ZARZADZENIE NR 0050.172.17
WOJTA GMINY KAMPINOS
Z DNIA 29 GRUDNIA 2017 R.

W sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad ( polityki ) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.].

Dz.U.2017.1047 z p6zniejszymi zmianami) i szczeg6lnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 . o finansach publicznych ( t.j Dz.U. 2017.2077) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budZetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. poz. 1911),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208, poz.1375),
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam:

1. Ogélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych — zgodnie z zatacznikiem Nr 1,

2. Obowigzujgce metody wyceny aktywéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego — zgodnie
z zalgcznikiem Nr 2,

3. Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych — zgodnie z zatacznikiem Nr 3, z tym ze:

a) Wykaz kont dla budzetu Gminy Kampinos oraz zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy
zawiera zalgcznik Nr 3a,

b) Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Kampinos oraz zasady ewidencji analitycznej
kont dla Urzedu zawiera zalacznik Nr 3b,

4. Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat — zgodnie z zalgcznikiem
Nr4

5. System ochrony danych w jednostce — zgodnie z zalagcznikiem Nr 5,

6. Opis systemu informatycznego — zgodnie z zalacznikiem Nr 6,

7. Procedura windykacji naleznosci pieni¢znych majgcych charakter cywilnoprawny - zgodnie z zalacznikiem

Nr 7.

§2

Traca moc Zarzadzenia Wojta Gminy Kampinos Nr 0050.73.13 z dn. 31 grudnia 2013 r. wraz z p6zniejszymi

zmianami w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci oraz Nr 32 z dn. 3 sierpnia

2010 . w sprawie wprowadzenia procedur windykacji nalezno$ci w Urzedzie Gminy Kampinos.

§3 —

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018r. rf' ;
\ \/013/ ]



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.172.17
Wéjta Gminy Kampinos

Z dnia 29 grudnia 2017r,

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§1.
Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzgdu Gminy Kampinos przy ul. Niepokalanowskiej 3, 05-085
Kampinos.
§2.
Spos6b prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.
Ostatecznego zamknigcia i otwarcia ksiag rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
4. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo, z wyjatkiem ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych,
pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
5. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone s3 technika komputerowsa w programie Ksiggowoéé Budzetowa,
opracowanym przez firm¢ U.I. INFO SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek. Data rozpoczecia eksploatacji
programu 01.01.2006r., aktualna uzytkowana wersja 2017.17.320.17.517.

6. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

§3.
Przyjete zasady i uproszczenia
. Jednostka nie prowadzi magazynu materiatow. Materialy biurowe, $rodki czystosci sa odpisywane w koszty
w dacie zakupu i wydawane do zuzycia. Paliwo zatankowane do zbiornikéw samochodéw stanowi Koszt
zuzycia materiatéw. Ww. sktadniki rzeczowych aktywow obrotowych sg kupowane na biezaco do zuzycia

i nie podlegajg korekcie kosztéw na dziefi bilansowy.
2. Ponoszone koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespolu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie".

3. W Gminie Kampinos zaréwno dla Organu jak i Jednostki funkcjonuje jeden rachunek bankowy. Aby
zapewni¢ czytelnos$¢ oraz tatwos¢ dokonywania zapiséw ksiggowych, dokumenty gromadzone sa osobno
dla Organu i Jednostki tj. zapisy ksiggowe w Organie dokonywane s3 na podstawie Wyciagu Bankowego,
ktéry nastgpnie wpinany jest do teczki Organ/m-c, natomiast w Jjednostce budzetowej zapisy ksiggowe

z Wyciagu Bankowego ujmowane sa na PK do Wb zawierajagcym nr Wb i date wystawienia.



7a.

10.

11

Dokumenty dotyczace Projektéw i zadan, dla ktérych wyodrebniony zostat oddzielny rachunek bankowy
gromadzone sg w odr¢bnych segregatorach/ teczkach.

System informatyczny zapewnia automatyczng ciaglosC zapisow ksiggowych w dzienniku. Zapisom
w ksiggach rachunkowych system automatycznie nadaje kolejne numery pozycji. Numeracja jest odrgbna

dla kazdego rejestru, tj. Organu (Gminy Kampinos), Budzetu Gléwnego (Urzedu Gminy Kampinos).

Prowadzi si¢ odrgbne rejestry dla projektow finansowanych lub wspéHinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych badz srodkéw krajowych, o ile wymég taki wynika z uméw (porozumien) o dofinansowanie

projektu (zadania) i dla ktérych wyodrebniony zostat oddzielny rachunek bankowy.

Dla projektéw/ zadan, dla ktérych nie zostat otwarty odrebny r-k bankowy, a z umowy o dofinansowanie
wynika obowigzek prowadzenia oddzielnego systemu rachunkowosci albo korzystania z oddzielnego kodu
rachunkowego, stosuje si¢ kod rachunkowy w postaci numeru wpisanego w nawias, tj. (...) kazdorazowo

wpisywanego w tresci wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.

Projekt realizowany na podstawie Umowy o przyznaniu pomocy Nr 00383-6935-UMO0710807/17 z dn.
12.10.2017r. pn. ,,Utworzenie toru tubingowego (pontonowego) w miejscowosci Kampinos A” — oznaczany

bedzie kodem - (1).

W ciggu roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sie
operacje gospodarcze dotyczace tego okresu, jezeli dokumentujace je dowody wplyngty do Urzedu Gminy
nie péiniej niz do 3. dnia nastgpnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami
otrzymanymi po 3. dniu nastgpnego miesigca sa ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tego miesigca,
w ktorym zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiggach
rachunkowych na przetomie kwartaléw. Do miesigcy koniczacych kwartat (I, II, 1II), wprowadza sie
wszystkie dokumenty dotyczace danego okresu, ktére wplyngly do Urzgdu Gminy w terminie

umozliwiajacym terminowe sporzadzenie sprawozdar.

Dowody ksiggowe dotyczace zdarzeni danego roku, wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej tego roku, jezeli
wplyng do Urzgdu Gminy do dnia 20 marca roku nastepnego - sa wykazywane w sprawozdaniach

finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

Przyjmuje si¢, ze nie wymaga korekty rocznego sprawozdania finansowego zdarzenie majace wplyw na to
sprawozdanie, jezeli informacje o zaistnieniu zdarzenia uzyskano po sporzadzeniu sprawozdania
i zamknigciu ksigg rachunkowych, a skutki zmian bedace wynikiem tego zdarzenia, nie przekraczaja 1%
wartosci sumy bilansowej.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahent6éw,



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych, ktére musza byé w
dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

5) korygujace poprzednie zapisy,

6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédlowego,

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowi dowéd ksiegowy (w tym lista plac), stwierdzajgcy
fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym i podpisany przez osoby upowaznione.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych moze stanowié¢ zestawienie zbiorcze dowodéw ksiggowych,
sluzace do dokonywania tacznych zapis6w zbioru dowodéw zrodtowych, ktére zawiera:

1) nazwe zestawienia;

2) wskazanie okresu, ktorego dotycza dowody objete zestawieniem;

3) kwoty do ujecia w ksiggach rachunkowych;

4) podpis osoby sporzadzajacej.

Zasady opisu i kontroli dowodéw ksiegowych reguluja odrebne przepisy. Potwierdzenie kontroli
merytorycznej powinno zawiera¢ odnotowanie istotnych cech dokonanego zakupu. Merytoryczny opis
dokumentu zawiera réwniez informacje o naliczeniu kar umownych i koniecznosci ich potrgcenia

z dokonanej ptatnosci.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu, czy dowdd jest wolny od

bledéw formalnych i rachunkowych.

Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej dowodu musi byé

odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajacej.

Wolny od bledéw merytorycznych oraz formalno-rachunkowych dokument opatrzony zostaje oznaczeniem

miesigca ujgcia w ksiggach rachunkowych.

Dekretacja dowodéw ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana bezposrednio
na dowodach ksiggowych lub dolgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty. Dolaczona

informacja jest ztaczona z dowodem ksiggowym badz jest jednoznacznie przypisana do ww. dowodu.

Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy, nie jest ewidencjonowana jako przychod,
niezaleznie od okresu sprawozdawczego, kt6rego dotyczy, za wyjatkiem kosztéw refakturowanych, ktére

ujmowane sg jako przychdd.
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Ksi¢gowanie do przychodéw Urzedu Gminy dochodéw budzetu gminy nie ujgtych w planach finansowych

innych jednostek budzetowych dokonywane jest raz w miesigcu, pod datg ostatniego dnia miesigca.
Odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci dokonuje sig raz w roku, pod data 31 XII.

Przyjmuje si¢, ze przyjecie na ewidencje Srodkéw trwalych powstatych w wyniku inwestycji powinno

nastapi¢ w ciagu 30 dni od daty rzeczowego zakoriczenia inwestycji.

Przyjmuje sig, ze przyjecie na ewidencje zakupionych gotowych érodkow trwatych powinno nastapié
w ciggu 15 dni od daty zakupu.

Przyjmuje si¢, ze wyposazenie magazynu przeciwpowodziowego i magazynu obrony cywilnej nie stanowi
zapas6w materialdw lub towarédw i nie podlega ewidencji ilosciowo-wartosciowe;. Zakupu wiw

wyposazenia dokonuje si¢ bezposrednio w koszty jednostki.

Przyjmuje sig, ze zwigzane z realizacja zadania inwestycyjnego, wieloletnie decyzje za zajecie pasa
drogowego oraz decyzje zezwalajace na umieszczenie w pasie drogowym urzadzen infrastruktury

technicznej zaptacone przed rozliczeniem inwestycji, uznaje sie za koszt tej inwestycji.

Rzeczowe skladniki majatkowe dlugotrwalego uzytku, lecz o wartosci jednostkowej nizszej badz réwnej
500,00 zt odpisuje si¢ w koszty pod datg przekazania do uzywania. Prowadzi si¢ dla nich ewidencje

ilosciowa.

Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegélnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletéw, optat
abonamentowych, ubezpieczei majatkowych i rzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres
przekraczajgcy jeden miesigc, ale dotyczacy danego roku budzetowego, nie podlegaja rozliczeniom w czasie
za posrednictwem rozliczeni migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje
finansowy oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki i wyniku
finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w calosci w kosztach miesigca, w ktérym wplynat dokument dotyczacy

danego kosztu.

Koszty ushug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze
z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalnosé kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiggowane sa do danego
roku w nastgpujacy sposéb: dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen
hast@pnego roku zaliczane s3 do kosztéw danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy, dowody
ksiggowe za okres rozliczeniowy przypadajacy w dwéch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych

sa ujmowane w kosztach nastepnego roku.
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Naleznodci z tytutu wydatkéw niewyegzekwowane do korica roku budzetowego i bedace naleznosciami
z tytulu dochodéw roku nastepnego podlegaja przeksiegowaniu na konto 221 - Naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych pod data 31.grudnia.

Na kontach zespotu 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe — obowiazuje zachowanie zasady czystosci

obrot6w i koniecznos¢ stosowania technicznego zapisu ujemnego.

Do kont zespolu 2 — Rozrachunki i roszczenia — prowadzone sg konta analityczne zZapewniajace
wyodrebnienie poszczegélnych rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz rozrachunkéw z tytutu
dochodéw i wydatkéw budzetowych wg podzialek Kklasyfikacji. System informatyczny zapewnia
wyodrebnienie zobowigzai wymagalnych i niewymagalnych, co umozliwia sporzadzanie sprawozdan

budzetowych.

Pracownik zatrudniony na stanowisku ,,0dczytywacza wodomierzy — inkasenta” ma obowiazek wplat
pobranej gotéwki do banku obshigujacego budzet w momencie, kiedy jej stan wynosi do 5 000,00 zi.
Zaliczkowe wplaty dokonywane w trakcie miesiaca, muszg by¢ rozliczane zaréwno w systemie Woda, jak

i w banku, najp6zniej na ostatni dzien kazdego miesiaca.

Opiekun sitowni znajdujacej si¢ w budynku Kampinos A 30A pobrane oplaty za korzystnie z silowni ma
obowigzek wptaci¢ do kasy Urzedu Gminy badz do banku obstugujacego budzet, kiedy suma pobranych
oplat wynosi do 700,00 zi. Nierozliczone wplaty z danego miesiagca opiekun sitowni wptaca do 3. dnia

roboczego kolejnego miesigca.

W zwigzku z uznaniem terenu Urzedu Gminy za strzezony i prowadzeniem ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowej i ilodciowej majatku, raz w ciggu 4 lat w ramach inwentaryzacji przeprowadza sie spis
Z natury:

a) $rodkéw trwalych,

b) pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu objetych ewidencjg ilosciowo - warto$ciows,

¢) pozostatych §rodkéw trwatych objetych ewidencja ilogciows.

Ewidencja szczegGtowa naleznosci podatkowych i oplat prowadzona Jest w ksiggowosci podatkowej

i stanowi integralng cz¢$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

W zakresie rozliczen podatku VAT

36.

37.

Centralizacja podatku VAT dokonywana jest w ksiggach Organu.

Dochody ujmowane sg w wartosciach netto — bez podatku od towaréw i ustug, tj. na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego VAT nalezny od poszczegélnych dochodow budzetowych jest ujmowany jako

zmniejszenie dochodéw wg. poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej, niezaleznie od tego czy



nalezno$¢ ta zostala zaptacona czy tez nie, nawet, gdyby wystapila wartosé ujemna (zgodnie z rejestrem

sprzedazy).

38. Wydatki i koszty, w ramach whasciwych paragraféw, na koniec kazdego miesiaca, pomniejsza si¢ o kwoty

odliczonego podatku VAT (zgodnie z rejestrem zakupow).

39. Podatek podlegajacy rozliczeniu z Urzedem Skarbowym jest wyksiggowywany z rejestru UG jako

jednostki budzetowej, a pozostaje do rozliczenia w ksiegach Organu.

40. W zwigzku z korekta prewskaznika, dokonana w roku nastgpnym, ewentualne skutki tej korekty, beda
stanowity dochody budzetowe (§094) lub wydatki budzetowe (§ 453), ktére w przypadku braku mozliwoéci
skorygowania przychodéw i kosztow nalezy uja¢ na koncie 225 w korespondencji z kontami 760 lub 761.

41. Réznice dotyczace zaokraglen podatku VAT, a wynikajace z sumy deklaracji czastkowych (podatek VAT
ujmowany jest w ztotych i groszach) i deklaracji scentralizowanej (podatek VAT ujmowany jest w zlotych)

odnosi si¢ na konto 962 — wynik na pozostatych operacjach.

42. Wplywy z tytutu zwrotu podatku VAT wynikajacego z korekt deklaracji z lat ubieglych stanowia dochéd
jednostki,

§4.
Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

W Urze¢dzie Gminy Kampinos ksiegi rachunkowe, prowadzone 53 przy uzyciu Systemu Ksiegowo$¢ Budzetowa.
Wymiar podatkéw od 0s6b fizycznych odbywa sie za pomoca Systemu Podatki, wymiar podatkéw od jednostek
organizacyjnych przy uzyciu Systemu JGU, wymiar podatku od $rodkéw transportowych za pomoca Systemu
Auta, natomiast ksiggowo$¢ podatkowa i zwigzana z nig ewidencja prowadzona jest w systemie Kszob. Z kolei
w programie Woda i Czynsze w potaczeniu z rejestrem VAT odbywa si¢ wystawianie faktur. W Rejestrze Vat
na podstawie wystawionych dokumentéw prowadzona jest ewidencja sprzedazy i zakup6w. Wymienione wyzZej
programy sg autorstwa firmy Ustugi Informatyczne Info — System Roman i Tadeusz Groszek s.j ul. Pilsudskiego
31/240 Legionowo. Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programéw, procedur i funkcji wraz z
opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod zabezpieczania
dostepu do danych i systemu przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach uzytkownika dostarczonych przez
w/w firme.

