokumentami dostarczonymi
(sporzadzonymi) przez komdrke merytoryczng w sprawie tej sprzedazy.

8. Do wystawienia (sporzadzania) — dokumentujacych sprzedaz - faktur VAT i faktur korygujacych
VAT, a takze rachunkéw w przypadku sprzedazy niepodlegajgcej przepisom ustawy o podatku VAT,
uprawnieni sg pracownicy Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu Miejskiego w Kozienicach
zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci stanowiska pracy. Natomiast do podpisywania,
wystawianych (sporzadzanych) w/w dokumentéw sprzedazy, uprawnieni sg upowaznieni przez
Burmistrza Gminy Kozienice pracownicy na podstawie imiennego upowaznienia udzielonego w
formie pisemnej. Kopie tych upowaznien przekazuje sie i przechowuje w aktach osobowych w
Wydziale Kadr, Obstugi Rady i Informatyzacji. W zadnym przypadku faktury i faktury
korygujace, dotyczace sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT, a takze rachunki w zakresie
sprzedazy niepodlegajgcej opodatkowaniu tym podatkiem, nie moga by¢ podpisywane przez
osoby do tego nieuprawnione (nieupowaznione).

C.  Ustalenia dotyczace dokumentacji zakupu towaréw i ustug oraz prowadzenia w tym zakresie
rejestrow VAT i rozliczer podatku naliczonego.

1. Zakupy towardéw i ustug, zaréwno na zadania wiasne jak i zlecone oraz powierzone Gminy
Kozienice, objgte planem finansowym Gminy Kozienice, dokonywane sg przez wtasciwe
merytorycznie komérki organizacyjne tej jednostki, zgodnie z zakresem ich dziatania ustalonym
dla nich w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego. Zobowiazanie to nie zwalnia jednak
z obowiagzku stosowania réwniez - przy dokonywaniu okreslonego zakupu towardw i ustug -
wtlasciwego trybu zamowienia, zgodnie z zasadami i przepisami dotyczagcymi zaméwier
publicznych oraz dbatosci o oszczedne wydatkowanie $rodkéw budzetowych zgodnie
z przepisami prawa w zakresie finansdw publicznych.

2. Faktury VAT dotyczace zakupu towardw i ustug powinny odpowiada¢ tym samym wymogom co
faktury VAT dotyczace sprzedazy towardw i ustug, a wiec powinny one:

a/ dokumentowa¢ rzeczywistg operacje gospodarczg tj. faktyczny zakup towaru lub ustugi, albo tez
przedptate na poczet dokonania zakupu wg ztozonego zamdwienia;

b/ wskazywa¢ prawidtowg oraz petng nazwe i adres odbiorcy (nabywcy) towaru lub ustugi, tj.
Gmina Kozienice
ul. Parkowa 5
26-900 Kozienice
NIP 812-182-82-16
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jezeli przedmiotowy zakup dotyczy kosztéw dziatalnosci Gminy Kozienice przy realizacji jej
zadarn wtasnych, zleconych lub tez powierzonych, a takze kosztéw funkcjonowania samego Urzedu
Miejskiego w Kozienicach;

¢/ by¢ zgodne od strony formalnej z odpowiednimi przepisami wymienionej na wstepie ustawy
z dnia 11.03.2004r o podatku od towardéw i ustug oraz rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia
03.12.2013r. w sprawie wystawiania faktur;

d/ zosta¢ odebrane od dostawcy przez pracownika Urzedu Miejskiego w Kozienicach,
upowaznionego do dokonania przedmiotowego zakupu ze strony Gminy Kozienice, albo tez
przestane poczta na adres Gminy Kozienice oraz powinny by¢ zarejestrowane w kancelarii ogélne;j,
z zaznaczeniem na tym dokumencie daty {dat) wptywu.

3. Osoba uprawniona do dokonania zakupu towardéw i ustug oraz odbioru faktur VAT odpowiada
réwniez za formalno-prawng poprawno$¢ odebranego osobiscie dowodu zakupu. Nie moze zatem
odbieraé

i podpisywac — ze strony Gminy Kozienice - faktur VAT, dotyczacych zakupu towaréw i ustug, osoba
nie uprawniona i nie znajgca aktualnych przepisow w zakresie formalno-prawnej poprawnosci
wystawiania tych dokumentéw zakupu. Natomiast formalno-prawng oraz merytoryczna
poprawnos¢  wystawienia faktur VAT, dotyczgcych zakupu towardw, robdét i ustug,
a przestanych droga pocztowa lub ztozonych w kancelarii ogéinej, dokonujg pracownicy komdrek
organizacyjnych, dokonujacych przedmiotowych zakupdéw, sprawdzajacy te dokumenty (faktury
VAT), tj. dokonujacy ich kontroli i opisu pod wzgledem merytorycznym.

4. Po zakoriczeniu miesigca Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miejskiego w Kozienicach
sporzadza zbiorczy rejestr zakupu oraz — w razie potrzeby —~ szczegétowe rejestry zakupu, dotyczace
i rozliczen podatku VAT od zakupdw realizowanych w jednostce Gmina Kozienice, ktére dotgczane sg
do dokumentacji rozliczeniowej w podatku VAT. Dokumenty zakupu, ujete w rejestrach zakupu dla
potrzeb VAT, pozostajg w aktach Wydziatu Finansowo-Budzetowego Urzedu i sy udostepniane
kazdorazowo — w razie potrzeby — dla celéw kontrolnych i sprawdzajgcych.
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzqdzenia Nr 402/2018
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 2 stycznia 2018 roku

Wykaz zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe prowadzone przy pomocy systemu Xpertis
Finanse i ksiggowos¢ (wersja dla Windows/Unix)

1. Informacje ogdlne i oznaczenia.
Oznaczenia:

[FIKS] — katalog, w ktérym zostat zainstalowany program Xpertis Finanse i ksiegowosé,

[APPL] — katalog, w ktérym zostat zainstalowany pakiet Xpertis,

_TABELA - pole ztqczeniowe do tabeli TABELA, przez ktére mozemy sie odwotywac¢  pobierac dane do innej
tabeli,

INTEGER - pole typu liczbowego, przechowujqcego liczby typu catkowitego,

REAL - pole typu liczbowego, przechowujgcego liczby rzeczywiste,

STRING(xx) — pole typu tekstowego o xx znakach,

DATE - pole przechowujgce date,

Menu gtéwne/podmenu - jest to Sciezka, po ktorej nalezy przejs¢, aby otrzymac wybrany wydruk czy widok.
Oznacza, ze wybieramy opcje “Menu gtéwne”, nastepnie “podmenu” itd,

nazwa????.mdb - nazwa dyskowa zbioru, gdzie “????” to oznaczenie roku i miesigca z jakiego pochodzg
dane. Dwa pierwsze pytajniki to rok, przy czym pierwszy rok obrotowy w systemie to 01, drugi 02 itd. Dwa
nastgpne to oznaczenie miesiqca, czyli styczen to 01, luty 02 itd. Np. plik cech0109.mdb przechowuje
nagtéwki dowodow ksiegowych, z wrzesnia, pierwszego roku obrotowego,

nazwa_??.mdb - nazwa dyskowa zbioru, gdzie “??” to oznaczenie roku z jakiego pochodzq dane. Dwa
pytajniki to rok, przy czym pierwszy rok obrachunkowy w systemie to 01, drugi 02 itd. Np. operac01.mdb
przechowuje nagtéwki rozrachunkéw pierwszego roku obrotowego.

2. Dane wejsciowe systemu Xpertis Finanse i ksiegowo$é
System Xpertis Finanse i ksiggowo$¢ zasilany jest danymi na trzy sposoby:

* Danymi wprowadzanymi recznie na podstawie dowodow ksiegowych,
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= Danymi z innych aplikacji pakietu Xpertis, przesytanych przy uzyciu odpowiednich procedur
automatycznego rejestrowania i dekretowania,
= Danymi z innych systemow importowanych z plikdw tekstowych.

Dane te sg magazynowane w tabelach:

DOK - tabela nagtéwkoéw dokumentdéw zrodiowych. Zawiera gtéwne informacje o dokumencie:
rejestr ksiegowy, numer w rejestrze, rodzaj dokumenu, symbol/numer wtasny, jednostka
ksiegowa, skrét kontrahenta, jego NIP, rejestr VAT, okres obrachunkowy rozliczenia z US, treé¢
dokumenu.

VPOZ - tabela pozycji vat-owskich. Zawiera wartosci netto, brutto, podatek, stawke podatku
VAT, grupe podatkowa oraz informacje dodatkowe dotyczace dokumnetéw SAD: wartosc¢ celng,
wartos¢ akcyzy, cta podatku importowego i kosztéw manipulacyjnych.

POZ - tabela pozycji dokumentow. Zawiera numer pozycji, symbol i opis konta, strone
ksieggowania, symbol waluty obcej, warto$¢ w walucie obecj, warto$¢ w PLN, identyfikator, typ,
date otwarcia i termin ptatnosci rozrachunku.

POW - tabela wyrdznikéw. Zawiera informacje na temat wyrdznikéw danej pozycji. Wyrézniki
sq to stownikowane informacje dodatkowe, na temat zapisu ksiegowego, z ktérego pdzniej
tworzone jest sprawozdanie np.: “Przeptywy pieniezne metodg bezposrednia”. Kazda pozycja
moze miec¢ do szesciu réznych wyrdznikow.

FAK - tabela faktur importowych. Zawiera informacje dotyczace symbolu faktury, symbolu

waluty obcej, wartosci w walucie obcej, kursu po jakim przeliczana jest warto$é w walucie na
PLN i wartosci w PLN.

1. Ksiegowanie dokumentéw zrédtowych

Aby z danych zarejestrowanych wstepnie w systemie Xpertis Finanse i ksiegowo$¢ otrzymaé informacje
potrzebne do ksigg rachunkowych nalezy zarejestrowane dokumenty zrédtowe zaksiegowaé. Procedura
ksiegowania zasila tabele wyrdznione na schemacie, przy czym:

w kartotece obrotéw aktualnego roku obrotowego uwzgledniane s wszystkie zapisy ksiegowe
(pozycje dowodow ksiegowych),

w kartotece ksiegowan oraz w dzienniku uwzgledniane sy wszystkie dokumenty Zrédtowe i ich
pozycje (zapisy na konatch),

- do kartoteki rozrachunkéw trafiaja tylko takie dokumenty (w szczegdlnosci zapisy ksiegowe),

w ktdrych wprowadzony zostat identyfikator rozrachunku,
do rejestru VAT dotaczone zostana tylko dokumenty oznaczone w programie specjalnym typem
VAT lub SAD.

Dokumentéw Zrédtowych zaksieggowanych koricowo nie mozna wykasowaé, ani zmodyfikowad.
W momencie ksiegowania koricowego nadawany jest automatycznie numer dokumentu w dzienniku
i dotgczany identyfikator osoby ksiggujacej. Procedure ksiggowania mozna wywotaé na dwa sposoby:

* Ksiggowanie wszystkich zaakceptowanych dokumentéw: Ksiegi rachunkowe -> Ksiegowanie -> ksieguj
Wszystkie,
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= Ksiegowanie wybranego dokumetu: Ksiegi rachunkowe -> Ksiegowanie -> KSIEGUJ,

1. Zaktadowy plan kont

Praca w systemie Xpertis Finanse i ksiegowos$¢ jest mozliwa po wprowadzeniu stosowanego w danej
jednostce gospodarczej planu kont. Po uzupetnieniu danych sg one dostepne w postaci:

= Widoku na ekranie: deFinicje/struktury Ksiegowe/[wybdr roku]/Konta syntetyczne

= Wydruku syntetycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe/wydruki planu kont/A. Plan kont - syntetycznie,
=  Wydruku analitycznego planu kont: Ksiegi rachunkowe/wydruk! planu kont/B. Plan kont - analitycznie.
Dane prezentowane na wydrukach planu kont sg opisane w podreczniku uzytkownika systemu finansowo-
ksiegowego Xpertis Finanse i ksiegowos$¢. Dane dotyczace planu kont przechowywane sg w tabelach: KS i

KS_W.
Nazwa tabeli Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa pola | Typ danych Opis pola
KS Syntet.mdb [appl] \ mdb)\ Konta syntetyczne — ich nazwa, symbol, typ
[skid.mdb] konta, charakter salda, znacznik
wielowalutowosci
SYM STRING(6) Symbol konta syntetycznego, ktérego dtugos¢ ustawiana jest
globalnie i stata dla wszystkich kont utworzonych w danym roku
obrotowym
NAZ STRING(60) Nazwa konta syntetycznego
TYP STRING(2) Typ konta. Moze przyjmowaé wartosci: Bezwynikowe, Bilansowe,
Pozabilansowe, Pozabilansowe jednoroczne, Wynikowe
SALDO STRING(1) Charakter salda. Moze przyjmowac wartosci: Aktywne, Pasywne,
Aktywno-Pasywne
WIELO STRING(1) Znacznik wielowalutowosci konta. Moze przyjmowac warto$¢ N {na
koncie mozliwe sg tylko zapisy w walucie narodowej )i T (konta z
mozliwoscig rownoczesnego prowadzenia zapisow w walucie
narodowej i walutach obcych)
ROZR STRING(1) Okreslenie czy konto jest rozrachunkowe znacznik = T, czy nie
znacznik = N
ROK _ROK_F Ztaczenie do tabeli ROK_F, skad pobierany jest rok obrotowy danego
konta
KS_W Ks_wyroz.mdb [appl] \ mdb\ Wyrézniki wybranego konta syntetycznego
[skid.mdb]
S _KS Ztaczenie do tabeli KS kont syntetycznych
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SLU _SLUAPPL Ztaczenie do tabeli stownikéw zdefiniowanych w systemie Xpertis

Finanse i ksiegowos¢, skad pobieramy stownik z wprowadzonymi
wartosciami wyrdznikéw