Do naliczen ewidencji wynagrodzeni oraz naliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoleczne stuzy program komputerowy ,,PlaceWin” réwniez firmy Ustugi Informatyczne Info —
System Roman i Tadeusz Groszek s.j. ul. Pitsudskiego 31/240 Legionowo.

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

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,,BeSTi@” i za pomoca tego systemu

przekazywane sg droga elektroniczng do RIO.



Ewidencja opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi odbywa si¢ w systemie Kszob, natomiast wymiar
optaty w systemie Gomig firmy Arisco. Ponadto do obshugi oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
stosuje si¢ System Identyfikacji Platnosci Masowych (SIPM), opierajacy si¢ na zatozeniu, ze istnieje jeden
rachunek Klienta (Gminy Kampinos), na ktérym wykonywane sa wszelkie ksiggowania platnosci
dokonywanych przez Plamikéw (wilascicieli, wspotwlascicieli, uzytkownikow wieczystych, jednostki
organizacyjne/osoby posiadajace nieruchomo$¢ w zarzadzie lub uzytkowaniu, inne podmioty wladajace
nieruchomoscia). Klient moze samodzielnie generowa¢ dla swoich Platnikéw indywidualne Rachunki wirtualne,
na ktére dokonywane sa wplaty. Na koniec kazdego dnia, w ktérym dokonywane s3 oplaty na Rachunki
wirtualne, bank dokonuje zbiorczego przeksiggowania wplaty z rachunku SIPM na rachunek biezacy.
Rozksiggowanie platnosci na indywidualne konta ksiegowe Platnikow dokonywane jest za pomoca
Uniwersalnego Programu Ksiegujacego firmy UJI INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. ul.
Pitsudskiego 31/240 Legionowo.

Podstawa dokonywania przypiséw i odpiséw dochodéw budzetu w ksiegach urzedu jest Polecenie ksiegowania

sporzadzane na koniec kazdego miesigca przez skarbnika lub uprawnionego pracownika ksiegowosci.

Do przychodéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek.

Ksiggi rachunkowe budzetu i Urzgdu Gminy prowadzone sa za pomoca komputera. Na koniec roku ksiegi
rachunkowe przenosi si¢ na informatyczny nosnik danych i przechowuje przez czas nie krétszy od wymaganego
dla przechowywania ksiag rachunkowych.
Na koniec kazdego miesigca na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza si¢ zestawienie obrotéw
i sald zawierajace:

- symbole lub nazwy kont,

- salda kont na dziefi otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od

poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sumg sald na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od

poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w spos6b umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan statystycznych i innych oraz rozliczen z ZUS i budzetem panstwa, do ktérych

jednostka zostata zobowiazana.

§ 5.
Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Metody i terminy przeprowadzania inwentaryzacji, a takze zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 0050.119.17 Wojta Gminy Kampinos z dnia 04.10.2017r.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050.172.17
Wéjta Gminy Kampinos

z 29 grudnia 2017 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

L. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy:

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne:
1. Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

a) w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,

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

¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci rynkowej; ujawnione nadwyzki
srodkéw trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania,

d) w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedlug wartosci rynkowej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okre§lonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposéb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

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

2. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia; otrzymane nieodptatnie
na podstawie dokumentu przekazania - wedlug wartosci okreslonej w tym dokumencie, a otrzymane na
podstawie darowizny - wedtug wartosci rynkowej z dnia otrzymania lub wartoéci okreslonej w umowie
o przekazaniu. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

3. Programy komputerowe, licencje, prawa autorskie nie stanowia wartosci niematerialnych i prawnych,
Jezeli byly zakupione wraz z komputerem i stanowig jego integralng czgs¢, bez ktérych komputer nie
bylby zdatny do uzytku. Powigkszaja one wartosé érodka trwalego albo pozostatego érodka trwatego.

4. Warto$ci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa wartosé poczatkowa przekracza kwote ustalong
W ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje i umarza
stopniowo, zgodnie z zasadami okre$lonymi w przedmiotowej ustawie.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe]j réwnej lub nizszej od okreslonej w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych, finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace i umarza
Jjednorazowo, spisujac cala warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Srodki trwale podlegaja ewidencji ilodciowo-warto$ciowej w podziale na: podstawowe $rodki trwate
(Srodki trwale o wartoéci poczatkowej przekraczajacej kwotg ustalong w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych) oraz pozostale $rodki trwale (meble i dywany bez wzgledu na wartogé
oraz skladniki majatku o wartosci poczatkowej przewyzszajacej kwote 500 zt i nieprzekraczajacej
kwoty 10 000 zt).

W przypadku rzeczowych skladnikéw majatku o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej 500,00 z1,
ich warto$¢ zostaje jednorazowo odpisana w cigzar kosztow materiatléw pod data oddania do
uzytkowania, jednoczesnie jednak przedmiot ten zostaje objety pozabilansows ewidencja ilosciowa.

Dokonujgc kwalifikacji danego skiadnika majatkowego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 500 zt do
wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprécz ceny jednostkowej wziaé pod uwage
trwato$¢ (stopief eksploatacji) i uzyteczno$¢ (przeznaczenie) zgodnie z zasada gospodarnosci
i racjonalnosci.

Odpisom amortyzacyjnym (umorzeniowym) podlegaja $rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne.

Pozostate $rodki trwale i pozostate warto$ci niematerialne i prawne finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki
biezace (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu). Odpisy amortyzacyjne sa uznawane za
koszt dziatalno$ci operacyjnej w catosci ich wartosci i sa umarzane w catosci w momencie oddania do
uzywania.

Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza sie od miesigca
nastgpnego po miesigcu, w ktérym nastgpilo przyjecie $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej
i prawnej.

Dla umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ metode
liniowa.
Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesiace.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres
calego roku.

W przypadku, gdy nieumorzony $rodek trwaty ulegl w trakcie roku obrotowego likwidacji, sprzedazy,
przekazaniu, itp. odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje si¢ w ostatnim miesigcu,
w ktérym byt uzytkowany.

Dolng granice wartosci czesci dodatkowych i czesci peryferyjnych ujmowanych jako zwickszenie
wartosci ksiggowej brutto §rodka trwalego ustala sic w wysokosci 3.500 zt.

Jezeli naklady poniesione na ulepszenie danego obiektu sa w skali roku nizsze od istotnej wartosci
poczatkowej $rodka trwatego, wowczas uznaje sie je za koszty biezacej dziatalnosci.

Wycena naleznosci i zobowiazan:

17.

18.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywOw wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie péZniej niz na koniec kwartatu.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopiei prawdopodobiefistwa ich zaplaty. Odpisy
aktualizujgce naleznoéci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrgbnych ustaw obciazaja



fundusze. Odpiséw aktualizujacych nalezno$ci dokonuje si¢ z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci, zgodnie z zadami dokonywania odpiséw aktualizujacych wartosé
naleznosci w Urzedzie Gminy Kampinos, zawartymi w Zarzadzeniu Nr 0050.100.11 Wéjta Gminy
Kampinos z dn. 30 grudnia 2011 r.

Pozostale aktywa i pasywa:
19. Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nieodptatnie, jakimi dysponuje

Jednostka) wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug cen nabycia przy zastosowaniu zasady pierwsze
przyszio — pierwsze wyszlo (metoda FIFO). Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu
materiatowego, za wyjatkiem materialow nie przeznaczonych do biezacego zuzycia. Zakupione
materialy (w tym paliwo, Srodki czystosci, materiaty biurowe) przekazywane sa bezposrednio do
zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty.

20. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej.

21. Walute obcg wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z kt6rego ustug korzysta jednostka.

22. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, czyli lacznie z odsetkami
naliczonymi na koniec kazdego kwartatu.

23. Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty tj. wraz z naleznymi odsetkami.

24. Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg wartosci nominalne;.

IL Ustalanie wyniku finansowego:
Jednostki budzetowej:

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat, Przychody
i koszty liczone s3 wedlug zasady memoriatowej, zgodnie z ktéra w ksiggach rachunkowych ujmowane sa
wszystkie osiagnigte, przypadajace na rzecz jednostki przychody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi
przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zapfaty.

Dochody i wydatki budzetowe liczone sa zgodnie z zasada kasows. Zrealizowane dochody budzetowe
ujmuje si¢ na koncie 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych", a zrealizowane wydatki budzetowe ujmowane
sa na koncie 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”. Konta te sa zamykane na koniec okresu
obrachunkowego poprzez przeniesienie salda na konto 800 , Fundusz jednostki".

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku na koncie 860 »Wynik finansowy", poprzez
przeniesienie zaksiggowanych w ciagu roku kosztéw i przychodow.
W koricu roku obrotowego na stron¢ Wn konta 860 ,, Wynik finansowy'' dokonuje sig:
— przeniesienia kosztéw rodzajowych (401, 402, 403, 404, 405, 409, 410,411)
— przeniesienia amortyzacji srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych (400)
— przeniesienia wartosci kosztéw operacji finansowych (751)
— Pprzeniesienia pozostatych kosztéw operacyjnych (761)
W koricu roku obrotowego na strong Ma konta 860 ,,Wynik finansowy'" dokonuje sig:

— przeniesienia przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (720)
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— przeniesienia przychod6éw finansowych (750)

— przeniesienia pozostatych przychodéw operacyjnych (760)

Budzetu JST:

Jednostki budzetowe rozliczajg si¢ z budzetem metoda brutto, tzn. ze wszystkie uzyskane dochody

przekazuja na rachunek budzetu, skad otrzymuja $rodki na pokrycie wydatkéw. Dochody i wydatki budzetowe
liczone sa zgodnie z zasada kasows. Przekazane przez jednostki dochody budzetowe ujmuje si¢ na koncie 222
,~Rozliczenie dochodéw budzetowych", a $rodki przekazane na wydatki ujmowane s3 na koncie 223
»Rozliczenie wydatkéw budzetowych".
Na koniec kazdego miesigca zrealizowane przez jednostki budzetowe dochody w wysokos$ci wynikajacej ze
sprawozdan budzetowych przenosi si¢ na konto 901 ,,.Dochody budzetu". Wydatki budzetowe zrealizowane
przez samodzielnie bilansujace jednostki budzetowe wynikajace ze sprawozdan budzetowych przenosi si¢ na
konto 902 ,,Wydatki budzetu".

1. Do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”; pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego:

— na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 902 ,,Wydatki budzetu”, oraz niewykonanych wydatkow,
w korespondencji z kontem 903 , Niewykonane wydatki”,

— na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu,
odpowiednio w korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu”;

2. W nast¢gpnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961 przenosi
si¢ na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”;

3. Pozostale operacje nickasowe wplywajace na wynik wykonania budzetu, ktére nie powoduja
zwigkszenia wydatkow i dochodéw budzetowych danego roku, sa ujmowane na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach™:

— nastronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi,

— na stronie Ma konta 962 ujmuje sig¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

4. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami;

5. Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960

»Skumulowane wyniki budzetu”.

l'\ '/L ,.-";. .. )
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Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia 0050.172.17
Wéjta Gminy Kampinos

z 29 grudnia 2017r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH W TYM:

1. Wykaz kont dla budzetu Gminy Kampinos oraz zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy
(zalacznik Nr3a),

2. Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzedu Gminy Kampinos oraz zasady ewidencji analitycznej kont
dla Urzedu (zalacznik Nr3b),

|
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Zatacznik Nr 3a
do Zarzadzenia 0050.172.17
Wéjta Gminy Kampinos

z 29 grudnia 2017r.

Wykaz kont dla budzetu Gminy Kampinos

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu
134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki ]
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci ]
9201 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

9209 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach

968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe
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991 | Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu - R
993 'Rozliczenia z innymi budzetami -

»

Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Kampinos

Konta bilansowe

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

133 Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunk6w — shuzy do Bank aktualnie
ewidencji operacji pienieznych obstugujacy budzet
dokonywanych na bankowych rachunkach. | jednostki samorzadu
Ewidencja szczegotowa do konta 133 terytorialnego
prowadzona jest wedlug rachunkéw budzetu:

- rachunku podstawowego,

- rachunku wyodrebnionego dla
okreslonego zadania, w tym takze dla
$rodkow otrzymanych z budzetu Unii
Europejskiej oraz srodkéw pomocy
zagraniczne] niepodlegajacych zwrotowi

134 Kredyty bankowe Prowadzony w sposéb umozliwiajacy |
rozliczenie poszczegdlnych kredytow tj. wg
bank6w udzielajacych kredytow i oddzielnie
dla kazdego kredytu

135 Rachunek  $rodkéw  na | Rachunek prowadzony dla srodkow, w |

niewygasajace wydatki stosunku do ktérych organ stanowigcy
podejmie stosowna uchwale w sprawie
okreslenia wydatkoéw niewygasajacych

140 Srodki pienigzne w drodze Rachunek shizy do ewidencji srodkow Srodki pienigzne w
pienieznych w drodze drodze ewidencjonuje

si¢ na biezaco

222 Rozliczenie dochodéw | Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z | Prowadzone  odrebnie

budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi dla kazdej jednostki I
budzetem Gminy Kampinos

223 . Rozliczenie wydatkow [ Prowadzone dla rozliczefi dokonywanych z | Prowadzone  odrebnie
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| budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi dla kazdej jednostki; w
budzetem Gminy Kampinos. zakresic OPS odrebnie
dla  wydatkéw  na
zadania:
- zlecone
- wlasne
| - wlasne z dotacji
224 E Rozrachunki budzetu Prowadzone w spos6éb umozliwiajacy Ewidenc}a prowadzona
ustalenie wysokosci otrzymanych §rodkéw | odrebnie wg
budzetowych z tytulu udzialu w dochodach, | poszczegélnych tytutéw
rozliczen dochoddw realizowanych przez
urzedy skarbowe, rozrachunkéw z tytutu
dochoddéw pobranych na rzecz budzetu
panstwa, rozrachunkéw z tytutu dotacji i
subwencji
225 Rozliczenie niewygasajacych | Ewidencja rozliczen z jednostkami Ewidencja prowadzona
wydatkdw budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez | odrebnie dla
te jednostki niewygasajacych wydatkow poszczegdlnych zadan i
jednostek, ktérym
przekazano $rodki na
realizacje
niewygasajacych
wydatkéw
240 Pozostate rozrachunki Ewidencja innych rozrachunkéw zwiazanych | Prowadzona wg
z realizacja budzetu poszczegdlnych tytutow
oraz wg kontrahentéw
250 Naleznosci finansowe Ewidencja naleznosci finansowych, Prowadzona w celu
a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych ustalenia stanu
| pozyczek naleznosci z
poszczegblnymi
kontrahentami wg
tytutéw naleznosci
260 | Zobowigzania finansowe Ewidencja zobowiazan zaliczonych do Ewidencja prowadzona |
zobowigzan finansowych, dla  kazdego tytulu
z wyjatkiem kredytéw bankowych, odrebnie
w szczegolnoscei z tytulu zaciagnietych
pozyczek i wyemitowanych instrumentow
finansowych (np. papier6w wartosciowych)
290 Odpisy aktualizujgce | Ewidencja odpiséw aktualizujacych
naleznosci naleznosci
|
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901

Dochody budzetu

B Ewidencja analityczna prowadzona

W sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych dochodéw budzetu, tj. wg
podziatek planu finansowego

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

w sposéb umozliwiajacy ustalenie
poszczegélnych wydatkéw budzetu, tj. wg
podziatek klasyfikacji budzetowej

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, zgodnie z uchwalg organu

stanowigcego w sprawie wydatkéw

niewygasajacych

e ———

Niewygasajace wydatki

909

Rozliczenia miedzyokresowe

Ewidencja niewygasajacych wydatkow R

Ewidencja rozliczen migdzyokresowych
prowadzona w sposob umozlwiajacy
ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych

wedhug ich tytutow

960

Skumulowane wyniki

budzetu

Ewidencja skumulowanych niedoboréw lub

nadwyzek budzetowych z lat ubieglych

961

Wynik wykonania budzetu

I

Prowadzi si¢ wedlug Zrédet zwiekszen i
rodzaju zmniejszen wyniku wykonania

budzetu stosownie do potrzeb

| sprawozdawczosci

962

Wynik  na

operacjach

pozostatych

Konto stuzy do ewidencji pozostatych
operacji nieckasowych majacych wplyw na
skumulowany wynik wykonania budzetu

968

Prywatyzacja

Ewidencja  przychodow i rozchodéw

dotyczacych prywatyzacji

Prowadzona odrebnie
dla kazdej

przeprowadzane;

prywatyzacji

Konta pozabilansowe

991

Planowane dochody budzetowe | Ewidencja planu dochodéw

budzetowych oraz jego zmian

Zgodnie

z uchwatami Rady
Gminy Kampinos

i Zarzadzeniami Wojta

Gminy Kampinos
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1992 Planowane wydatki budzetowe | Ewidencja planu wydatkéw Zgodnié o
budzetowych oraz jego zmian z uchwalami Rady
Gminy Kampinos
i Zarzadzeniami Wéjta

Gminy Kampinos

| 993 Rozliczenia z innymi budzetami | Stuzy do pozabilansowej ewidencji
rozliczen z innymi budzetami w ciagu

roku, ktére nie podlegaja ewidencji na

kontach bilansowych

Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Kampinos

czesé opisowa zalacznika Nr 3a do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu, w tym na
wydzielonych rachunkach prowadzonych dla $rodkéw otrzymanych z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkéw
pomocy zagranicznej niepodlegajacych zwrotowi.
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dowod6éw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢
zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ksieguje sie
zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z blgdu odnosi sie na konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”
jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie blgdu
Na stronie Wn konta 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez splaty dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 ,,Kredyty bankowe”.
Na stronie Ma konta 133 ,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu,
W tym réwniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz wyplaty z tytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134 ,, Kredyty bankowe”.
Na koncie 133 ,,Rachunek budzetu” ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 ,Rachunek budzetu” moze wykazywaé dwa salda:

1. saldo Wn oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu

2. saldo Ma oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu.