LP INTEGER Liczba porzadkowa

AN STRING(1) Okreéla sposéb wypetniania wartosci wyrdznika. Mozliwe opcje do

wyboru to: wypetnienie wartos$cia domysing, wypetnienie na
podstawie analityki konta, wypetnienie przy rejestrowaniu zapisu
przez operatora

WYM ' STRING(1) Zaznaczenie blokuje wyjscie z zapisu dopdki wartos¢ wyrdznika nie

zostanie uzupetfniona

ST _SLO Pole dostepne, jesli w polu AN wprowadzono warto$¢: wypetnienie

wartoscig domysing. Ztgczenie do tabeli SLO, skad pobierana jest
wartosé wyréznika, podpowiadana domysinie przy rejestrowaniu
zapisu na danym koncie

1. Ksiegi rachunkowe iich prezentacja w systemie Xpertis Finanse i ksiegowos¢.

Dziennik stuzy do ewidencji zapisdw operacji ksiegowych w porzadku chronologicznym. W systemie Xpertis
Finanse i ksiegowo$¢ dziennik mozna uzyskac¢ na trzy sposoby:

Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / Przeglqdanie dziennika,

Wydruk zbiorczy dziennika to: zsumowane obroty okresu poprzedniego, biezacego i narastajgco od
poczatku roku po stronie winien i ma w kazdym rejestrze ksiegowym; wydruk ten mozna uzyskaé
wybierajac kolejno: Ksiegi rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (B) Dziennik zbiorczy;

Wydruk czeéciowy dziennika to: poszczegdlne pozycje dziennika w wybranym rejestrze ksiegowym,
z nadanym automatycznie przy ksiegowaniu numerem pozycji dziennika, datg wystawienia
i wprowadzenia dokumentu do systemu, symbolem wtasnym dokumentu, kontem, kwotg i strong
zapisu, oraz identyfikatorem osoby ksiegujacej; wydruk ten mozna uzyska¢ po wyborze: Ksiegi
rachunkowe / dzieNnik / wydRuki dziennika / (A) Dzienniki czesciowe.

Informacje tworzace dziennik przechowywane sg w dwodch tabelach: DOK i POZ, ktdrych struktura oraz opis
przedstawiono ponize;j.

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa pola | Typ danych Opis pola
DOK Doku????.mdb [app!] \ mdb\ Nagtéwki dokumentéw zrodtowych
[skid.mdb]
NRDZ INTEGER Numer pozycji dowodu ksiegowego w dzienniku, nadawany

automatycznie przy ksiegowaniu koricowym dokumentu zZrédfowego.

DTW DATE Data operacji gospodarczej opisywanej poprzez dokument zrodiowy

DTO DATE Data wystawienia dokumentu Zzrédtowego
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REJ _REJ Ztaczenie do tabeli REJ rejestrow ksiegowych, skad pobierany jest
symbol rejestru ksiegowego oraz jego nazwa i parametry.

NR INTEGER Kolejny numer wprowadzania dokumentu do rejestru, nadawany
przez operatora w trakcie rejestrowania dokumentu w zbiorach
komputerowych lub przepisany z dokumentu “papierowego” w
przypadku nadawania numeréw ewidencyjnych wczesniej np. w
komérce do ktorej trafiajg dokumenty ksiegowe.

DOK_REJ _DOK_REJ Ztaczenie do tabeli DOK_REJ (tabeli zawierajgcej rodzaje
dokumentdéw jakie moga byc rejestrowane w wybranym rejestrze
ksiegowym), skad pobierana jest nazwa dokumentu zréddtowego np.
“Wycigg bankowy”

NK STRING(20) Symbol/numer wtasny dokumentu zrédtowego

TR STRING(30) Opis stowny operacji gospodarczej {dowodu)

KSIEGOWY | STRING(20) Identyfikator osoby, ktdra zaksiegowata dokument koricowo

OoDD _ODD Zigczenie do tabeli OD, skad pobierany jest skrét jednostki ksiegowe;j
firmy, w jakiej zostat wprowadzony dokument zrédtowy

ZAP poz_????2.mdb [appl] \ mdb\ Pozycje dowodow ksiegowych
[skid.mdb]

LP INTEGER Kolejny numer pozycji w dowodzie ksiegowym nadawany
automatycznie przez program Xpertis Finanse i ksiegowosc

KON STRING(20) Symbol konta analitycznego

STR STRING(2) Oznaczenie strony zapisu na koncie {Wn/Ma)

SUM REAL Kwota zaksiegowana na koncie

ID STRING(20) identyfikator rozrachunku

DO DATE Data otwarcia rozrachunku

TP DATE Termin pfatnosci rozrachunku

TID STRING(3) Typ rozrachunku

ODD _0ODD Ztaczenie do tabeli ODD jednostek ksiegowych, ktore wskazuje
jednostke ksiegowg zwigzang z rozrachunkiem

WAL _SLO Ztaczenie do tabeli SLO — stownika symboli walut

SUMW . REAL Kwota w walucie zaksiegowana na koncie

KURS REAL Wartos¢ kursu po jakim kwota w walucie zostata przeliczona na
ztotowki

opP STRING(100) Opis zaksiegowanej pozycji

DOK _DOK Zfaczenie do tabeli DOK dokumentéw
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Ksiega gtéwna (ewidencja syntetyczna) rozbudowana jest o konta analityczne. W systemie Xpertis Finanse
i ksiegowos¢ powstajg zapisy na kontach analitycznych i nie ma potrzeby powtarzania ich na kontach ksiegi
gtéwnej. Zapisy kont ksiegi gtéwnej otrzymywane sg poprzez sumowanie zapiséw ksigg analitycznych.
Zapisy na kontach analitycznych mozna obejrzec:

= Widok na ekranie: Ksiegi rachunkowe / konTa / Zapisy.

*  Wydruk zapisow ksiegowych od poczatku roku obrotowego, systematycznie w podziale na konta
analityczne, z mozliwoscig wybrania rejestru ksiegowego, przedziatu okreséw obrachunkowych. Zawiera
on informacje o dacie wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku, rejestrze
ksiggowym i numerze dokumentu w nim oraz tresé operacji kwote po stronie WN i MA, walute, kurs po
jakim obliczono wartosé¢ w PLN, wartos¢ w walucie po stronie WN i MA, typ, identyfikator, date otwarcia
i termin ptatnosci rozrachunku. Wydruk dostepny wg Sciezki: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki
ksiegowar / B. Roczna kartoteka ksiegowar.

= Wydruk zapisdw ksiegowych dla aktualnego okresu obrachunkowego systematycznie w podziale na
konta analityczne, z mozliwoscia wybrania rejestru ksiegowego. Zawiera on informacje o dacie
wprowadzenia dokumentu do systemu, numerze pozycji w dzienniku, rejestrze ksiegowym i numerze
dokumentu w nim oraz tre$¢ operacji kwote po stronie WN i MA, walute, kurs po jakim obliczono
wartos¢ w PLN, warto$¢ w walucie po stronie WN i MA, typ, identyfikator, date otwarcia i termin
ptatnosci rozrachunku. Wydruk dostepny wg Sciezki: Ksiegi rachunkowe / wydrUki kartoteki ksiegowari /
A. Miesieczna kartoteka ksiegowan.

Informacje tworzace ksiege gtowna przechowywane sa w dwdch tabelach: DOK iPOZ, kt6rych struktura oraz
opis przedstawiono wyzej przy opisie dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald — dostepne w programie Xpertis Finanse i ksiegowos$é w postaci wydrukow:

= Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtownej (syntetycznie). Zawiera w ujeciu kont syntetycznych
salda po stronie WN i MA z bilansu otwarcia, obrotéw Winien i Ma biezgcego okresu, obrotéw Winien
i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda kont. Dla kont aktywno-pasywnych mozemy
wybrac sposéb liczenia sald albo prezentowane bedg salda “rozwarte” (podwdjne) lub salda “zwarte”
(per salda). Wydruk ten ma automatycznie numerowane strony — prawa strona dét i informacje
o systemie i wers;ji z jakiej pochodzg — dot lewa strona, a dostepny jest wg $ciezki: Ksiegi rachunkowe /
zestawienie Obrotdéw i sald / (C) konta syntetyczne . Przyktadowy wydruk umieszczony jest
w podreczniku uzytkownika.

=  Zestawienie obrotdw i sald ksigg pomocniczych {analitycznie). Informacje sg analogiczne jak w wydruku
opisanym wyzej, z rozbiciem na poszczegélne konta analityczne. Wszystkie konta analityczne
pogrupowane sg wedfug kont syntetycznych, prezentowane sg rowniez sumy obrotéw i sald dla kont
syntetycznych.: Ksiegi rachunkowe / zestawienie Obrotow i sald / (B) konta analityczne. Przyktadowy
wydruk umieszczony jest w podreczniku uzytkownika.

Na ekranie mozna obejrze¢ obroty i salda dla kazdego konta analitycznego po wyborze opcji:

Ksiegi rachunkowe / koNta / Wpybrane konto / OBROTY. Obroty i salda wybranych kont analitycznych
prezentowane tez sa w innych miejscach programu np. podczas wyswietlania kartoteki ksiegowan
wybranego konta: Ksiegi rachunkowe / wyswietlanie ksiegowarn.
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Informacje na podstawie ktérych drukowane sg zestawienia obrotéw i sald zaréwno ksiegi gtownej jak i
ksigg pomocniczych przechowywane sg w dwoch tabelach: AN oraz OBR.

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa | Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa |Typ danych Opis pola
pola
AN Koan__??.mdb [appl] \ mdb\ Symbole i opisy kont analitycznych
[skid.mdb]
SYM STRING(20) Symbol konta analitycznego
KS _KS Ztaczenie do tabeli KS kont syntetycznych skad pobierany jest
sfowny opis konta oraz jego symbol (oznaczenie) i parametry.
WAL _SLO Ztaczenie do tabeli SLO, skad pobierany jest symbol waluty.
Prezentowane obroty sg w wybranej walucie
OBR Obroty??.mdb [appl] \ mdb\ Obroty kazdego miesigca roku
[skid.mdb] obrotowego i bilans otwarcia,
kazdego konta analitycznego
WN REAL Obroty WN
MA REAL Obroty MA
AN _AN Zfgczenie do tabeli AN
OKRO _OKRO_F Ztgczenie do tabeli OKRO okreséw obrachunkowych, skad
pobierana jest nazwa danego okresu obrachunkowego
OoDD _0ODD Ztaczenie do tabeli OD, skad pobierany jest symbol jednostki
ksiegowej, ktdrej obroty s3 prezentowane na widoku, czy
wydruku

Ksiegi pomocnicze:
Ksigga pomocnicza rozrachunkéw — przechowuje dane dotyczgce zobowigzari oraz naleinosci, a w
szczegolnosci rozrachunkdw z kontrahentami i pracownikami. W programie Xpertis Finanse i ksiegowos¢
kartoteke te mozna przegladac na ekranie lub drukowaé:

*  Widok na ekranie: Rozrachunki / Przeglqdanie rozrachunkdw,
= Wydruki: Rozrachunki / zestawienia i Wydruki.
Ksiege rozrachunkéw tworzg tabele OP i ZAP_OP, ktorych opis i strukture przedstawiono ponizej:

Nazwa tabeli

Nazwa dyskowa
zbioru

Sciezka do zbioru Opis tabeli
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Nazwa |Typ danych Opis pola
pola
oP Operac??.mdb [appl] \ mdb\ Nagtéwki dokumentéow
[skid.mdb] rozrachunkowych z podstawowymi
informacjami na temat kontrahenta,
faktury, terminu ptatnosci i daty
wystawienia dokumentu
AN STRING(20) Konto analityczne danego kontrahenta lub pracownika
SYM STRING(20) Identyfikator rozrachunku, okresla transakcje rozrachunkowsg i
zawiera najczesciej numer faktury
TZ DATE Termin pfatnosci
DO DATE Data otwarcia rozrachunku, najczesciej data wystawienia,
otrzymania faktury
TYP STRING(1) Typ rozrachunku: N — nalezno$¢, Z - zobowigzanie, | —
techniczne, R — rozliczenia miedzyokresowe kosztow
opP STRING(30) Opis stowny rozrachunku
WN REAL Wartos¢ obrotéw po stronie WN na danym rozrachunku
MA REAL Wartos$¢ obrotéw po stronie MA na danym rozrachunku
KH _KH Ztaczenie do KH tabeli kontrahentéw skad pobierany jest kod,
nazwa oraz inne dane kontrahenta
M REAL Indywidualny procent odsetek naliczanych dla danego
rozrachunku
OoDD _0ODD Ztaczenie do tabeli _ODD jednostek ksiegowych firmy, skad
czerpiemy skrot jednostki w jakim zostat wprowadzony
rozrachunek
ZAP_OP Rozzap??.mdb [appl] \ mdb\ Pozycje danego rozrachunku, kazdy
[skid.mdb] rekord pokazuje jeden zapis
ksiegowy dotyczacy naleznosci,
zobowiazania, zaptaty
opP _O°P Zigczenie do tabeli OP nagtéwkéw rozrachunkdéw
POZDOK | _POZ Ztaczenie do tabeli POZ zapisow dowodow ksiegowych, skad
czerpiemy informacje na temat rejestru ksiegowego, humeru w
rejestrze, numeru pozycji, kodu waluty obcej i wartosci w
walucie obcej
MA REAL Kwota zaksiegowana po stronie MA
WN REAL Kwota zaksiegowana po stronie WN
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Ksigga pomocnicza VAT - zawiera dokumenty VAT na podstawie, ktérych generowana jest miedzy innymi
deklaracja VAT -7. Dokumenty w ewidencji VAT mozna przeglada¢ lub zestawia¢ w postaci wydrukow
rejestrow VAT:

»  Widok na ekranie - Rejestry VAT / Przeglgdanie rejestrow VAT,
= Widok na ekranie- Rejestry VAT / pRzeglgdanie zbiorcze,

®  Wydruki - Rejestry VAT / Wydruki.