Do kazdego rachunku bankowego oznaczonego jako konto 133 ,Rachunek budzetu” prowadzi si¢ oddzielny

rachunek analityczny.
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Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ,,Kredyty bankowe” ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Na koncie 134 na koniec kazdego kwartatu, ujmuje si¢ jedynie odsetki wymagalne, czyli niezaplacone pomimo
uptywu terminu platnosci.

Konto 134 ,Kredyty bankowe” moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadlizenie z tytulu kredytow
zaciagnietych na finansowanie budzetu.

Ewidencje analityczng nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego pobranego przez Gming Kampinos kredytu
bankowego.

Konto 135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajace wydatki
tj.:

1) w stosunku do ktérych podjgta zostata stosowna uchwata przez Rad¢ Gminy, z wykazem wydatkéw oraz
kwotami i terminami ich realizacji. Ostateczny termin wydatkowania wydatkéw niewygasajacych
uptywa 30 czerwca roku nastepnego

2) $rodki finansowe odpowiadajgce ogolnej kwocie wydatkéw niewygastych powinny by¢ do kofica roku
przekazane na rachunek bankowy wydatkéw niewygasajacych

Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ pela zgodno$é zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $srodk6w pienigznych na rachunku $rodkéw na rachunku

$rodkoéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 ,,Srodki pienigzne w drodze” shizy do ewidencji $rodkéw pienieznych drodze, w tym:
1) $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sa objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego okresu sprawozdawczego,
2) kwot wplaconych przez inkasentéw za poérednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytuhu
dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym
3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.
Na koncie 140 ujmowane sg réwniez przelewy $rodkéw pomigdzy rachunkami budzetu, tj. dotyczace lokat

terminowych oraz ptatnosci dokonywane kartami platniczymi.
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Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronic Ma konta 140
ujmuje si¢ zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budZetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obslugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ksigguje si¢ wplaty bezposrednie dochodéw budzetowych urzedu, przelewy dochodéw
budzetowych dokonywane przez jednostki i urzedy obstugujace organy podatkowe.

Dochody budzetowe wplywajgce na rachunek budzetu, bez posrednictwa urzedu jst i jednostek budzetowych nie
sg rozliczane za posrednictwem konta 222.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Saldo Ma konta
222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy

podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzgdem jst z tytutu dokonanych przez te
Jjednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek budzetu”. Natomiast w przypadku Urzedu Gminy
ksigguje si¢ bezposrednio zaptate wydatkéw urzedu.

Na stronie Ma komta 223 wujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w  wysokosci  wynikajacej z  okresowych sprawozdah tych  jednostek, w  korespondenciji
z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki srodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych,

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych srodkoéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz

niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 sluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegélnosci:
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1) rozliczefr dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatléw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa
Na koncie 224 ewidencjonuje si¢ rozliczenie dochodéw budzetu panstwa pobranych przez jednostki budzetowe
iurzad jst na czg$¢ przeznacza do przekazania do budzetu panstwa i na cze$¢ przynalezng budzetowi jst.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzani wedhig
poszczegdlnych tytuldw oraz wedhug poszezegblnych budzetdw.
Ewidencja w ksiggach rachunkowych budzetu objety jest VAT, ktérego podatnikiem obecnie jest jednostka
samorzadu terytorialnego jako calos¢. Podatek ten ewidencjonowany jest w pierwszym etapie w jednostkach
budzetowych, ktére realizujg dochody i ponoszg wydatki, natomiast organ wykonawczy przeprowadza
calo$ciowe rozliczenie podatku z urzedem skarbowym, a towarzyszace mu przeptywy finansowe z tytutu VAT
znajdujg odzwierciedlenie na koncie 133 ,Rachunek budzetu”. Biorac powyzsze pod uwage oraz fakt
posiadania wspélnego rachunku bankowego dla urzgdu i budzetu, zar6wno ewidencje rozliczenia VAT dla
urzgdu gminy, jak i w skali calej jednostki samorzadu terytorialnego (centralne rozliczenie) prowadzi si¢ na

koncie 224.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu

z tytulu pozostatych rozrachunkow.,

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

Konto 225 stizy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkéw. Ponadto na koncie 225 rozlicza si¢ wydatki niewygasajace wykonane bezposrednio
z konta 135, a rozliczone przez UG.

Na stronic Wn konta 225 ewidencjonuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych
wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy srodkéw
niewykorzystanych.

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

budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki”

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

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajaca ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegdlnych tytutéw. Na koncie 240 ujmowane s réwniez rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapiséw banku

na wyciagach bankowych.
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Konto 240 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, natomiast saldo Ma stan

zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkdow.

Konto 250 ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 shizy do  ewidencji naleznosci  zaliczanych do  naleznosci  finansowych,
a w szczegdlnodcei z tytulu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obcych.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma konta 250
ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 250 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci
z poszezegblnymi kontrahentami wedtug tytuléw naleznosci.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan nadplat

z tytuhu naleznosci finansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan  zaliczanych do  zobowigzan  finansowych,
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegblnosci z tytulu  zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma konta 260
warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowiazan
z poszczegOlnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzaf finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazari

finansowych.

Konto 290 ,,0Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
— zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesione w koficu roku sumy osiagnietych dochodéw budzetu na konto

961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
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1) na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb 278 jednostek budzetowych i urzedu jst o zrealizowanych
dochodach, w korespondencji z kontem 222,
2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jst, w korespondencji
z kontem 224,
3) inne dochody budzetowe, w szczegélnosci subwencje 1 dotacje, w korespondencji
z kontem 133,
4) pochodzace z budzetu UE badz ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133
Ewidencja szczegétowa do konta 901 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych dochodéw budzetu wedtug
podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 (przed przeksiggowaniem) oznacza sume¢ dochodéw budzetu jst za dany rok.

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

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych Rb-28S, w korespondencji z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen pflatniczych, w korespondencii
z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegélowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegélnych wydatkéw budzetu wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 (przed przeksiggowaniem) oznacza sum¢ wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data

ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do  realizacji
w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w roku
nastgpnym w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi
si¢ na konto 961.

Konto 904 ,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych RB-28NWS, w korespondencji z kontem 225,
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2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow lub do czasu

wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw.

Konto 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sig w szczegolnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych 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 nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen miedzyokresowych
wedtug ich tytutéw.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

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

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwickszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jst.

W szczeg6lnosei na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962,

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.

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

nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie zrédla zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma —
stan nadwyzki.

23



W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na

konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na skumulowany wynik
wykonania budzetu (umorzenie pozyczek, kredytow i roznice kursowe dotyczace pozyczek i kredytow
udzielonych i zaciggnietych, wyemitowanie papieréw wartosciowych).

Na stroniec Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zZwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodow dotyczacych prywatyzacii.

Na stronic Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronic Ma konta 968
przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencje szczegétowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutéw prywatyzacii.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma, oznaczajace stan $rodkéw z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochod6éw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
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Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace planowane
wydatki.

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

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

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

Konto 993 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetdw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.

| \
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Zaltacznik Nr 3b

do Zarzadzenia 0050.172.17
Wjta Gminy Kampinos

z 29 grudnia 2017r.

Wykaz kont dla Urz¢du Gminy Kampinos

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 Srodki trwale
013 Pozostate srodki trwate
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
016 Dobra kultury
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych §rodk6éw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace diugotrwate aktywa finansowe
| 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pienigzne 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 pienigzne w drodze

Zespo6l 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki

245 Wptywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310

Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow i energii

402 Ushugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
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800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe oraz érodki z budzetu na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych -
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

0s0b gdzie znajdujg si¢ $rodki trwate,
Identyfikacja na podstawie

naniesionego w ksigdze inwentarzowej.

poszczegblnych grup rodzajowych $rodkow
trwalych w porzadku chronologicznym z

ustaleniem komorek organizacyjnych lub

241 Poreczenia i gwarancje
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
Zasady ewidencji analitycznej dla Urzedu Gminy Kampinos
Zesp6t | Numer Wyszczegblnienie
kont konta Nazwa konta Ewidencja analityczna Uwagi
1 2 3 4 5
0 Aktywa trwale
011 Srodki trwale Ksigga inwentarzowa prowadzona Ksigga inwentarzowa

$rodkéw  trwalych,
tabele amortyzacyjne.
Ewidencja
szczegétowa  winna
byé prowadzona
zgodnie
zobowiazujaca
Klasyfikacja
Srodkéw Trwatych
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013 Pozostale srodki | Ksiega inwentarzowa prowadzona wedlug Ksiega inwentarzowa
trwale obiektéw i dla kazdego rodzaju przedmiotéw | ilosciowo —
osobno. | wartosciowa
Identyfikacja na podstawie wpisu
naniesionego w ksiedze inwentarzowe;.
016 'Dobra kultury Ksiega inwentarzowa prowadzona dla | Ksigga inwentarzowa
wszystkich dobr kultury znajdujacych sie w | prowadzona recznie
Gminie Kampinos
020 Wartosci Ewidencja prowadzona wedhug | Ksiega inwentarzowa
niematerialne i | poszczegdlnych tytuléw warto$ci | prowadzona recznie
prawne niematerialnych i prawnych, z
wyodrebnieniem warto§ci niematerialnych i
prawnych umarzanych jednorazowo oraz
stopniowo
030 Dlugotermino_we Ewidencja analityczna prowadzona wedtug | Ksiega inwentarzowa
aktywa finansowe poszczegoinych wartosci sktadnikéw | prowadzona recznie
diugoterminowych aktywoéw finansowych
071 Umorzenie $§rodkéw | Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w | Technika rgczna
trwalych oraz | postaci tabel amortyzacyjnych.
wartosci
niematerialnych i
prawnych
072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesiacu wydania do Technika
pozostatych $rodkow |uzywania — ewidencja prowadzona wedlug | komputerowa
trwalych oraz | zasad okre$lonych do konta 013
wartosci
niematerialnych i
prawnych
|
073 Odpisy aktualizujace | Shuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych | Technika
dlugotrwale aktywa | dlugotrwate aktywa finansowe komputerowa
finansowe |
|
080 Srodki trwale w|Ewidencja prowadzona oddzielnie dla | Technika
budowie (Inwestycje) | kazdego zadania inwestycyjnego wedhug | komputerowa

zrodet finansowania albo kosztoéw nabycia lub
wytworzenia z podzialem na poszczegdlne

rodzaje efektow inwestycyjnych.
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Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101

Kasa

Ewidencje analityczna prowadzi si¢ w

raportach kasowych

Raporty sporzadzane
w okresach 1 na 10

dni

130

Rachunek
jednostki

biezacy

Ewidencja analityczna osobna dla dochodéw i
wydatkdw budzetowych, prowadzona wg
klasyfikacji budzetowej, dostosowana do
sporzadzania sprawozdan budzetowych z
wykonania  dochodéw i wydatkow
budzetowych jednostki. Podstawowy podzial:
130-1 dochody

130-2 wydatki

Dalszy podziat moze by¢é dokonywany

zgodnie z wymogami odnoénie odrgbnej

ewidencji dla otrzymanych $rodkow np. z|

dotacji, srodkéw europejskich

‘Technika

komputerowa

135

Rachunek s$rodkéw
funduszy specjalnego

przeznaczenia

dla

wyodrgbnionego funduszu na podstawie

Prowadzone odrebnie kazdego

dowodéw bankowych

Technika

komputerowa

139

Inne rachunki

bankowe

Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie

standéw srodkow pienigznych wg

poszczegblnych tytutow

Technika

komputerowa

140

Krotkoterminowe

aktywa finansowe

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ w sposdb

umozliwiajacy ustalenie warto$ci

poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow

finansowych oraz wedhig 0s6b

odpowiedzialnych  za  ich  stan i

zabezpieczenie

Technika

komputerowa

141

Srodki pienigzne w

drodze

Ewidencja wg
drodze.

Srodkéw pienigznych w

Technika

komputerowa

Rozrachunki i roszczenia
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201 Rozrachunki Ewidencja analityczna prowadzona wedhig | Wedhug
z odbiorcami poszczegdlnych kontrahentéw kontrahentow
i dostawcami oznaczonych przy
technice
komputerowej ze
wskazaniem
podziatek
klasyfikacji
' budzetowej
221 Nalezno$ci Ewidencja analityczna prowadzona jest | Technika
z tytulu dochodéw | wedlug rodzaju dochodéw budzetowych (w | komputerowa
budzetowych tym podatkéw 1 oplat), ze wskazaniem
podziatek klasyfikacji budzetowe;j
222 Rozliczenie Ewidencja szczeg6lowa jest zapisem wtornym | Technika
dochodéw komputerowa
budzetowych
223 Rozliczenie Ewidencja szczegblowa jest zapisem wtornym | Technika
wydatkéw komputerowa
budzetowych
224 Rozliczenie Ewidencje szczegélowa prowadzi si¢ w | Technika
' udzielonych dotacji | sposéb  zapewniajacy rozliczenie dotacji | komputerowa
budzetowych wedtug podmiotéw, ktérym udzielono dotacje
i wedlug przeznaczenia
225 Rozrachunki | Ewidencj¢  szczegélowa prowadzi  sig | Technika
z budzetami odrebnie dla: komputerowa
— podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych ~ (wynagrodzenia  z
| osobowego funduszu plac),
— podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych ~ wynagradzanych  z
uméw o dzieto, umoéw zlecen i
innych naleznosci,
—~  ztytulu podatku VAT,
— podatkéw lokalnych
226 Dlugoterminowe Ewidencje  szczegblowa prowadzi  sie | Technika reczna
naleznosci budzetowe | odregbnie  wg  jednostek, od  ktérych
przyshiguja naleznosci dlugoterminowe
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229 Pozostale Prowadzone w  sposob  umozliwiajacy | Technika
rozrachunki ustalenie stanu mnaleznosci i zobowiazan | komputerowa,
publicznoprawne wedlug tytuléw rozrachunk6w oraz instytucji, | ZUS, Fundusz Pracy,

z ktérymi dokonywane sg rozliczenia PFRON itp.

231 Rozrachunki z tytulu | Prowadzona dla rozliczenia pracownikéw, dla “Technika

wynagrodzefi kazdego pracownika odrgbnie komputerowa do
programu
sporzadzania list
wyplat wynagrodzen,
kart wynagrodzen '

234 Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy ustalenie Wg 0s6b
rozrachunki stanu naleznos$ci, roszczen i zobowigzan z|oznaczonych przy
z pracownikami poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytutu | technice

rozrachunkow komputerowej
| 240 Pozostale Ewidencja szczegétowa prowadzona w ‘Wg kontrahentow
rozrachunki sposob umozliwiajacy ustalenie | oznaczonych przy
rozrachunkow, roszczen i rozliczen technice
z poszczegolnych tytutéw i kont bankowych | komputerowej

245 Wplywy do Ewidencja prowadzona wg poszczegdlnych | Ewidencja
wyjasnienia wplat komputerowa

290 Odpisy aktualizujgce | Ewidencja odpiséw aktualizujacych Technika

' naleznoSci naleznosci watpliwe i odsetki od naleznosci | komputerowa

przypisanych, ale niezaptaconych prowadzona
wedlug poszczegblnych tytutéw oraz wedlug
kontrahentéw

Materialy i towary

310 Materialy Ewidencje stanowi spis z natury niezuzytych | Technika reczna

skladnikow majgtku obrotowego na koniec

'I roku budzetowego

[

|

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 'Amortyzacja Ewidencja kosztéw amortyzacji $rodkéw | Technika reczna

trwalych oraz warto§ci niematerialnych i
prawnych od wartosci okreslonej w PDOPrU,
do  ktérych
dokonywane

odpisy umorzeniowe sg
wedhug

amortyzacyjnych, metoda liniowa

stopniowo stawek
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401 Konta zespolu 4 Ewidencja szczegétowa prowadzona jest| Technika
402 wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej, | komputerowa
403 umozliwiajacej grupowanie kosztéw w

404 przekrojach wymaganych w planowaniu

405 finansowym  oraz  pozwalajgcym  na

409 sporzadzenie  sprawozdain  finansowych,

410 budzetowych 1 innych okre§lonych w

411 odrebnych przepisach, a takze na analizg

wykonania planu
Przychody, dochody i koszy

720 Przychody z tytulu | Ewidencja analityczna prowadzona wg | Technika
dochodéw podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw | komputerowa
budzetowych

750 Przychody Ewidencja analityczna wg  klasyfikacji | Technika
finansowe budzetowe;j, komputerowa

751 Koszty finansowe Ewidencja analityczna wg  klasyfikacji | Technika

budzetowej, komputerowa

760 | Pozostale przychody | Ewidencja prowadzona w spos6b | Technika
operacyjne umozliwiajacy planowanie, kontrolg, | komputerowa

sporzadzenie sprawozdafi i analiz

761 Pozostale koszty Ewidencja dostosowana do potrzeb kontroli, | Technika
operacyjne sprawozdawczosci i analizy komputerowa

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 | Fundusz jednostki Prowadzona jest w podziale wg rodzajow | Technika
funduszy w celu sporzadzenia sprawozdania | komputerowa
»Zestawienie zmian w funduszu jednostki”

810 Dotacje budzetowe |Prowadzona jest wedlug zadan, na ktdre | Technika
oraz $rodki z przekazano dotacje jak réwniez rozliczen z | komputerowa
budzetu na jednostkami, ktdrym przekazano dotacje.
inwestycje | Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug

podziatek klasyfikacji dochodéw, wydatkéw
przychodéw i rozchodéw oraz S$rodkéw |
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych

840 Rezerwy i rozliczenia | Ewidencja szczegblowa zapewniaje;cai
miedzyokresowe ustalenie rezerw oraz poszczegllnych tytutow ‘ Technika
przychodéw rozliczens migdzyokresowych przychodéw | komputerowa

_— |
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851 Zakladowy Fundusz |Ewidencja prowadzona jest w sposob | Technika
Swiadczen umozliwiajacy ustalenie zwickszenia, | komputerowa
Socjalnych zmniejszenia oraz stanu funduszu

860 Wynik finansowy Technika

komputerowa

Konta pozabilansowe

241 Poreczenia i gwarancje Wg podmiotéw, ktérym zostaty udzielone porgczenia oraz
wedlug otrzymanych gwarancji nalezytego wykonania umow
976 Wzajemne rozliczenia Ewidencja prowadzona jest dla kazdego przedmiotu wylaczen
migdzy jednostkami odre¢bnie
980 Plan finansowy Ewidencja planu wydatkéw budzetowych wedlug podzialek
wydatk6éw budzetowych | klasyfikacji budzetowej
981 Plan finansowy Ewidencja szczegétowa prowadzona wedlug podziatek
niewygasajacych klasyfikacji budzetowej
wydatkow
998 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych,
wydatkéw budzetowych | ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku biezacego roku budzetowego. Ewidencja prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej
999 Zaangazowanie Ewidencja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
wydatkéw budzetowych | przyszlych lat. Ewidencja szczegdtowa prowadzona wg
przyszlych lat podziatek klasyfikacji budzetowej

1. Konta bilansowe

Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Gminy Kampinos

cze$é opisowa do zalgcznika nr 3b

do Zakladowego Planu Kont

Zesp6l 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespolu 0 ,,Aktywa trwale” shuza do ewidencji:

a) rzeczowych aktywow trwalych,
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b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
¢) dhugoterminowych aktywdw finansowych,
d) umorzenia sktadnikéw aktywoéw trwalych,

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu zwigkszeth i zmniejszett wartoéci poczatkowej $rodkéw trwatych
zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki, ktére sa umarzane stopniowo oraz gruntéw.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma ~ zmniejszenia stanu i wartoéci poczatkowej
$rodkow trwalych, z wyjatkiem umérzenia §rodkéw trwatych, ktére ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu lub z zakofczonych
Srodkéw trwalych w budowie (inwestycji), warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkéw trwatych oraz otrzymanych w trwaly zarzad lub w nieodptatne uzywanie od Skarbu Panstwa
albo samorzaddw terytorialnych, a takze z tytulu darowizny lub spadku;

2) przychody srodkdw trwalych nowo ujawnionych;

3) warto$¢ ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdInosci:

1) wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 umozliwia:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwalych;

2) ustalenie oséb lub komérek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwale

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

4) ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasnosé jednostki samorzadu terytorialnego, przekazanych
w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

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

Konto 013 ,,Pozostale $rodki trwale”

Konto 013 stluzy do ewidencji stanu zwigkszef i zmniejszefi wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, nie podlegajgcych ujeciu na kontach 011 i 016 wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
Jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ w szczegolnosci:
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1) érodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig'w szczegolnoscei:

1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,

nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych
oddanych do uzywania oraz 0s6b, u ktérych znajdujg si¢ $rodki trwate, lub komérek organizacyjnych, w ktérych
znajdujg sie $rodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re wyraza warto$¢ srodkéw trwatych znajdujgcych si¢ w uzywaniu

w wartosci poczatkowej.

Konto 015 — ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn warto$ci mienia przejetego przez organ
zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie pafistwowym, komunalnym lub innej
podleglej jednostce organizacyjnej.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegénosci:

1) warto$é mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedlug wartoéci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub jednostki,

2) korekte wartosci mienia, stanowigca réznice pomiedzy wartoscia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a wartoscia mienia przekazanego spolce, innej
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartoé¢ mienia zwroconego przez spolke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, kt6ra zostaje przyjeta na stan sktadnikéw majatkowych organu zatozycielskiego Iub
organu nadzorujacego.

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

1) wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spoéltka, lub
przekazanego jako udzial do spétki, warto§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2) korekte warto§ci mienia stanowigca rdznice pomigdzy warto$cia mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a warto$cia mienia przekazanego
spotce fub innym jednostkom.

Ewidencje szczegétows do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wraz z zalacznikami.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego
w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom

organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.
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Konto 016 ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i1 zmniejszenh wartoéei débr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zakup débr kultury oraz nieodplatne ich otrzymanie
a takze nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ rozchéd doébr kultury na skutek sprzedazy, likwidacji lub nieodplatnego
przekazania a takze niedobory i szkody.

Przychody dobr kultury =z  zakupu ewidencjonuje si¢ w  cenie nabycia. Przychody
z nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. Dobr
kultury nie umarza si¢.

Konto 016 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace warto$¢ dobr kultury znajdujgcych sie

w jednostce.

Konto 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

e
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia
stanu wartoci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 071 i 072.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych oraz os6b odpowiedzialnych za ich stan.
Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore ozacza stan wartosci niematerialnych

i prawnych w wartosci poczatkowe;j.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji diugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnodci akcji i innych
dlugoterminowych aktywéw finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepiséw prawa lub
z okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 umozliwia ustalenie wartoéci poszczegdnych sktadnikow
dtugoterminowych aktywéw finansowych wedlug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Konto 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
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Konto 071 shizy do ewidencji zmnigjszenn wartoéci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Odpisy umorzeniowe s3 dokonywane
w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej $rodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 071 koryguje wartoéé poczatkowa Srodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 i tych
warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020, ktore umarzane sa stopniowo, dlatego tez z ewidencji na
koncie 071 wyodrebnione jest umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych, celem prawidlowego ujecia
wartosci tych sktadnikéw majatku w bilansie.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych.

Konto 072 »Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych

i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkéw trwalych oraz wartosei
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci, w miesiacu wydania
ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw 1 energii”.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, rozchodowanych np. z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje si¢ naliczone 100% umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych (o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 10 000,00 zI) nowych, wydanych do
uzywania (zaréwno pochodzacych z zakupu, jak i otrzymanych z tytulu darowizn), a takze przyjetych na stan
ujawnionych nadwyzek oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych srodkéw trwatych otrzymanych
nieodplatnie od innych jednostek.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartoéci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 ,,Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych diugoterminowe aktywa

finansowe.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw Srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych kosztéw na
uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczeg6lnosei:

1) poniesione koszty dotyczace §rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
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zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw;
3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja Iub
modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektéw, w szczegolnosci:
1) $rodkow trwatych;
2) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwalych w budowie;
3) rozliczenie naktadow bez efektdw.
Na koncie 080 ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych srodkéw trwatych.
Réwnowartos¢ wydatkéw na inwestycje przeksiggowujemy, pod datg zaplaty faktur, rachunkéw za roboty

inwestycyjne, zapisem: Wn konto 810, Ma konto 800.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 080 umozliwia co najmniej wyodrebnienie kosztow $rodkéw
trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny

nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji niezakoriczonych.

Zespot 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

Konta zespohu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shizg do ewidencji:
1) aktywéw pienigznych majacych posta¢é krajowych 1 zagranicznych $rodkéw pienieznych,
przechowywanych w kasach i ulokowanych na rachunkach bankowych,
2) aktywow pienigznych majacych postaé czekéw, weksli obcych i innych krétkoterminowych aktywow
finansowych,
3) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych,
4) udzielanych przez banki kredytow.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany aktywow pienigznych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie Urzedu Gminy.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotéwki i dodatnie réznice kursowe na koniec kwartatu oraz
nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody gotowki i ujemne roznice kursowe na koniec kwartatu oraz
niedobory kasowe.
Konto 101 moze wykazywac jedynie saldo Wn, ktére wyraza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
Do konta ,,Kasa” prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegétowa w postaci raportu kasowego, ktéry pozwoli ustalié:
1) stan gotéwki wyrazonej w ztotych polskich, a w jednostkach budzetowych dodatkowo z podziatem
na rachunki bankowe, z ktérych gotéwka zostata pobrana lub na ktére bedzie odprowadzona (np.
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oddzielne raporty kasowe dla Urzedu Gminy, ZSP z Oddziatami Integracyjnymi w Kampinosie czy tez
rachunkéw wyodrebnionych do realizacji zadafi/ projektéw),
2) stan gotéwki w walutach obcych z podzialem na poszczegélne waluty obce z jednoczesmym

przeliczeniem na ztote polskie wedtug obowiazujacych kurséw dnia wptywu do kasy,

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu
wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.
W systemie komputerowym zastosowano podstawowy podzial na subkonta:
130 - 1 Dochody
130 — 2 Wydatki
Urzad Gminy Kampinos nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego, a wigc korzysta z rachunku
budzetu. Dochody i wydatki dotyczace UG ksiegowane sg w ewidencji urzedu jako zapis wtorny na podstawie
Polecenia ksiegowania. Zasada ta dotyczy réwniez dochodéw, ktére wplywaja bezposrednio na konto 133, bo
nie s3 ujete w planach finansowych samorzadowych jednostek budzetowych (np. dotacji, subwencji, udziatu
w podatkach dochodowych), ale stanowia przychody urzedu — dochody te ksiggowane sg zbiorczo na koniec
kazdego miesigca na podstawie Polecenia ksiegowania.
Ta podwdjna funkcja konta 130 przejawia si¢ tym, ze:
1) saldo wynikajace z wyciaggéw bankowych powinno by¢ zgodne z saldem ewidencji na koncie 133
,,Rachunek budzetu”, natomiast ta zgodnos¢ w stosunku do konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” nie
jest wymagana, gdyZz na wspolnym rachunku bankowym budzetu i urzedu realizowane sa takze operacje
przychodéw i rozchodéw budzetowych nieznajdujacych odzwierciedlenia w zapisach na koncie 130,
2) wynikajgce z zapisow wtornych na podstawie wyciagu do konta 133 (z podzialem na dotyczace
dochoddéw oraz wydatkow) przeksiggowane zostaly okresowo odpowiednio na strong Wn i Ma konta
800.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych przez jednostke
dochodéw budzetowych (ewidencja szczegélowa wedhug podzialek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki,
jak réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegolowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotéw: 1, 2, 3, 4, 7
lub 8.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co ma zapewni¢ mozliwo$é prawidlowego
ustalenia wysokosci tych obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych
lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe
dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotéw (np. na podstawie PK na
kontach analitycznych wedtug podziatek klasyfikacji dochodow i wydatkéw ujmuje si¢ m.in. rozliczenia optaty
komorniczej, wynagrodzenia platnika, potracefi naleznoéci, rozliczenn VAT naleznego i naliczonego, ktére nie sa

zwigzane z przepltywem Srodkéw pienieznych i nie powodujg zmiany stany érodk6w na rachunku bankowym).
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Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego dochodéw
i wydatkéw budzetowych oraz innych tytutéw nie ujmowanych wg podziatek np. rozliczein $rodkéw na
realizacje planu wydatkoéw, przekazanych dochodéw, srodkéw dotyczacych rozliczen podatku VAT.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest réwniez wg rachunk6w bankowych.

Konto 135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

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

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy érodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie Ma —
wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych érodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si¢ 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 s dokonywane na podstawie dokument6w bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkéw biezacych, sum
depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienigznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu $rodkéw pienieznych dla kazdego
wydzielonego rachunku bankowego.
Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.,

Konto 140 ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosei akcji, udziatow
i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krétkoterminowych

aktywow finansowych,
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Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
1) poszczeg6lnych skladnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych;
2) stanu poszczegélnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej
i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;
3) wartoéci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan krétkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 shuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze migdzy kasg i bankiem oraz migdzy rachunkami
w bankach.

Na koncie 141 ewidencjonowane sg wszystkie przeplywy $rodkéw pienigznych, w tym dokonywane za
posrednictwem kart ptatniczych.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw pienigznych w drodze.

Zespol 2 ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, §rodkéw europejskich i innych
$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych jest prowadzona
wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej i umozliwia wyodrgbnienie poszczegdlnych grup rozrachunkéw,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczefi spornych i zobowigzan
z podziatem wedhug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegolnych

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 rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robot
i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze zwigzanych
z nimi naleznodci z tytulu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktdre ujmowane sg na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma — powstale zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznoéci i roszezen.