Tworzg jg tabele DVAT i PVAT, ktdre zostaty opisane ponizej:

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa |Typ danych Opis pola
pola
DVAT Dvat_ ??.mdb [appl] \ mdb\ Nagtowki dokumentéw VAT z
[skid.mdb] symbolem dokumentu, nazwa i NIP-

em kontrahenta, datg dokumentu i
okresem obrachunkowym

RVAT _RVAT Symbol rejestru VAT pobierany z tabeli RVAT, do ktérej
odwotujemy sie przez pole RVAT

NR INTEGER Liczba porzagdkowa dokumentéw w danym rejestrze VAT

NIP . | STRING(13) NIP kontrahenta z dokumentu VAT

KH STRING(20) Nazwa kontrahenta

DAT1 DATE Data otrzymania faktury

DAT2 DATE Data wystawienia dokumentu zrédtowego / data odprawy celnej

SYm1 STRING(20) Symbol dokumentu Zrodtowego, numer faktury

DOK _DOK Numer porzadkowy dokumentu w danym rejestrze ksiegowym

pobierany z tabeli DOK

DOK _DOK Rejestr ksiegowy, w ktérym dany dokument zostat zaksiegowany
DOKOKR | _OKRO_F Nazwa okresu obrachunkowego dokumentu pobierana z tabeli
o} OKRO_F
DAT3 DATE Termin ptatnosci faktury
DAT4 DATE Data otrzymania dokumentu
PVAT Pvat__??.mdb [appl] \ mdb\ Pozycje dokumentéw VAT z
[skid.mdb] wartosciami brutto, netto, podatku

w zaleznosci od stawki podatku VAT i
grupy podatkowej

DVAT _DVAT Ziaczenie do tabeli DVAT nagtowkow dokumentédw VAT

NR INTEGER Numer pozycji dokumentu
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GRVAT |_SLO Kod grupy podatkowej danej pozycji, np. ZakupPod (Pozostate
zakupy do sprzedazy opodatkowanej), pobierany z tabeli
pomocniczej SLO. Opis oznaczen grup znajduje sie w podreczniku
uzytkownika.

STVAT |_SLO Kod stawki podatku VAT pobierany z tabeli pomocniczej SLO

Ssumi REAL Warto$¢ brutto

SUM?2 REAL Wartosé netto

VAT REAL Wartosc¢ podatku

CLO REAL Wartosé cta

AKCYZA |[REAL Wartos¢ podatku akcyzowego

KOS REAL Wartos¢ kosztow manipulacyjnych

SUMW | REAL Wartosc celna transakcji w walucie narodowej

1. Inne ksiegi pomocnicze.
System Xpertis Finanse i ksiegowos¢ zasilany jest informacjami z innych aplikacji pakietu Xpertis, na

podstawie ktérych tworzone sg odpowiednie dokumenty zrédiowe w systemie FIKS. Ponizej przedstawiono
dokfadny opis wymienionych tabel.

Kartoteka umowy dtugoterminowe — zawiera informacje na temat umodw (kontraktéw) dtugoterminowych.
Informacje na temat uméw dtugoterminowych zawarte sa w tabelach: UDT, UDTR i UDTZ.

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa |S$ciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa pola | Typ danych Opis pola
uDT Umdlterm.mdb [appl] \ mdb\ [fiks.mdb] | Umowy diugoterminowe z
podstawowymi informacjami na
temat takiej umowy
KOD STRING(8) Kod umowy dtugoterminowej
OPIS STRING(60) Opis stowny umowy
DATAO DATE Data rozpoczecia kontraktu
DATAZ DATE Planowana data zakoriczenia kontraktu
METODA STRING(1) Metoda naliczania stopnia zaawansowania (A,B,C)
ZAK STRING(1) Znacznik zakonczenia kontraktu: T- umowa zamknieta, N -
otwarta
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KONTOR © | STRING(20) Konto rozliczenia umowy

KONTOW STRING(20) Konto wyniku umowy

KONTOP STRING(20) Konto przychodu ze sprzedazy

KONTOK STRING(20) Konto kosztéw wtasnych sprzedanych ustug

WUM REAL Pierwotna warto$¢ umowy

CKW REAL Szacowany catkowity koszt umowy

ZLEC _KH Zleceniodawca. Ztaczenie do tabeli KH — Kontrahenci, skad
pobierany jest kod i nazwe kontrahenta

ODD _ODD Skrot jednostki ksiegowej firmy, w ktdrej zarejestrowano
umowe. Ztaczenie do tabeli ODD.

UDTR Umditerr.mdb [fiks]\skid.mdb\ Realizacje uméw dtugoterminowych,
stopiel zaawansowania wykonania
umowy, koszty i przychody umowy
w danym okresie

uDT _uDT Ztaczenie do tabeli UDT — umoéw diugoterminowych

OKRES _OKRO_F Zfaczenie do tabeli OKRO_F, skad pobierany jest aktualny okres
obrachunkowy

ROK _ROK_F Ztaczenie do tabeli ROK_F, skad pobierany jest aktualny rok
obrachunkowy

WUM REAL Wartos$¢ umowy

CKwW REAL Planowany catkowity koszt wytworzenia

KO REAL Koszty poniesione w danym okresie obrachunkowym

KON REAL Koszty poniesione narastajgco od dnia zlozenia umowy

FKO REAL Wartos¢ faktur (bez VAT) wystawionych na zleceniodawce w
danym okresie obrachunkowym

FKN REAL Wartos¢ faktur (bez VAT) wystawionych na zleceniodawce
narastajaco

ST REAL Stopien zaawansowania wykonania danej umowy

up REAL Ustalone przychody

UPBO REAL Ustalone przychody okresu biezgcego

uwo REAL Ustalone koszty

UWNO REAL Ustalone koszty okresu hiezgcego

RMKA REAL Ustalony wynik umowy w danym okresie obrachunkowym

RMKP REAL Ustalony wynik umowy narastajgco od dnia podpisania umowy
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RE) _REJ Ztaczenie do tabeli REJ — rejestrow ksiegowych skad pobierany
jest kod rejestru ksiegowego, w ktorym zrejestrujemy kwoty na
odpowiednie konta dotyczace umowy

NREJ INTEGER Numer dokumentu w rejestrze ksiegowym

DATADOK DATE Data wprowadzenia dokumentu do rejestru

DATAAKT DATE Data naliczenia ustalonych przychodow i kosztow w danym
okresie (data aktualizacji danych)

uDTZ UmdIlterz.mdb [fiks]\skid.mdb\ Kolejno rejestrowane zdarzenia
zwigzane z umowa, np. korekta
wartosci czy kosztéw umowy
uDT _upT Ztaczenie do tabeli UDT

DATA DATE Data wprowadzenia zdarzenia

OPIS STRING(60) Opis nowego zdarzenia

Kwu REAL Korekta warto$ci umowy

KKU REAL Korekta kosztéw umowy

METODA STRING(1) Symbol nowej metody naliczania stopnia zaawansowania

DATAZ DATE Nowa data zakoriczenia umowy

KONTOR STRING(20) Konto rozliczenia umowy

KONTOW STRING(20) Konto wyniku umowy

KONTOP STRING(20) Konto przychodu ze sprzedazy

KONTOK STRING(20) Konto kosztéw wytworzenia sprzedanych produktow

Raporty kasowe.

W aplikacji Xpertis Kasa prowadzona jest ewidencja raportow kasowych i ewentualnie wyciggéw
bankowych. Szczegétowe informacje na temat zarejestrowanych tam raportéw kasowych mozna przeglada¢
zardowno w programie Xpertis Kasa jak i Xpertis Finanse i ksiegowos$¢, uruchamiajac aplikacje Xpertis Kasa:
Dokumenty / Raporty kasowe. Aby zarejestrowac raporty kasowe w kartotekach programu Xpertis Finanse i
ksiggowos¢ (dokumenty zrédtowe) nalezy w programie Xpertis Kasa z menu gtéwnego wybraé: Xpertis /
Dokumenty ksiegowe, nastepnie wybraé rok i okres obrachunkowy do ktérego chcemy zakwalifikowaé
dokument, wybieramy operacje Rejestruj / Automatycznie / [wybdr zamknietego raportu kasowego].

Informacje dotyczace struktur zbiorow programu Xpertis Kasa przedstawiono ponizej:

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa |Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa pola | Typ danych Opis pola
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RAPORT Krp??22??.mdb [appl] \ mdb\ Nagtowki raportow kasowych z data

[skid.mdb] otwarci, zamkniecia raportu.

NUM_RAP INTEGER Kolejny automatycznie nadawany numer raportu kasowego w
ramach stanowiska kasowego

DATA_OD DATE Data poczatkowa raportu

DATA_DO DATE Data koricowa raportu

STATUS STRING(20) Status raportu: otwarty (raport z mozliwoscig wprowadzania
dokumentéwy), zamkniety (raport zamkniety przygotowany do
wystania do systemu Xpertis Finanse i ksiegowosc),
zaksiegowany (raport wprowadzony do systemu Xpertis Finanse
i ksiegowosc¢ jako dokument zrédiowy)

ZMIENIL _KUSER Ztaczenie do tabeli _KUSER, z ktérej pobierane jest imie i
nazwisko osoby, ktéra ostatnio modyfikowata raport

DATA_ZAM DATE Data zamkniecia raportu kasowego.

DOKUMENT Kdo??2???.mdb [appl] \ mdb\ Pozycje raportu kasowego z
[skid.mdb] informacjami o poszczegdlnych
dokumentach

RAPORT _RAPORT Ztaczenie do tabeli RAPORT - raportow kasowych

LP INTEGER Kolejny numer dokumentu w raporcie

DATA DATE Data wprowadzania dokumentu, jesli raport kilkudniowy —
mozna modyfikowac pole, jesli raport jednodniowy — data
pobierana z nagtéwka dokumentu i pole niedostepne do edycji

OPER _OPER Ztaczenie do tabeli pomocniczej OPER — definicje operac;ji
kasowych, skad pobierany jest odpowiedni typ operac;ji

PLUS_MIN STRING(1) Znak +/- okresla odpowiednio wptate i wyptate z kasy

TYP_DOK STRING(3) Typ dokumentu: KP/KW odpowiednio do wptaty / wyptaty z kasy

DOK_NUM INTEGER Numer dokumentu KP/KW

WALUTA _WAL Ztaczenie do tabeli pomocniczej WAL, skad pobierany jest skrot
waluty obcej

KW_WAL REAL Kwota w walucie obcej

KURS REAL Kurs po jakim ma by¢ przeliczana waluta obca na PLN

KW_PLN REAL Kwota w PLN

DOTYCZY _SLU Ztaczenie do tabeli SLU stownikéw pomocniczych systemu
Xpertis Kasa, skad pobierany jest stownik z odpowiednimi
danymi potrzebnymi do stworzenia dokumentu np. Stownik
dostawcy
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DLA _SLo Ztaczenie do tabeli SLO zawierajgcej pozycje tabeli SLU, skad
pobierana jest konkretna wartos$¢ np. konkretnego kontrahenta

NAZWA STRING(40) Nazwa podmiotu na rzecz, ktdrego wystawiany jest dokument
kasowy

OPIS STRING(30) Opis stowny operacji dokumentu

Rejestr zakupdw, sprzedazy i dokumentow magazynowych.

Operacje magazynowe, zakup, sprzedaz

sg rejestrowane w systemie Xpertis Logistyka, a nastepnie

dekretowane w systemie Xpertis Finanse i ksiegowos$¢. Informacje o tych operacjach sa przechowywane w
tabelach D i PDM. Dokumenty w zaleznosci od typu majg odrebng numeracje, w systemie Xpertis Logistyka
mozna je obejrze¢:

= Dokumenty sprzedazy: Sprzedaz / Sprzedaz / Wybdr dokumentu

= Dokumenty zakupu: Zakupy / Zakupy / Wybor dokumentu

= Dokumenty przyjecia na magazyn: Magazyn / Przyjecie / Wybor dokumentu
= Dokumenty wydania z magazynu: Magazyn / Wydanie / Wybdr dokumentu

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa pola | Typ danych Opis pola
D__ ???2.mdb [appl]} \ mdb\ Nagtowki dokumentéw redagowane
[skid.mdb] i uzupelniane w zaleznosci od typu

dokumentu (zakupu, sprzedazy,
dokumenty magazynowe )

TYPYDOK _TYPYDOK Ztaczenie do tabeli TYPYDOK typy dokumentdw, skad uzytkownik
pobiera wybrany typ dokumentu, na podstawie ktérego
tworzony jest symbol dokumentu, a wszystkie dokumenty sa
wedtug tego typu posortowane i automatycznie numerowane

NR INTEGER Kolejny numer porzgdkowy

SYM STRING(20) Symbol/numer faktury

DKOR STRING(20) Symbol/numer dokumentu korygowanego

DATA DATE Data sporzadzenia dokumentu

DATA_SP DATE Data sprzedazy

KH _SLo Ztaczenie do tabeli SLO pomocniczej pakietu Xpertis, skad
pobierane sg kod i nazwa kontrahenta

TERMPLAT | DATE Termin ptatnosci faktury

WAL _WAL Ztgczenie do tabeli pomocniczej WAL, skad pobierany jest skrot
waluty obcej

BANK _SLO Ztaczenie do tabeli pomocniczej SLO, skad pobierany jest kod

banku
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TKRS _TKRS Ztaczenie do tabeli TKRS pomocniczej systemu Xpertis Finanse i
ksiegowos¢, zawierajacej tabele kursowe wybranego banku.
Pobierane sg dane o kursie wybranej waluty obcej

TYPKURSU | STRING(20) Typ kursu wedtug jakiego warto$¢ w walucie obcej ma by¢
przeliczona na PLN (do wyboru: kurs sredni, minimalny,
maksymalny)

KRS REAL Wartos$¢ kursu po jakim ma by¢ przeliczona warto$¢ w walucie
na warto$¢ w PLN

TR STRING(100) Opis stowny operacji

PDM Dp__????.mdb [appl] \ mdb\ Pozycje dokumentu magazynowego.