Ewidencja szczegdlowa do konta 201 jest prowadzona wedtig podziatek klasyfikacji budzetowe] oraz zapewnia
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ustalenie naleznosci i zobowigzafi krajowych i zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

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

221 ,,Naleznosci z tytulu dochod6éw budzetowych”

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem
naleznosci wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie przypisane naleznoéci z tytulu wymagalnych w danym roku dochodow
budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych, odpisy (zmniejszenia)
uprzednio przypisanych naleznosci oraz przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych na
konto 226.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 jest prowadzona wedlug diuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.

Ewidencja szczegétowa naleznosci z tytuldw cywilnoprawnych tj. za wode i $cieki prowadzona jest
w programie Woda, z tytutu najmu w programie Czynsze, natomiast z innych tytuléw w programie Exel.
Przypisy i odpisy nalezno$ci dokonywane sa na koncie 221 na koniec kazdego miesiaca.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytulu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych

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

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,

lecz nieprzelanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegblnosci roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800;

Na koncie 223 ujmuje si¢ réwniez operacje zwigzane z przeplywami $rodkéw europejskich w zakresie,
w ktérym $rodki te stanowia dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie
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wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu $rodkéw pienigznych

niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie wartosci przekazanych
dotacji, wedlug jednostek dotowanych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegllnosci warto§¢é dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone,
w korespondencji z kontem 810; warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym,
w korespondenc;ji z kontem 130.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych
do zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane. Dotacje zwrécone do korca roku, w ktérym zostaly udzielone,
stanowia zmniejszenie wydatkéw, natomiast zwrécone w roku nastepnym, zalicza sie do dochodow

budzetowych.
Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegélno$ci z tytutu dotacji, podatkéw, nadwyzek
$rodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— wplaty do budzetu z tytulu réznych podatkéw 1 opfat,

~ naleznosci od budzetu z tytulu funkcji platnika podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

— VAT naliczony przy zakupie towaréw i ustug; kompensatg VAT naliczonego z VAT naleznym;
przeniesieniec na rachunek budzetu (VAT scentralizowany) nadwyzki VAT naleznego nad VAT
naliczonym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw i oplat, ptaconych przez jednostke lub
potracanych przez jednostke jako platnika,

~ nalezny podatek od towaréw i ustug naliczony w wystawionych fakturach; przeniesienie na rachunek
budzetu (VAT scentralizowany) kwoty VAT naliczonego kompensowanej z VAT naleznym.

nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma — zobowiazania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedhig kazdego
z tytuléw rozrachunkdw z budzetem odrebnie.

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

budzetow.
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Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci diugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji z kontem
221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczeg6lno$ci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegélowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci

budzetowych.

Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkow publicznoprawnych, w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych oraz PFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg i zmniejszenie zobowigzan, ana stronie Ma —
zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedhug tytutdéw rozrachunkéw oraz podmiotoéw, z ktérymi sa dokonywane rozliczenia.

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

z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu i innymi osobami fizycznymi z tytulu
wyptlat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzef,
a w szczegoOlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen;

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

3) wartos¢ wydanych $wiadczen w naturze zaliczanych do wynagrodzefi lub wyplacenie za nie

ekwiwalentow;

4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytuhn wynagrodzen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$é ustalenia standw naleznosci
i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikéw, a saldo Ma — stan

zobowigzafi z tytuly naliczonych, a nie wyptaconych wynagrodzen.
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Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

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

1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;

2) naleznos$ci od pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostke §wiadczen odplatnych;

3) naleznodci z tytutu pozyczek z zakladowego funduszu swiadczeri socjalnych;

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedobor6w i szkdd;

5) naleznosci od pracownikéw z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe;

6) zaplacone zobowigzania wobec pracownikdw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdInoscei:

1) uznania z tytulu wydatkéw pokrytych przez pracownikéw w imieniu jednostki;

2) poniesione koszty lub nabyte zapasy stanowiace rozliczenie zaliczek wyplacanych pracownikom;

3) wplaty naleznosci od pracownikéw;

4) wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i pozyczek.
Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych mozna ujmowaé, do czasu ich rozliczenia,
w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen
i zobowigzan wedlug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, asaldo Ma — stan

Zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowiazan nieobjetych
ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczef, a takze krétko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowiaza,
a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczef i rozliczen
z poszezegdinych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowiazan.
Konto 245 ,,Wplywy do wyjasnienia”
Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytuhi dochodéw budzetowych

i innych tytutéw.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty wyjasnionych wpfat i ich zwroty.
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Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 ,,0dpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma
— zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespét 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 , Materialy i towary” stuza do ewidencji zapaséw materiatéw — konto 310 i towaréw — konto
330.

W jednostce funkcjonuje konto 310 na ktérym prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do kona 310 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich

znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecze nad nimi.

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materiatéw.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapaséw materialow, a na stronie Ma
konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach zakupu czy nabycia.

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”

Konta zespolu 4 ,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie na
podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych) i ujmuje sie stornem czerwonym na
stronie Wn. Zmniejszenia z tytutu podatku VAT ujmuje sie na stronie Ma.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odregbnymi przepisami, z funduszy
celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych i kosztow operacji finansowych.,
Ewidencje szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb umozliwiajacy sporzadzenie
sprawozdafi finansowych, sprawozdafi budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowiazujacych jednostke.

W Urzedzie Gminy Kampinos ewidencja kosztéw odbywa si¢ na kontach 400 — 405 i 409 — 411.
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Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych do rodzaju kosztéw wyszczegolnionych w planie kont oraz

rachunku zyskow i strat
KOSZTY DZIALALNOSCI OPERACYJNE]
Symbol konta § Nazwa konta/paragrafu
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialdéw i energii
421 Zakup materiatéw i wyposazenia
422 Zakup $rodkéw zywnosci
423 Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobdjczych
424 Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksiazek
426 Zakup energii
402 Ushugi obce
427 Zakup ustug remontowych
428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie realizacji programéw zdrowotnych dla
mieszkaficéw gminy)
430 Zakup ushug pozostatych
433 Zakup ushug przez jst od innych jst
434 Zakup uslug remontowo — konserwatorskich dotyczacych obiektéw
zabytkowych bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych
436 Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych
438 Zakup ushug obejmujacych thumaczenia
439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii
440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia
garazowe
403 Podatki i optaty
443 Roézne opfaty i sktadki
448 Podatek od nieruchomosci
449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa
450 Pozostate podatki na rzecz budzetéw jst
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa
452 Optaty na rzecz budzetow jst
453 Podatek od towaréw i ustug (VAT)
404 Wynagrodzenia
401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne
410 Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen
411 Skiadki na ubezpieczenia spoteczne
412 Sktadki na Fundusz Pracy
414 Wplaty na PFRON
428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie $wiadczen dla pracownikéw)
444 Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
470 Szkolenia pracownikéw niebgdacych cztonkami korpusu shuzby cywilnej
409 Pozostale koszty rodzajowe
300 Whlaty jednostek na panstwowy fundusz celowy
302 Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen (odprawy po$miertne)
430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy, naukowo — badawcze i kultury)
441 Podréze shuzbowe krajowe
442 Podroze shuzbowe zagraniczne
443 Rézne oplaty i sktadki (ubezpieczenia rzeczowe i samochodowe, skt na rzecz
stowarzyszen)
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461 Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego
410 Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

303 Rézne wydatki na rzecz 0séb fizycznych |

304 Nagrody o charakterze szczegélnym niezaliczane do wynagrodzen ( nie dotyczy
pracownikow jednostki )

311 | Swiadczenia spoleczne

324 Stypendia dla uczniow

325 Stypendia rézne

| 326 Inne formy pomocy dla uczniéw -
411 [ Pozostate obcigzenia

285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

290 Whplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz zwiazkéw gmin lub powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych

291 Zwrot dotacji oraz platnogci

293 Whplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panistwa

294 Zwrot do budzetu panistwa nienaleznie pobranej subwencji za lata poprzednie

296 Przelewy redystrybucyjne

297 Roézne przelewy

456 Odsetki od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem
lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wvsokosci

459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb fizycznych

460 Kary, odszkodowania i grzywny wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych
jednostek organizacyjnych

498 | Zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejska

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych ewidencjonowanych
na koncie 011 oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy amortyzacyjne s naliczane
stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych kosztow

amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860.

W zwigzku ze zwolnieniem jednostki z podatku dochodowego od 0s6b prawnych - srodki trwale oraz wartodei
niematerialne i prawne amortyzuje si¢ jednorazowo za okres calego roku, zgodnie ze stawkami okre§lonymi

w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Konto 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii na cele dzialalnosci podstawowej,

pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na stronie Ma
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konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatéw i energii oraz na dzien
bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia materialdw i energii na konto 860.
Ewidencje analityczng do tego konta stanowi klasyfikacja budzetowa (ujgcie kosztu w odpowiednim §)

prowadzona wg potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytutu ushug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ushig 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 oplaty”

Konto 403 shuzy do ewidencji w szczegblnosci kosztow z tytulu podatku od nieruchomosci i podatku od
$rodkéw transportu, podatku od czynnoéci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze
oplat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz skladek i wptat na rzecz organizacji migdzynarodowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie

poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto 860.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umoéw cywilnoprawnych i innych
uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na koncie tym ujmuje sie zardéwno wynagrodzenia zaliczane do
osobowych, bezosobowych, jak i honorariow.

Na stronie Wn konta ujmuje sig¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (tj. bez potraceti z r6znych tytutéw dokonywanych na listach plac).

Na koniec roku obrotowego saldo konta 404 przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz
réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw,
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow. Saldo konta 405 na dzien bilansowy

przenosi si¢ na konto 860.
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Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 shuzy do ewidencji pozostalych kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie s3 ujmowane na
kontach 400 - 405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztéw
finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do pozostalych kosztéw operacyjnych ksiggowanych na
koncie 761.

Na koncie tym ujmuje si¢ wszczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dziefi

bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Konto 410 ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Konto 410 stuzy do ewidencji $wiadczen dla 0sob fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych
z budzetu panstwa lub budzetu jst.

Koszty ksiegowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegdlnosci §wiadczenia spoleczne wyplacane
w formie pienieznej i rzeczowej, diety i koszty przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
organdw stanowiacych jst.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujgtych kosztow.

Saldo konta 410 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec

roku obrotowego.

Konto 411 ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow dziatalnosci urzedu.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegdlnosci wplaty na rzecz izb rolniczych, wptaty
gminy na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego i zwiazkow gmin, wplaty jst do budzetu panstwa,
zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych.

Na stronie Ma konta 411 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje salda na koniec

roku obrotowego.
Zespél 7 ,,Przychody, dochody i koszty”
Konta zespohu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychoddéw i kosztow ich osiagniecia z tytulu sprzedazy produktdéw, towardw, przychodow i kosztow

operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
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2) podatkéw nieujetych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,

analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatk6w.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shizy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dzialalnoscia jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktérych zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty
i inne dochody nalezne na podstawie ustaw Iub uméw migdzynarodowych.

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

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

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
wedlug zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy
ewidencj¢ szczegdlowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, w szczeg6lnosci przychody ze
sprzedazy papierow warto$ciowych, przychody zudziatéw i akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obeych i papieréw wartoéciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

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

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$é sprzedanych udzialéw, akcji i innych papieréw
warto§ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan,
z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytulu operacji
finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych érodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji
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finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.
W kornicu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwiagzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodéw niepodlegajacych ewidencji na kontach 720 i 750.
W szczegdlnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
1) przychody ze sprzedazy materialdéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;
2) przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie;
3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity incydentalnie.
W koricu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalno$cia jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggniecia pozostalych przychodéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartoéci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne,
w korespondencji ze strona Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespoét 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 shizg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

Konto 800 ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie

z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222;
3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwatych;
5) warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu niepienig¢znego
(aportu) $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkéw trwalych w budowie;
6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod datag sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;
3) roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;
4) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz Srodkow
trwalych w budowie;
5) warto$é aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
6) warto$é objetych akcji i udziatow;
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkdéw 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) rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: §rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig¢ przeksiegowanie, w koricu roku, salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”
Konto 840 shizy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen

migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub
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rozwiazanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:
1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytuléw oraz przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychoddw.
Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjainym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie }35
~Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale $rodki majatkowe ujmuje sie na
odpowiednich kontach dzialalno$ci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwala na wyodr¢bnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

2) wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosei uzyskanych przychodéw przez poszczegélne rodzaje

dzialalnoéci socjalne;j.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $§wiadczefi socjalnych.
Konto 855 — ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shuzy do ewidencji réwnowartosci mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, przejetego
przez organy zalozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma —
stan funduszu i jego zwigkszenia o réwnowarto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalong
na podstawie bilanséw tych jednostek, w korespondencji z kontem 0135,

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego spotkom, innym
Jednostkom organizacyjnym lub nieprzej¢tego na wiasne potrzeby, lub warto$é mienia sprzedanego, ale jeszcze

niesptaconego.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405,409, 4101 411;

2) kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztéw
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operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koricu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z poszczeg6lnymi kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg netto, saldo

Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 241 ,, Poreczenia i gwarancje”

Konto 241 shizy do ewidencji naleznosci i zobowigzan warunkowych w szczegdlnosci dotyczacych
rozrachunkéw z tytutu weksli, poreczen oraz wnoszonych w formie gwarancji bankowych
i ubezpieczeniowych wadiéw przetargowych i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

Na stronie Wn ujmuje sie¢ wnoszone przez kontrahentéw zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz
zmniejszenia z tytutu udzielonych porgczen.

Na stronie Ma ewidencjonuje si¢ dokonane przez Wéjta Gminy porgczenia oraz zmniejszenia z tytutu gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych.

Ewidencja szczegttowa do konta 241 prowadzona jest w ukladzie rodzajow i kontrahentéw.

Konto 241 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci warunkowych, natomiast saldo Ma -

stan zobowigzan warunkowych.

Konto 976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego. Ewidencje prowadzi si¢ z podzialem na jednostki, ktérych dotycza

wylaczenia i z podzialem na poszczegdlne elementy lgcznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego korekt w Urzedzie Gminy.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany (zwigkszenia
17, zmniejszenia ,,-,,, poprzez ksiggowania na PK)
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) roéwnowartoé¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych (konto 130),

2) warto$é planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym (uchwata Rady

Gminy o niewygasajacych wydatkach).

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 prowadzona jest w szczegélnosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
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Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Konto 981 shizy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych dysponenta Srodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten plan a takze
cze$é niezrealizowana lub wygasta planu.

Na koniec roku nie powinno wystgpowa¢ saldo.

Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.,
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1) réwnowarto$é sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowiei, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezagcym.
Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

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

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywad saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat

przysztych.
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Zalgcznik Nr 4

do Zarzadzenia 0050.172.17
Wéjta Gminy Kampinos

z 29 grudnia 2017r.

Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji
podatkéw i oplat

Przepisy ogdlne

1. Do rozliczen wplat podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje sie zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ewidencji podatkéw i oplat z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcyi,

2. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i oplat w gminie obejmuja prowadzenie ewidencji ksiegowej

naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wplaty, wyptaty, zwroty) oraz kontrole terminowej

realizacji zobowigzaf i likwidacje¢ nadptat.