[skid.mdb]

D D Ztaczenie do tabeli D nagtowkow dokumentéw magazynowych

POz INTEGER Kolejna pozycja dokumentu

TOW STRING(1) Oznaczenie, czy jest to T-towar, czy U-ustuga

KOD _T Ztaczenie do tabeli T — towardw w magazynie, skad pobieramy
kod towaru

IL REAL llo$¢ towaru na dokumencie

CENA_RB REAL Cena towaru po rabacie

WAR REAL Wartosc towaru netto po rabacie

STVAT _SLo Ztaczenie do tabeli SLO, skad pobierany jest symbol i opis stawki
VAT

KWVAT REAL Kwota VAT

WART_BRT | REAL Wartosé brutto pozycji dokumentu

CENAW REAL Cena towaru w walucie

WARW REAL Wartos¢ pozycji w walucie

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne i ich tabele amortyzacyjne sg tworzone i
przechowywane w aplikacji Xpertis Srodki trwate pakietu Xpertis. Informacje na temat $rodkéw trwatych
mozna obejrze¢: SRodki trwate / Kartoteka srodkéw trwatych, a amortyzacje wybranego érodka trwatego:
SRodki trwate / Kartoteka srodkéw trwatych / [Wybdr srodka trwatego] / Funkcje / Tabela amortyzacyjna.
Ponizej przedstawiamy szczegbétowe informacje o tabelach SROD i AMOR.

Nazwa tabeli Nazwa dyskowa Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa pola | Typ danych Opis pola
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SROD Srod????.mdb* [appl] \ mdb\ Tabela $rodkéw trwatych z ich
[estra.mdb] opisem, datg przyjecia do
eksploatacji, metodg obliczania
amortyzacji

Zz STRING(1) Znacznik okreslajacy, czy dany $rodek zostat skreslony. Moze
przyjmowa¢ wartosci: T — skreslony, N — aktywny

BLOK STRING(1) Znacznik okreslajgcy, czy naliczana jest amortyzacja danego
$rodka czy tez nie. Wartosci pola to: N — aktywny, T - srodek
zablokowany

GR _TAM Ztaczenie do tabeli TAM — grup rodzajowych srodkdw
(klasyfikacja KRST), skad pobierany jest symbol grupy do jakiej
nalezy dany $rodek

NRI STRING(15) Numer inwentaryzacyjny

NST STRING(40) Nazwa/opis stowny $rodka trwafego

DOT _DEW Ztaczenie do tabeli DEW — dokumentow ewidencyjnych $rodkow
trwatych, skad pobierany jest symbol/numer dokumentu
przyjecia Srodka trwatego

RP _PRZYCHOD Ztaczenie do tabeli PRZYCHOD, skad pobierany jest rodzaj
przychodu danego $rodka

DZ DATE Data zakupu srodka

DE DATE Data przyjecia do eksploatacji

WYD _WYD Ziaczenie do tabeli WYD wydziatéw, skad pobierany jest skrét
wydziatu w jakim dany srodek jest eksploatowany

NF STRING(15) Numer fabryczny srodka

NDS STRING(10) Symbol/numer dowodu skreslenia

DSE DATE Data skreslenia z ewidencji

KK _KK Konto kosztow na jakie ma by¢ ksiegowana amortyzacja
wybranego $rodka trwatego

U STRING(40) Uwagi

MP _MA Ztaczenie do tabeli MA, skad pobierana jest metoda amortyzacji
podatkowej

MF _MA Ztaczenie do tabeli MA, skad pobierana jest metoda amortyzacji
finansowej

WKP REAL Wspotczynnik korekty stawki podatkowej

WKF REAL Korekta stawki finansowej

ULWK REAL Korekta stawki z tytutu ulgi
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S STRING(1) Znacznik $srodka amortyzowanego sezonowo: T —amortyzowany
sezonowo, N — nie

WARP REAL Wartos¢ podatkowa $rodka

UMOP REAL Umorzenie podatkowe $rodka

NETP REAL Netto podatkowe

WARF REAL Wartos$¢ finansowa srodka

UMOF REAL Umorzenie finansowe $rodka

NETF REAL Netto finansowe $rodka

ULGA REAL Ulga inwestycyjna za aktualny rok

WAR1 REAL Wartos¢ odpisu petnego

WAR2 REAL Wartos¢ odpisu limitowanego

ECU REAL Wartos¢ limitu 10000 ECU na dzien przyjecia $srodka do
eksploatacji

WP REAL Wspdtczynnik przeszacowania Srodka

STAWKA REAL Stawka amortyzacji podatkowe;j

DK DATE Data konca naliczania amortyzacji srodka przy metodzie
degresywnej

AMOR Amo??2?2??.mdb* [appl] \ mdb\ Przechowuje amortyzacje
[estra.mdb] podatkowsg i finansowg wybranego
srodka naliczong dia poszczegdlnych
miesiecy

ST _SROD Ztaczenie do tabeli SRDO

Al REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej $rodka trwatego w miesiacu
styczniu

A2 REAL Wartos$¢ amortyzacji podatkowej $srodka trwatego w miesigcu
lutym

A3 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej $rodka trwatego w miesigcu
marcu

A4 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w miesigcu
kwietniu

A5 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w miesiagcu
maju

A6 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w miesigcu
czerwcu

A7 REAL Warto$¢ amortyzacji podatkowej Srodka trwatego w miesigcu
lipcu
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A8 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w miesigcu
sierpniu

A9 REAL Wartos$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w miesigcu
wrzesniu

Al0 REAL Wartos¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w miesiacu
pazdzierniku

All REAL Wartos$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w miesigcu
listopadzie

Al12 REAL Wartos$¢ amortyzacji podatkowej srodka trwatego w miesigcu
grudniu

Al3 REAL Wartos$é amortyzacji finansowej srodka trwatego w miesigcu
styczniu

Al4 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w miesigcu
lutym

A15 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w miesigcu
marcu

Al6 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej Srodka trwatego w miesigcu
kwietniu

Al7 . | REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w miesigcu
maju

Al18 REAL Wartoé¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w miesigcu
czerwcu

Al9 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w miesiacu
lipcu

A20 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w miesigcu
sierpniu

A21 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w miesigcu
wrzesniu

A22 REAL Wartos$¢ amortyzacji finansowej $rodka trwatego w miesigcu
pazdzierniku

A23 REAL Warto$¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w miesigcu
listopadzie

A24 REAL Wartos¢ amortyzacji finansowej srodka trwatego w miesigcu
grudniu

Uwaga w nazwie dyskowej tabeli SROD symbol “????” oznacza rok kalendarzowy w notacji czteroznakowej,
czyli srod1999.mdb — to plik zawierajgcy Srodki trwate roku 1999. Zas w nazwie dyskowej tabeli AMOR

= cztery ostatnie znaki zapytania to rok np. 2001,
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®  pierwszy znak zapytania moze przyjmowac: warto$¢ p - zawiera amortyzacje planowang na dany rok i

wartos$¢ r — amortyzacje naliczong w danym roku

Ksiega pomocnicza - listy ptac.