3. Okreélenia uzyte w dalszej czgsci oznaczaja:

1y

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

komoérka rachunkowosci - komdrke organizacyjng w Urzedzie Gminy prowadzaca rachunkowosé
podatkéw i oplat,

ksiggowy - pracownikéw prowadzacych ewidencj¢ podatkéw i optat w Urzedzie Gminy,

inkasent - osobg zobowigzana do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we wlasciwym terminie na
konto/rachunek biezacy urzedu,

przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie
informacji/deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodéw wplat,

odpis - kwote zmniejszajacg zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslona przez organ podatkowy albo
zadeklarowang przez podatnika,

nalezno$¢ gtéwna - okreslong nalezno$¢ podatkowa, oplate albo niepodatkowa nalezno$é budzetowa,
podlegajaca zaplaceniu,

naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, oplate prolongacyjng i koszty upomnien,

Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz.
201 ze zm.),

4. Zadaniem ksiggowych w komérce rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkéw i oplat jest:

1Y)

2)
3)

4)

5)
6)

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotéw i
zaliczen nadplat z tytutu podatkéw i optat,

kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw,

terminowe podejmowanie czynnosci takich jak sporzadzanie i wysylanie upomnien, tytutow
wykonawczych, zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,

rozliczanie podatnikéw z tytulu wptat, nadplat i zaleglosei,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

sporzadzanie sprawozdan,
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7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o

niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci podatkowych,
5. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe
Iub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych a naleznych od podatnikéw, w tym wplat odsetek za
zwloke,

4) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci, uchylajace decyzje
organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewazno$¢,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku - w
przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt
rachunek bankowy podatnika, ale mie przekazal §rodkéw na rachunek bankowy jednostki, przypisujac
bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowe;j.

6. Pracownik wydajacy decyzje administracyjna powoduje dorgczenie oryginatu decyzji, kopie decyzji wiacza
si¢ do akt podatnika.

7. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik dolacza potwierdzenie doreczenia decyzji do akt
podatnika.

8. Do udokumentowania wplat stuza:

1) pokwitowania z kwitariusza zobowiazania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta w
zakresie zobowigzania pieni¢znego,

2) dokumenty wplaty zalgczone do wyciagu bankowego jezeli wplaty dokonywane sa za posrednictwem
banku lub poczty,

3) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w nich operacji
zawierajg dane zapewniajace identyfikacje wptat,

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych albo
biezacych zobowiazan podatkowych,

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych, o ktérym mowa
w art. 76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

9. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania w formie niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego,

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art.70-71 Ordynacji podatkowej.

10. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,
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2) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w nich operacji
zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wplaty albo dokumenty zwrotu zalaczone do wyciagu
bankowego.

11. W przypadkach, ktore nie zostaly okreslone w ust. 5-10 do udokumentowania operacji ksiggowych shiza
dowody wewngtrzne, w szczeg6lnosci noty ksiegowe.
12. Pokwitowanie wplaty lub wyplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania,
2) podatnika,
3) podatku lub innego tytutu wptlaty lub wyptaty,
4) wysokos$é kwoty wplaty lub wyptaty,
5) w przypadku wplaty réwniez okres, ktorego dotyczy wplata,
6) dat¢ wplaty lub wyplaty, ktora jest jednoczesnie datg pokwitowania.
13. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cislego zarachowania.
14. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukéw w Referacie Finansow.
15. Inkasent zebrane wplaty wplaca do kasy lub na konto jednostki.
16. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypeknia sie oddzielne pokwitowanie wplaty, co najmniej
w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy.
17. Laczne zobowiazanie pieni¢zne stanowi tytul, na ktéry wypehia si¢ jedno pokwitowanie wptlaty.
18. Oplaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na rzecz jednostki z tytutu podatkow,
obciazaja biezace wydatki budzetowe jednostki.
19. Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia prawidtowosci

zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke.

II. Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

1. Urzad Gminy w Kampinosie prowadzi ewidencje podatkéw i oplat przy uzyciu komputera w oparciu o
program ,,Kszob” opracowany przez firme U.I. INFO SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek.

2. Ewidencjg szczegétowa dla kazdego rodzaju podatkéw i oplat przypisanych prowadzi sic na kontach
podatkowych.

3. Konto zaklada si¢ na podstawie zlozonej deklaracji przez podatnika, a takze w oparciu o decyzje
administracyjng.

4. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wyga$niecia zobowiazania i calkowitej likwidacji zaleglosci i
nadptlat.

5. Zapisy na kontach podatnikéw stanowig tajemnice sluzbowa oraz tajemnice skarbowsg i wglad do nich ma
Wojt, Skarbnik, podatnik, inspektor ds. wymiaru, ksiggowy oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw
$cigania w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat.

6. W przypadku wplaty nalezno$ci nieprzypisanych ujmuje si¢ je zbiorczym przypisem.

7. W terminie do dnia 10 kazdego miesigca nastgpnego uzgadnia si¢ sumy przypiséw i odpiséw z
pracownikiem wymiaru.

8. Co najmniej wg stanu na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sa sprawozdania z ewidencji podatkowej wg

60



11.

12.

13.

II1.

—_—

poszczegolnych tytutéw naleznosci, zawierajace co najmniej kwoty przypiséw, odpisow, wptat, zalegloscei i
nadptat, ktére podlegaja uzgodnieniu z pracownikiem prowadzacym ksiggowos¢ syntetyczng jednostki.
Ksiggowanie wplat nastepuje na podstawie:
dokumentéw wptat zataczonych do wyciagu bankowego,
wyciggu bankowego,
pokwitowan z kwitariusza zobowigzania pienigznego, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta w zakresie

zobowigzania pieni¢znego.

. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli, a nastepnie ksiegowane. Osoba

sprawdzajgca dokonuje dekretacji dokumentéw ze wskazaniem kont oraz okresleniem klasyfikacji
budzetowe;.

Jezeli bank ujat w wyciggu dowéd wplaty innego rachunku bankowego lub okreslono niejasno tytut wpflaty,
ksieguje si¢ dang kwote jako wplywy do wyjasnienia.

Za date dokonania wplaty zobowiazania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na Wyciggu bankowym jako data
operacji.

Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika umieszczone na
dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Na t¢ okolicznos¢ sporzadza postanowienie w sprawie

zarachowania przyjetej wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

Pob6r podatkéw i oplat oraz lacznego zobowigzania pieni¢znego przez inkasentow

. Inkaso zobowiazania pienigznego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowoddw wplat inkasentow.

. Kwitariusze dla poszczegolnych sotectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego

zarachowania dorecza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksigdze drukéw Scistego

zarachowania.

. Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie zapiséw na koncie podatnika wysokos¢

przypadajacej do zaptacenia naleznosci. Sktada si¢ ona z kwoty raty biezacej i niezaptaconych dotychczas
zaleglodci.

Przyjmujac wplate inkasent wypelia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w trzech egzemplarzach:
oryginat potwierdzenia otrzymuje wplacajacy, pierwszy egzemplarz kopii referat finansowy, drugi

pozostaje w ,,grzbiecie kwitariusza”.

. Pokwitowania niewlagciwie lub blednie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie (na

oryginale i kopii) wyrazu ,, anulowano ", potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac datg.

Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

. Zainkasowana gotéwke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz i wplaca do kasy lub na rachunek

bankowy Gminy w terminie 3 dni po uplywie terminu platnoéci raty podatkéw, zostawiajac sobie 1 kopie
dowodu wplaty.

W przypadku wplaty gotéwki przez inkasenta przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa, ksiggowy
sprawdza zgodno$¢ wplaty do banku z kwotg wplat wynikajaca z dowodéw wptat.

. Przy rozliczaniu kwitariuszy dokonuje si¢ kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

N zgodnosci wplat,
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*

*

prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotéwka wplacong przez inkasenta,
czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslane, zmienione lub poprawione,

czy wszystkie pobrane wplaty sg wpisane na kopiach pokwitowan,

czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

10. Odsetki za opéznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za pobrane lecz

niewplacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

11. Ksiegowanie dowodéw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

12. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie zbiorczego zestawienia

wplat sporzadzonego przez inkasenta i wezesniej sprawdzonego przez pracownika prowadzacego

ewidencje podatkow i oplat w urzedzie.

13. Prawidlowe rozliczenie wptaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o zarachowaniu

wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

14. Terminem zaptaty podatku przy zaplacie gotéwka i w obrocie bezgotdwkowym jest termin wynikajacy z

art.

1V,

60 § 1 Ordynacji podatkowej, z uwzglednieniem art. 60 § la i ust. 2 Ordynacji podatkowe;.

Ksiggi rachunkowe i plan kont

1. Bwidencja podatkéw i oplat jest integralng czgécig ewidencji ksiggowe] jednostki i jest prowadzona z

wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Kampinosie.

2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:

*

kontach bilansowych:
kontach syntetycznych ksiegi gléwne;j,
kontach analitycznych i kontach szczegétowych ksigg pomocniczych
kontach pozabilansowych, stazacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107-
117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat z tytutu
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:
syntetycznych,
analitycznych,

szczegblowych.

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedhug rodzajéw podatkéw. Konta szczegbtowe

prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:

)
2)
3)

z podatnikami - z tytulu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach,
z inkasentami - z tytutu poboru podatkéw, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw,
z jednostkami budzetowymi - z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej

wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

4)
5)

z bankami - z tytulu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,
innymi podmiotami - niebedacymi podatmikami w danym podatku, lub dla ktérych dany organ

podatkowy nie jest wiasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami

podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta szczegttowe prowadzi sie w nastepujacy sposob:
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* dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto,
* dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym
podatku, w zwigzku z ktérym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie dtuznikiem jednostki
samorzadu terytorialnego,
5. Oprocz wystgpowania kont bilansowych wystepuje konieczno$¢ dokonywania ksiggowan na kontach
pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuja:

* konta syntetyczne:
konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytwlu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika,
konto 991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikow,
* konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkow,
* konta szczegolowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

6. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone dla os6b trzecich do bilansowych kont szczegétowych
podatnikéw otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Natomiast
pozabilansowe konta szczegélowe prowadzone dla inkasentéw otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z
ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

7. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw i oplat korzysta si¢ w szczegélnosci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Kampinosie:

- 130 Rachunek biezacy urzedu,

- 141 Srodki pienigzne w drodze,

- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- 226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

- 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych.

Zasady klasyfikacji zdarzeti wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

8. Pozabilansowe konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika stuzy o ewidencji kwot naleznych od osob trzecich i realizacji tych zobowiazan -
przy ksiggowaniu nie stosuje sig zasady dwustronnego zapisu.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
Jjednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

9. Na pozabilansowym koncie 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw - ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i
pobrane przez inkasentéw. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac zasady dwustronnego
zapisu.

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza zawartego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
Jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).
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10. Do szczegolnej ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytula zobowigzania pienigznego shiza konta podatnikéw
prowadzone przy uzyciu komputera.

V. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat

1. Sposob sporzadzania upomnienia oraz wysokos¢ kosztéw upomnienia reguluja przepisy odrebne.

2. Ksiggowy dokonuje analizy kont podatnikéw, sprawdzajac, czy nalezno$é zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wptaty i nie podjgcia dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w § 4 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pienigznych
(tj. Dz.U. z 2017 poz. 1483), upomnienie sporzagdza si¢ nie pdZniej niz po uplywie 60 dni, a wyjatkowo 90
dni, od terminu platnosci podatku lub oplaty, z zastrzezeniem ust. 4. Zasady doreczen upomnienia reguluja
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Dopuszcza si¢ nie sporzadzanie upomniefi po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglodci z tytutu tej raty
(nalezno$¢ gléwna) nie przekracza 116,00 zl i nie podjgto dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w ust. 3.
W takiej sytuacji upomnienie sporzadza sig¢ po przekroczeniu wskazanej kwoty, a gdy okres do uptywu
terminu przedawnienia raty podatku jest krétszy niz 6 miesiecy, upomnienie sporzadza si¢ niezwlocznie bez
wzgledu na wysoko$¢ zaleglosci.

5. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, ksiggowy sporzadza na kwoty zalegle tytuly
wykonawcze nie p6zniej niz w terminie 60 dni, a wyjatkowo 75 dni, od daty doreczenia upomnienia. Gdy
okres do uplywu terminu przedawnienia naleznosci pienig¢znej jest krétszy niz 6 miesiecy, tytuly
wykonawcze sporzadza si¢ w ciagu trzech dni po uplywie terminu siedmiu dni od daty otrzymania przez
zobowigzanego upomnienia.

6. Wystawione tytuly wykonawcze przesyla si¢ do whasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza odbidr.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglosci
ksiegowy niezwlocznie zawiadamia wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglodci zabezpieczonych hipoteks Iub
zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

9. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka fub zastawem skarbowym nie ulegajg przedawnieniu. Jednak
po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
zastaw.

10. Podstawga odpisu jest ,,dokument informujgcy o przedawnieniu”, na ktérym sktada podpis Skarbnik Gminy i
Kierownik Jednostki.

11. Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie moze nastapié¢ za
zezwoleniem organu podatkowego lub na podstawie zaswiadczenia o wysoko$ci zaplaconej naleznosci
zabezpieczonej hipotekg przymusows lub zastawem skarbowym (art. 306 h § 5 Ordynacji podatkowej).
Whiosek o wydanie zezwolenia lub zaswiadczenia diuznik sktada do kierownika jednostki.

12. O odroczeniu terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozeniu go na raty pracownik wiasciwy
merytorycznie niezwlocznie informuje ksiggowego przekazujac stosowna decyzje.

13. Po analizie kont podatkowych w komoérce rachunkowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w

wyznaczonym terminie lub wplacit cz¢$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacil zobowigzania pomimo uptywu
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14.
1)

2)

3)

4)

5)

15.

16.

17.

terminu, do ktorego odroczono platnosé, wystawia sie:

*  upomnienie na kwotg pozostala do zaptacenia i powoduje dorgczenie, jezeli istnieje obowiazek lub nie
dorgczono go wcezesniej,

*  tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,

*  zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano postanowienie
organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponizej:

Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegltosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke od nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek,
kosztéw upommnienia oraz biezgcych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z
urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.

Zapisy pkt. 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzafi podatkowych wydaje sie
postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. Kwote nadplaty rozlicza si¢ zgodnie z art.55 § 2iart. 62 § 11§ la
Ordynacji podatkowe;j.

Zwrotéw nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje sie z podziatki
klasyfikacji budzetowej dochod6w, na ktéra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje si¢ jego

duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak za$wiadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji

podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawieraé elementy wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra

Finanséw w sprawie ewidencji podatkéw i oplat. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace

oplaty skarbowe;j.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz przerachowan

stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych przechowuje sie w porzadku

chronologicznym za poszczegdlne miesiace.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy ogé6lnie

obowigzujacego prawa.
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Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0050.172.17
Wojta Gminy Kampinos

z 29 grudnia 2017 r.

System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia pomieszczen, w

ktorych przechowuje sig zbiory ksiegowe.

Zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegblnej ochronie poddane s3:

sprzet komputerowy uzytkowany w dziale finansowym,
ksiegowy system informatyczny,

kopie zapiséw ksiggowych,

dowody ksiggowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania budzetowe i finansowe,

dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

W celu prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa — dane zapisywane sg na gléwnym serwerze Actina z
zainstalowanym systemem Windows Serwer 2008 Foundation. Drugi serwer firmy Qnap (jest to serwer
plikéw) na biezaco synchronizuje dane z bazami znajdujgcymi si¢ na serwerze gléwnym - serwer ten
posiada 4 dyski twarde pracujace w technologii Raid 6, co gwarantuje sprawng prac¢ oraz brak utraty
danych w przypadku awarii nawet 2 dyskéw twardych. Dodatkowo kolejnym ogniwem jest tam
podigczony dysk zewnetrzny na zlagczu USB zewnetrzny, na ktoéry raz w tygodniu jest robiona
dodatkowa kopia.

odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwoé¢ réznicowania
dostepu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),
profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksiag rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy noénik danych,

zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbioréw
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W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja placowa, tj. listy
plac, kartoteki wynagrodzer lub inne dowody, na podstawie ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty, przechowywane sg przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestat pracowaé u platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
— dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdéw i innych uméw, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,
~ dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,
— dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie upltywu rgkojmi lub rozliczenia
reklamacji,
— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat,
~  ksiggi rachunkowe, wraz z dokumentami Zrédlowymi, dotyczace projektéw realizowanych z udzialem
srodkéw pochodzacych z UE przechowuje sie przez okres okre$lony odrgbnie w umowach na realizacje
tych projektow.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody
kierownika lub upowaznionej przez niego osoby. Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza siedziba jednostki

moze nastapi¢ wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

UIM&‘ yn

|
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0050.172.17
Wojta Gminy Kampinos

z 29 grudnia 2017 r.

OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

Urzad Gminy Kampinos prowadzi Ksiegi rachunkowe z wykorzystaniem programu komputerowego
BudzetIB, zakupionego do firmy U.I. INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek s.j. 05-120 Legionowo, ul.
Pilsudskiego 31/240. System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru moze by¢é
prowadzony osobno PLAN (w postaci ksiggi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uklad
KLASYFIKACJI, KONT (w tym rozrachunkowych) oraz KSIEGA GLOWNA. W Urzedzie Gminy
Kampinos PLAN wprowadzany jest w rejestrze Budzet Gtéwny (plan wydatkéw) oraz w rejestrze ORGAN
(plan dochodéw i wydatkéw). Dane o KONTRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich rejestréw
wspélnie oraz w sposéb ciagly dla kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla
dowolnego rejestru sa widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu

odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

2. W Referacie Finansowym Urzgdu Gminy Kampinos uzytkowane sa systemy do przetwarzania danych,
ktorych wykaz wraz z okresleniem aktualnej wersji oprogramowania oraz daty rozpoczecia jego eksploatacji
przedstawia ponizsza tabela:

N Aktualna Data
Lp. | Nazwa programu i autor Przeznaczenie i opis programu wersja rozpoczgcia |
oprogramowania eksploatacji/
data rozpoczgcia
eksploatacji ‘
aktualnej wersji
1 2 3 | 4 5
1. Ksiggowosé Budzetowa Ksiggowos¢ i planowanie budzetu 01.01.2006 1/ |
Uslugi informatyczne Gminy oraz ksiggowos¢ i planowanie
INFO- SYSTEM Roman i jednostki budzetowej —Urzedu Gminy 2017.17.320.17.51 | 17.05.2017
Tadeusz Groszek na bazie danych SQL InterBase 7
05-120 Legionowo, ul. Funkcje systemu:
Pitsudskiego 31/240 - zakladanie i aktualizacja planu kont
syntetycznych i analitycznych
- ewidencja dokumentéw ksiggowych

wedtug wprowadzonych kont,
syntetycznych i analitycznych

- ewidencji planu dochodow i wydatkow
oraz jego zmian

- sporzadzanie sprawozdati
budzetowych m.in. RB27S, RB28S,
RB50

- jednoczesne prowadzenie planu i
ksiggowosci budzetowej

- mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w
ujeciu zadaniowym, tworzenie
wydrukéw obrotéw na poszczegdlnych
zadaniach

-wydzielony stownik zadan

- wprowadzanie bilansu otwarcia na

| kontach i klasyfikacjach dokumentem
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-jednoczesna obstuga wielu jednostek,
bez koniecznosci wykonywania
kolejnych instalacji programu

- duza réznorodnosé wydrukéw

- ewidencja danych o kontrahentach
wspdlna dla wszystkich jednostek

- wiele mozliwosci konfigurowania
programu

- rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa
pozycj¢

- wykonywanie sprawozdawczos$ci
zbiorczej z wielu jednostek, tzn.
sumaryczne zestawienie danych z kilku
jednostek na jednym RB

- mozliwo$¢ przenoszenia danych do
systemu BeSTi@

- §ledzenie zmian obrotéw kont i
klasyfikacji w trakcie dekretacji

- parowanie dokument6w rozliczen z
kontrahentami

- potwierdzanie sald kontrahentow

- kontrola poprawnosci wprowadzanych
dekretacji i przekroczenia planu

- szybki dostgp do stownikéw jako
podpowiedzi przy wyborze danych i w
trakcie dekretacji

- uzupehnianie stownikow w trakcie
dekretacji, przy braku danych, bez
koniecznoéci uruchamiania innych opcji
programu

- mozliwo$¢ przegladania dokumentow
juz zatwierdzonych

- mozliwo$¢ wyszukiwania
dokumentéw wedlug dowolnych
krvteriow

Place / Kadry

Ustugi informatyczne
INFO- SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek

05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240

System kadrowo — ptacowy umozliwia
prowadzenie rozbudowanej kartoteki
pracownikow, zawierajacej
szczegotowy i rozbudowany zestaw
danych.

Dane kadrowe, oprocz podstawowych
danych osobowych zawieraja m.in.
informacje o historii zatrudnienia,
ewidencje czasu pracy, dane o urlopach
i zwolnieniach, badaniach lekarskich,
klasyfikacji dochodoéw, itd.

Kartoteka ptacowa obejmuje
szczegdtowo konfigurowalne skladniki
placowe, a kazdy pracownik posiada ich
dowolng liczbg. W kazdym miesigcu
mozna przygotowaé dowolng liczbe list
ptac, a kazda z nich moze obejmowac
rozne skladniki. Specjalne funkcje
ulatwiajg przegladanie danych
kadrowych i ptacowych, gwarantujac
szybki i wygodny dostgp do potrzebnej
informacji.

2015.1.23.9.124

01.10.2006r/
24.01.2015r.

Rejestr VAT

Ustugi informatyczne
INFO- SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek

05-120 Legionowo,
ul.Pitsudskiego 31/240

Program REJESTR VAT ulatwia i
przyspiesza prowadzenie ewidencji
zakupu i sprzedazy towaréw i ustug
oraz rozliczanie naliczonego i naleznego
podatku VAT zgodnie z przepisami o
Podatku od Towar6ow i Ustug.

Funkcje programu:

- obstuga rejestréw zakupu i sprzedazy,

2016.21.81.10.11

01.01.2008r/
11.10.2016
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- prowadzenie ewidencji w oparciu o
faktury zakupu lub sprzedazy,

- mozliwo$é wyodrgbnienia wielkosci
zakupow i sprzedazy oraz podatku
VAT wedlug stawek podatkowych,

- okre$lenie wartosci zakupdéw i
sprzedazy oraz naliczonego i naleznego
podatku VAT za dowolny okres,

- tworzenie zestawien zawierajgcych
wartos¢ zakupow i sprzedazy oraz
warto$¢ naliczonego i naleznego
podatku VAT

Kasa

Ustugi informatyczne
INFO- SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek

05-120 Legionowo,
ul.Pitsudskiego 31/240

System Kasa stuzy do obstugi
gotowkowej w urzgdzie. Przejrzyste
menu systemu dostarcza mozliwosé
szybkiego rejestrowania wptlat,
wystawiania potwierdzen z
jednoczesnym podgladem konta.
Zmiany na koncie odnotowywane sg w
czasie rzeczywistym. Korzystajac z
systemu tatwo i szybko tworzy sig¢
raporty kasowe i inne zestawienia. W
kazdej chwili dostgpny jest podglad
szczegotowych danych dotyczgcych
dziennych obrotéw, takze w rozbiciu na
rodzaje wplat i wyptat. Dzieki
mozliwodci zintegrowania pracy z
systemami prowadzacymi ksiggowosé,
kasjer ma peina informacje o
wystawionych i oczekujgcych na
zaplacenie pokwitowaniach.

2016.2.6.714.824

09.12.2011
24.08.2016 v

Podatki InterBase, Windows
e  Podatki
e Auta
o Ksiggowosé
zobowigzan
Uslugi informatyczne
INFO- SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek
05-120 Legionowo
ul.Pitsudskiego 31/240

System Podatki umozliwia peine
zarzadzenie informacjami dotyczacymi
podmiotéw i przedmiotéw
opodatkowania, a takze naliczanie
podatku na poszczegdlnych kontach i
wystawianie decyzji.

Posiada Funkcje:

- Drukowania dowolnej ilosci réznych
dokumentéw na podstawie wzorcow
wydruku
- Wydruk kwitariuszy przychodowych
- Stowniki rodzajéw nieruchomosci,
stawek podatkdw, ulg, zwolnien oraz
obszaréw adresowych
- Rozliczenie zwrotu podatku
akcyzowego (dla platnikéw podatku
rolnego) - rejestracja wnioskdow,
wystawienie decyzji i przygotowanie
niezbednych zestawien
-Tworzenie i obstuga bankowych kont
wirtualnych — nowoczesne rozwigzanie
problemu platnosci masowych
-Przechowywanie archiwum stawek
podatkowych i wzorcdw decyzji
- Nadawanie i kontrola uprawnien do
korzystania z wybranych funkcji
systemu Podatki
- Panel informacyjny — spos6b na
automatyczne wyswietlanie waznych
informacji na gléwnym oknie programu
-Obstuga podatkow od nieruchomoéci,
rolnego i lesnego dla 0sob fizycznych
oraz prawnych
-Tworzenie jednostek opodatkowania
(kont wymiarowych) na podstawie

2017.0.0.6.327

1701.10.2006 1/

27.03.2017 ¢
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danych z bazy osobowej i
zdefiniowanych wczesniej stownikéw
- Wymiar podatkéw, tworzenie decyzji
podatkowych, podziat na raty i
automatyczne ksiggowanie naleznosci w
systemie Ksiggowo$¢é Zobowigzan

- Definiowanie i obliczanie réznego
rodzaju ulg i zwolnief wraz z
mozliwos$cia uzyskania odpowiednich
zestawien

- Raporty i zestawienia dostarczajace
pelne spektrum informacji podatkowej
dzigki mozliwoéci ich analizy

System AUTA jest programem do
prowadzenia ewidencji podatku od
srodkéw transportowych.

Program pozwala na:

- wprowadzania niezbednych informacji
o srodkach transportowych podatnikéw
- naliczania podatku dla wszystkich,
wybranych lub pojedynczych $rodkéw
transportowych

- naliczania podatku zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami
dotyczacymi ksiggowosci

- wykonywanie zestawien ulatwiajacych
$ciagania zaleglych podatkéw oraz
umozliwiajace prognozowanie
wplywéw do budzetu gminy

- integracja z innymi systemami.

System Ksiggowos¢ Zobowigzan
(KSZOB) przeznaczony jest do
rozliczenia ksiggowego podatkdw i
oplat lokalnych. Jest analitycznym
rozszerzeniem Ksiegowosci
Budzetowej. Umozliwia tatwy i
wygodny dostep do wszystkich kont
rozliczeniowych platnika,
uwzgledniajac wszystkie zobowigzania,
Funkcjonalnosci systemu:

-Szybki podglad stanu kont i naleznosci
nierozliczonych

-Wspblpraca z systemami
wymiarowymi poprzez generowanie
przypiséw i odpiséw odpowiadajgcym
ratom naleznosci

-Zarzagdzanie windykacjg — wystawia,
ewidencjonuje, rozlicza upomnienia i
tytuly wykonawcze

-Drukowanie blankietow Polecenie
Przelewn rozbudowane o dodatkowe
funkcje

~Bezposredni dostgp do danych
archiwalnych z poprzednich lat
-Integracja z systemami wymiarowymi,
systemem do obshugi kasy w urzedzie i
Ksiggowoscia Budzetowa

- Eksport pogrupowanych dokumentéw
ksiggowan do Ksiggowosci Budzetowej
- Automatycznie wymienia dane z
programem obstugi kasy (automatyczny
przeplyw zapis6w ksiegowych i
kasowych, mozliwo$¢ ksiggowania z
poziomu kasy), oraz systemem

2016.1.9.5.1011

2017.1.20.522.602

01.10.20061/
11.10.2016

01.10.20061/
02.06.2017
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ksiggowosci budzetowej. Konfiguracja
taka zapewnia bezpieczny przeptyw
danych oraz jeszcze tatwiejsza,
wygodniejsza prace

Woda

Ustugi informatyczne
INFO- SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek

05-120 Legionowo
ul.Pitsudskiego 31/240

System Woda przeznaczony jest do
naliczenia optat z tytutu poboru i
zuzycia wody, odprowadzania
nieczystosci statych i plynnych
Funkcjonalnosci systemu

- prowadzenie kartoteki oséb
korzystajacych z poboru wody z
wodociggdw na terenie gminy, z
mozliwoscig bardzo szczegbétowego
opisu ankiety lub przechowywania
wszystkich posrednich stanéw dowolnej
ilosci wodomierzy zainstalowanych w
jednym gospodarstwie. Wodomierze
mozna rozliczaé za zuzytg wode lub za
przewidywane zuzycie z rozliczeniem
okresu minimalnego. Ankiet¢ mozna
uaktualniaé w ciggu roku stosownymi
aneksami, uwzgledniajacymi zmiany w
stawkach za wode

-Drukowanie Faktur VAT we
wspotpracy z programem Rejestr VAT
- Prowadzenie kart kontowych
ptatnikow i dokonywanie rozliczefi
ksiegowych, Iacznie z biezgcym
ksiggowaniem i kontrolg

- Szybkie wyszukiwanie potrzebnych
informacji wymiarowych i ksiggowych,
z mozliwoscia bezposredniego podgladu
naleznosci i stanu rozliczen

- Tworzenie zestawiefh pomocnych w
zarzgdzaniu

2017.1.1.1.203

01.01.2008 r/
03.02.2017

Uniwersalny Program
Ksiggujaey

Ustugi informatyczne
INFO- SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek

05-120 Legionowo
ul.Pitsudskiego 31/240

Uniwersalny Program Ksiegujacy jest
narzedziem shuzacym do obshugi
platnogci masowych z tytulu oplat za
odpady komunalne. Program
automatyzuje i przyspiesza proces
ksiggowania, poniewaz wezytuje
wyciag bankowy (generowany
elektronicznie przez bank),

rozpoznaje poszczegolne przelewy oraz
umozliwia rejestracje przelewu z
wyciggu do odpowiedniego systemu
finansowo — ksiggowego. Mozliwa jest
takze obsluga kont wirtualnych - ushugi
oferowanej przez banki, kt6ra znacznie
przyspiesza proces rejestrowania
naleznosci.

2017.1.0.4.308

01.03.2016r./
20.03.2017r.

Gomig-Odpady
ARISCO Sp. z 0.0.
Al. Kosciuszki 134
90-451 L6dZ

Gomig - Odpady realizuje obowigzki
gminy wynikajace z ustawy o
utrzymaniu porzadku i czysto$ci w
gminie. Modul wymiarowy programu
nalicza wymiar oraz przypisy i odpisy
na kontach ptatnikéw w optacie za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Umozliwia takze
przeprowadzanie operacji podatkowych
poprzez pelna integracje z systemem
zewnetrznym do obstugi ksiggowo-
podatkowej. Ewidencjonuje deklaracje
na poziomie nieruchomosci i ptatnika
oraz tworzy zestawienia rejestru
wymiarowego.

2017.5.6.4.813

01.03.2016 1./
07.08.2017 1.
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9. | Cynsze System CZYNSZE przeznaczony 2017.170.415.170. | 01.07.2015 1/
Ustugi informatyczne jest do naliczania oplat za czynsz 12.05.2017 r.
INFO- SYSTEM Roman i mieszkaniowy. Funkcjonalnosé
Tadeusz Groszek systemu:
05-120 Legionowo . .
; . - prowadzenie kartoteki oséb
ul. Pilsudskiego 31/240 . .
korzystajacych z lokali
mieszkaniowych,
- drukowanie faktur we wspétpracy
z programem Rejestr VAT
- tworzenie zestawien pomocnych w
zarzadzaniu l
3. Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegblnych programéw, jak tez szczegélowy opis
przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania podczas przetwarzania
danych zawarte s3 w instrukcjach dostarczonych przez firme U.I INFO — SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek 05-120 Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240
4. Wprowadzenie do uzytkowania kazdej zmiany (wersji) oprogramowania komputerowego stosowanego w

Urzedzie Gminy Kampinos musi zosta¢ potwierdzone na pi$mie przez przedstawiciela producenta

oprogramowania i pracownika obslugujacego dany program.
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1.

Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 0050.172.17
Wojta Gminy Kampinos

z 29 grudnia 2017 r.

Procedura windykacji naleznoSci pienieznych majacych charakter
cywilnoprawny
Dzial I

Postanowienia ogélne
Cel wprowadzenia procedury

Wprowadzenie procedury ma na celu usystematyzowanie czynnosci windykacyjnych w Gminie Kampinos

podejmowanych w stosunku do naleznosci pienigznych majacych charakter cywilnoprawny stanowigcy dochéd

Gminy.

2.

Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury jest okreslenie postgpowania windykacyjnego w Gminie Kampinos, zmierzajacego do

wyegzekwowania nieuiszczonych w terminie naleznosci cywilnoprawnych: dochodéw z najmu, sprzedazy,

dzierzawy i innych umoéw, oplat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu oraz innych stosunkéw

cywilnoprawnych udokumentowanych wystawionymi przez pracownikéw Urzedu Gminy Kampinos fakturami,

rachunkami i innymi dokumentami stanowiacymi podstawe zaplaty.

32

33

34

3.5

3.6

Definicje i terminologia

Naleinos¢ cywilnoprawna- uprawnienie do otrzymania w okreslonym terminie okre$lonego $wiadczenia
pieni¢znego od osoby fizycznej, prawnej lub jednostki organizacyjnej nieposiadajgcej osobowosci prawnej.
Dlu’nik- osoba prawna, osoba fizyczna lub jednostka organizacyjne nieposiadajaca osobowosci prawne;j,
zobowigzana do uregulowania wobec wierzyciela zobowigzania pienigznego, wynikajgcego z istnienia
miedzy nimi stosunku prawnego.

Wierzyciel- Gmina Kampinos uprawniona do otrzymania §wiadczenia pienigznego od dtuznika.
Postgpowanie sqdowe- postepowanie prowadzone w sprawach cywilnych w celu zaspokojenia
wymagalnego roszczenia wierzyciela.

Egzekucja sqdowa- postgpowanie wszczynane si¢ na wniosek wierzyciela a w pewnych sytuacjach z
urzedu. Podstawg wszczecia egzekucji jest tytut wykonawezy, czyli dokument stwierdzajacy istnienie i
zakres roszczenia (np. orzeczenie sadowe) zaopatrzony w klauzule wykonalnosci, ktéra oznacza, ze tytut
uprawnia do egzekucji np. roszczeh pienigznych w drodze zajecia i sprzedazy nieruchomosci. Organami
postepowania egzekucyjnego sa sad i komornik.

Referat finansowy- komérka organizacyjna Urzedu Gminy w Kampinosie
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Dzial 11
Etapy windykacji
Rozpoczecie windykacji
4. Na wlasciwych stanowiskach merytorycznych nalezy prowadzi¢ na biezaco dziatania prewencyjne, w
szczegOlnosci polegajace na kontaktach bezposrednich z diuznikami, majace na celu zapobieganie
narastaniu zadtuzenia i opéznieniom w platnosciach. ‘
5. Windykacja rozpoczyna sie, jesli jest to mozliwe, od osobistego lub telefonicznego kontaktu z dhuznikiem
(takze za pomoca sms lub e-mail).
6. W przypadku rozmowy telefonicznej dtuznik jest informowany w szczegélnosci o:
- wystapieniu zadhuzenia,
- naliczeniu odsetek,
- ewentualnie 0 mozliwosci ubiegania sie o ulge w splacie zadluzenia.
7. Windykacja obejmuje takze osobiste spotkania z dhuznikiem, majace na celu w szczegélnosci przekazanie
informacji, o ktérych mowa w pkt. 6 oraz :
-ustalenie przyczyn zadtuzenia,
-zapoznanie si¢ z sytuacja majatkowa dtuznika,
-uzyskanie od diuznika dokumentu uznania dtugu i ewentualnego zobowiazania do jego splaty.

Szczegblowy wykaz naleznosci podlegajacych windykacji

Lp. ‘ Rodzaj nalezno$ci | Termin platnosci | Termin windykacji | Spos6b windykacji
. r s v .. 1 .
] Wplywy z oplat za Eizigozmej niz do 31 ;Xa/elzwe?me do
f . platy
uzytkowanie —————— =
wieczyste gruntu nie pézniej niz 90
N do 31 marca dni od daty
1. przeksztalcenie . . Ostateczne
. kazdego roku | otrzymania
wieczystego otwierdzenia przedsadowe
uzytkowania w g dbioru pierwsze wezwanie do zaplaty
prawo wlasnosci p Szego
] wezwania
nie pézniej niz 90 Wezwanie do
dni od terminu zanta
platnosci platy
wg terminéw | nie poZniej niz 90
2, Wplywy z czynszu okreslonych w | dni od daty Ostat
umowach otrzymania stateczne
potwierdzenia P rzedquowe 4
odbioru pierwszego Wezwatlis do zapiaty
| wezwania
nie pdzniej niz 90 .
Pozostale dni od terminu Xe{zwame do
naleznosci na wg terminu platnosci platy
podstawie okreslonego w | nie pézniej niz 90
3. wystawionej fakturze, nocie lub | dni od daty
fakt.my, noty, innym otrzymania Orszt:(tiescfil(l);e
innych dokumencie potwierdzenia | gve qi d "
dokumentéw odbioru pierwszego Zwanie do zaptaty
wezwania
Pozostale nie p6Zniej niz 90 .
4. naleznosci teﬁﬁfijﬁfﬁg ‘e dni od terminu We}zwanle do
| wynikajace z umow | platnosci zaptaty
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cywilnoprawnych nie p6zniej niz 90

gilrlz?/;ingiz Ostateczne
potwierdzenia 5::;3;?3:32 zaplaty
| odbioru pierwszego ’

| wezwania

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Postgpowanie polubowne
Postepowanie polubowne moze by¢ prowadzone na kazdym etapie windykacji.
W postepowaniu w sprawie ulgi w splacie zobowigzai cywilnoprawnych po analizie zebranych
dokumentéw ztozonych przez dluznika do wniosku w sprawie udzielenia ulgi, pracownik merytoryczny
przedklada Wojtowi wniosek wraz z dokumentacja i propozycja zalatwienia sprawy. Ostateczng decyzje
podejmuje Wojt.
Na podstawie wydanego o$wiadczenia Wojta w sprawie udzielenia ulgi dotyczacego umorzenia, pracownik
merytoryczny dokonuje na koncie dtuznika odpisu zaleglosci.
Umorzenie naleznosci cywilnoprawnej powoduje réwniez umorzenie odsetek za zwloke w calosci lub w
czesci, w jakiej zostata umorzona naleznos¢.
W przypadku dtuznika, ktéry deklaruje splatg naleznosci w dogodnych dla niego terminach, co daje wigksze

prawdopodobienstwo odzyskania nalezno$ci, Wojt Gminy wydaje o§wiadczenie w sprawie splaty dlugu.

Sposob rozliczania wplat
Naleznosci staja si¢ zaleglo$ciami nastgpnego dnia po uplywie terminu platnosci, o ile nie jest to uznany
ustawowo dzien wolny od pracy. Jezeli termin platnosci przypada na dzien ustawowo wolny od pracy,
woOwczas terminem platnosci jest nastepny dziefi roboczy.
W przypadku nieterminowego regulowania naleznosci pracownicy komérki finansowo-ksiegowej naliczaja
nalezne ustawowe odsetki za op6znienie. Za termin dokonania zaplaty naleznosci uwaza sie dzief uznania
rachunku bankowego wierzyciela.
W przypadku 0s6b prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, jesli nie ma wskazania w umowie jakie nalezne
s odsetki, nalezy naliczy¢ odsetki ustawowe za zwloke w transakcjach handlowych.
Nie pobiera sig odsetek jesli ich wartosé nie przekracza kwoty 2,00 zt.
Whplaty dokonywane przez diuznikéw podlegaja zaliczeniu w nastepujacy sposéb: dtuznik majacy kilka
dlugéw tego samego rodzaju moze przy spelnieniu §wiadczenia wskazaé, ktéry dhug chee zaspokoié. Jezeli
diuznik nie wskazal, ktéry z kilku dlugéw chce zaspokoi¢, wowczas wplate zalicza sig na poczet dhugu
wymagalnego, a jezeli jest kilka dhugéw wymagalnych - na poczet najdawniej wymagalnego.
Whlaty dotyczace oséb indywidualnych zaliczamy odpowiednio:

a) przy naleznosciach za wodg i $cieki z systemu ,kszob -woda”, jesli wplacona naleznos¢ nie
pokrywa w calo$ci zaleglosci, wplate zalicza si¢ proporcjonalnie na nalezno$¢ gtéwna i odsetki.

b) przy naleznosciach za czynsz, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe i inne o charakterze
cywilnoprawnym, jesli wptacona nalezno$¢ nie pokrywa w calosci zalegtosci, wptate zalicza sie na
nalezno$¢ gléwna, a na odsetki wystawia si¢ note odsetkows i wysyta do dluznika.

Whplaty dotyczace 0sob prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza bez wzgledu na rodzaj zobowigzania, w
przypadku gdy nalezno$¢ nie pokrywa w calosci zaleglosci, wplate zalicza sie na naleznos¢ gtéwna, a na

naliczone odsetki wystawia si¢ note odsetkowa i wysyla do duznika.
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20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

Wezwanie do zaplaty
Do dtuznikéw, ktérzy nie dotrzymuja termindéw zaplaty nalezno$ci, pracownicy komérki finansowej,
wysylaja wezwania do zaplaty za posrednictwem Poczty Polskiej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Nie wystawia si¢ wezwan do zaplaty jezeli wysoko$é zaleglodci nie przekracza 30,00 zt. W takim
przypadku wezwanie wysyla sie raz w roku.
Wezwania do zaplaty powinno zawieraé:

- imie¢ i nazwisko, adres dluznika,

- date wystawienia wezwania,

- wysoko$¢ i rodzaj zalegtosci, ktorg nalezy uisci¢ oraz okres, ktérego dotyczy,

- kwote i rodzaj odsetek oraz termin od ktérego nalicza sie odsetki,

- koszty wezwania w wysokosci oplaty pobieranej przez Poczte Polska za list za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru,

- termin platnosci,

- numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uiscié naleznosé,

- informacjg¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sadowego.
Wezwanie moze dotyczy¢ kilku nalezno$ci z roznymi terminami ptatnosci.
Wezwanie do zaplaty sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

- oryginat — otrzymuje dluznik

- kopia- pozostaje w aktach komérki finansowej.
Wezwanie do zaptaty powinno zosta¢ podpisane przez Wojta Gminy lub osobg przez niego upowazniona.
Wezwania do zaplaty sa numerowane narastajaco w danym roku kalendarzowym. Na poszczegGlne rodzaje
zobowigzan uzywa si¢ oddzielnej numeracji.
Jesli we wskazanym w wezwaniu terminie wplata nie zostanie dokonana, dluznikowi wysyla sie ostateczne
przesadowe wezwanie do zaplaty zawierajace informacje, ze w przypadku niedokonania wplaty sprawa
zostanie skierowana na droge sagdowa.
Termin zaplaty wierzytelnosci przez dhiznika okreslony w wezwaniu, wyznacza si¢ w ciagu 7 dni od daty
dorgczenia.
Otrzymane potwierdzenie odbioru wezwania do zaptaty dolacza sig do kopii wezwania i przechowuje sie¢ w
referacie finansowym.
W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru wezwania do zaplaty, nalezy zlozy¢ reklamacje do
Poczty Polskiej za brak odcinka zwrotnego.

Kierowanie sprawy na droge postepowania sadowego
Po otrzymaniu potwierdzenia skutecznego dorgczenia ostatecznego wezwania do zapfaty i braku splaty
naleznych kwot, pracownik referatu finansowego przekazuje radcy prawnemu/adwokatowi dokumentacje z
przeprowadzonej windykacji oraz kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zobowigzania, celem
skierowania sprawy na drogg postepowania sadowego.
W uzasadnionych przepadkach (notorycznie zalegajacych z wplatami ze wzgledu na trudna sytuacje

zyciowo- majatkowa) jesli istnieje prawdopodobiefistwo niesciagalnosci wierzytelnodci, na droge
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33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

postepowania sadowego wystepujemy raz w roku, za wyjatkiem sytuacji kiedy kwota zaleglosci nie
przekracza w roku 100,00 zl, wowczas na drogg postepowania sadowego wystepujemy raz na dwa lata.
Radca prawny/adwokat, ktéremu zostala powierzona sprawa dochodzenia naleznosci w postepowaniu
sadowym, analizuje zasadno$¢ powddztwa i sporzadza pozew.

Radca prawny/adwokat decyduje o sposobie skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego, przy

czym w pierwszej kolejnosci brane jest pod uwage Elektroniczne Postepowanie Upominawcze.

Czynnosci podejmowane w zwigzku z wydaniem orzeczenia przez sad i postgpowanie komornicze.
Po otrzymaniu tytulu wykonawczego, radca prawny/adwokat prowadzacy sprawe przesyta do wiadomosci
do referatu finansowego kopi¢ dokumentu.
Do dhuznikéw, ktérzy pomimo prawomocnego orzeczenia sadu nie dokonali zaplaty naleznosci, radca
prawny/adwokat moze wysta¢ wezwanie do zaplaty wraz z kopia tytulu wykonawczego.
W przypadku braku dobrowolnej wplaty przez diuznika na podstawie tytutu wykonawczego, radca
prawny/adwokat, sporzagdza wniosek do wtasciwego komornika sadowego o wszczgcie egzekugii.
Z wptaty dokonanej przez diuznika oraz wplaty dokonanej przez organ egzekucyjny zaspokaja sie zaleglosci
w nastepujacej kolejnoscei:

a) koszty egzekucyjne

b) koszty sadowe

¢) odsetki za zwloke

d) nalezno$é gtéwna
W odniesieniu do spraw bedacych przedmiotem postgpowania egzekucyjnego odsetki za zwhoke wyliczane

$3 na dzieri wptywu $rodkéw na konto komornika, a nie konto wierzyciela.

Dzial I11
Upadto$é dluznika

W przypadku ogloszenia upadioéci dhuznika sprawa w zakresie egzekucji zaleglosci podmiotu
postawionego w stan upadtosci zostaje zakonczona.

Referat finansowy przekazuje do radcy prawnego/adwokata komplet dokumentéw potwierdzajacych
istnienie i wysoko$¢ nalezno$ci na dzien ogloszenia upadtosci lacznie z naliczonymi odsetkami
za zwloke celem zgloszenia wierzytelnosci do masy upadtosci. Kopia zgloszenia dokonanego przez radce
prawnego/adwokata przekazywana jest niezwlocznie do referatu finansowego celem dotaczenia do akt
sprawy.

W przypadku odrgbnego lub ostatecznego planu podziatu funduszéw masy upadioéci radca
prawny/adwokat, w przypadku zastrzezen co do sposobu jego sporzadzenia, wnosi zarzuty przeciwko
planowi podziatu.

Po zakoriczeniu lub umorzeniu postgpowania upadio$ciowego radca prawny/adwokat przekazuje do referatu
finansowego, postanowienie Sadu, podzial sumy uzyskanej w postepowaniu upadlo$ciowym i inne istotne w

sprawie dokumenty.
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44.

45.

W przypadku niezaspokojenia wszystkich nalezno$ci w toku zakoriczonego postgpowania upadtoéciowego,
radca prawny/adwokat przekazuje informacj¢ do referatu finansowego w zakresie sposobu dalszego
dochodzenia naleznosci wraz z wymaganymi dokumentami w sprawie.

W przypadku stwierdzenia przez radc¢ prawnego/adwokata braku mozliwosci dalszego dochodzenia
nalezno$ci po zakoriczeniu lub umorzeniu postgpowania upadlosciowego, stanowisko takie jest

przekazywane do referatu finansowego, celem rozwazenia mozliwosci umorzenia naleznosci z urzedu.
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