Ksiegowane w systemie Xpertis Finanse i ksiegowosc¢ listy ptac powstajag w programie Xpertis Kadry i ptace,
gdzie wedtug odpowiednich algorytméw sg naliczane zarobki pracownikéw etatowych i zatrudnionych na
umowy zlecenia. Szczegétowe informacje dotyczace list ptac pracownikéw etatowych przechowywane sg w
tabeli LS, a dotyczace uméw zlecen w tabeli RH. Aby obejrze¢ odpowiednia liste ptac pracownikéw
etatowych w programie Xpertis Logistyka z menu nalezy wybraé: Ptace / wybdr Listy ptac / Wybraé
odpowiedniq liste za interesujgcy okres / Ta, nastepnie wybrac: Ptace / Wydruki / Listy ptac ido wyboru:

= lista ptac (paski),
= |ista ptac (tabela),
= ista ptac (A4)

Dane na temat uméw zlecert mozna obejrze¢: umowy / Zlecenia / Zleceniobiorcy / Wybrany zleceniobiorca /

UMOWY. Szczegbtowe informacje o tabelach LS i RH zamieszczono ponizej.

Nazwa tabeli | Nazwa dyskowa Sciezka do zbioru Opis tabeli
zbioru
Nazwa pola | Typ danych Opis pola
LS L???2?2?2?22.mdb* [appl] \ mdb\ [kali.mdb] | Listy ptac pracownikéw etatowych
P _P Ztaczenie do tabeli P — pracownikédw etatowych, skad pobierane
sg: identyfikator, nazwisko i imie oraz nr teczki (akt) pracownika
RB _R Ztaczenie do tabeli R — opisow sktadnikéw list ptac, skad
pobierana jest nazwa naliczanego w liscie ptac sktadnika np.
brutto
Kw REAL Wartosc skfadnika listy
KK _KK Ztaczenie do tabeli KK — kont kosztow, skad pobierany jest
symbol konta na jakie majg by¢ ksiegowane koszty
MOD_KTO |_USERS Ztaczenie do tabeli USERS — listy uzytkownikéw systemu, skad
pobierany jest identyfikator osoby, ktdra ostatnia modyfikowata
liste
MOD_DATA | DATE Data ostatniej modyfikacji
MOD_CZAS |TIME Czas ostatniej modyfikacji
RH Rachunki.mdb [appl] \ mdb\ [kali.mdb] | Rachunki od uméw zlecen
ZLE _ZC Ztaczenie do tabeli ZC — umowy zlecenia, skad pobierane sg dane
zleceniobiorcy takie jak: identyfikator, imie, nazwisko, nazwa
urzedu skarbowego
DRA DATE Data wystawienia rachunku
DWY DATE Data wyptaty
==
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KwW REAL Kwota umowy

PR STRING(1) Czy jest to ryczatt wartos$é - T, czy nie warto$é - N

KU REAL Wartos¢ kosztéw uzyskania

PD REAL Wartos¢ podatku

ZUpP REAL Warto$¢ ZUS-u ptaconego przez pracownika

ZUF REAL Wartos¢ ZUS-u ptaconego przez firme

FEP REAL Warto$¢ skfadki ptaconej na fundusz emerytalny przez
pracownika

FEZ REAL Warto$¢ sktadki ptaconej na fundusz emerytalny przez firme

FRP REAL Wartos¢ sktadki ptaconej na fundusz rentowy przez pracownika

FRZ REAL Warto$¢ sktadki ptaconej na fundusz rentowy przez firme

FC REAL Wartos¢ sktadki na fundusz chorobowy

FW | REAL Wartos¢ sktadki na fundusz wypadkowy

FP REAL Warto$¢ sktadki na fundusz pracy

KC REAL Warto$¢ sktadki naliczonej na kase chorych

KO REAL Wartos¢ sktadki odliczonej (pobranej) na kase chorych

FG REAL Wartos¢ sktadki na FGSP

DW REAL Wartosé¢ kwoty do wyptaty (netto) dia pracownika

KK _KK Ztgczenie do tabeli KK — kont kosztéw, skad pobierany jest
symbol konta na jakie majg by¢ zadekretowane okreélone
sktadniki listy ptac

PODST REAL Podstawa do naliczenia podatku

L?2?722?72.mdb* w tym przypadku pierwsze cztery znaki zapytania majq hastepujqce znaczenie: dwa pierwsze
to rok obrachunkowy (jesli rok 1999 to oznaczenie ma postac 99), dwa nastepne to miesigc za jaki zostata
naliczona lista pfac. Trzy ostatnie wyznaczajq rodzaj listy i mamy do wyboru: umy — lista pracownikéw

umystowych, fiz — lista pracownikow fizycznych, sum — lista sumujg

Opis systemu przetwarzania danych tworzqcych ksiegi rachunkowe zatgczono na ptycie CD.
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Zatqcznik Nr 6 do Zarzqdzenia Nr 402/2018
Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 2 stycznia 2018 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W KOZIENICACH

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz
catodobowy dozor obiektu.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

— ksiegowy system informatyczny,

— kopie zapiséw ksiegowych,

— dowody ksiegowe,

— dokumentacja inwentaryzacyjna,

— sprawozdania budzetowe i finansowe,

— dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczeristwa na zewnetrznych elektronicznych nosnikach informacji, co

najmniej raz w tygodniu,

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikdw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwoéé réznicowania dostepu
do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

profilaktyke antywirusowg — stosowane programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- odseparowanie komputeréw z danymi ksiegowymi od sieci i Internetu.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje sig przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy noénik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw

2.1. Przechowywanie zbioréw papierowych

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

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiggowe dotyczace poiyczek, kredytéw i innych uméw, roszczed dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakoriczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,
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— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

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

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

— ksiegi rachunkowe, wraz z dokumentami zrédtowymi, dotyczace projektéw realizowanych z udziatem
$rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej przechowuje sie przez okres okreslony odrebnie w umowach
zawieranych na realizacje tych projektow.

Po uptywie roku budzetowego dokumenty przechowywane s3 w Wydziale Finansowym,

a nastepnie w kolejnym roku przekazywane sg do archiwum zakladowego w terminach okreslonych

w przepisach w przepisach wewnetrznych, zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja i kategorig akt. W archiwum

zakladowym dokumenty przechowywane s3 zgodnie 2z postanowieniami zawartymi w ustawie

o rachunkowosci oraz uregulowan wewnetrznych.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

(dokumenty) dotycza.

2.2. Przechowywanie zbioréw w formie elektronicznej.

O przechowywaniu zbioréw danych w formie elektronicznej stanowi Instrukcja Zarzadzenia Systemu

Informatycznego wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Gminy Kozienice Nr 453/2014,

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentdw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentdw.

7
Gmipfkreiee

2masz Suiietanka
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