Zarzadzenie Nr VI/605A /2014
Wojta Gminy Baranow

z dnia03.01.2014 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2013 r., poz. 330 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ jako obowigzujace od 01 stycznia 2014 r zasady (polityke) rachunkowosci w Gminie
Baranow i Urzedzie Gminy Baranowie zawierajace:

1.0golne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych - zalgcznik nr 1

2.Wykaz kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) dla budzetu Gminy Baranoéw. Zasady
klasyfikacji zdarzen , a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiggi glownej — zalacznik nr 2

3. Wykaz kont ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej) dla jednostki Urzgdu Gminy Baranow.
Zasady klasyfikacji zdarzen , a takze zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami ksiegi gtownej — zatacznik nr 3

4. Opis systemu przetwarzania danych — zatacznik nr 4 i wykaz programow komputerowych
stosowanych w Urzedzie Gminy w Baranowie - zalgcznik nr 4a

5.Zasady ochrony danych i ich zbioréw — zatacznik nr 5

6.Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat — zatacznik nr 6

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych ich

obowiazkdéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i1 przestrzegania w
petni zawartych w nim uregulowan.

§3
Traci moc zarzadzenie nr VI1/20/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad
polityki rachunkowos$ci wraz z wprowadzonymi zmianami tj. Zarzadzenie Nr V1/336/2012 z dnia 23
kwietnia 2012 r. oraz Zarzadzenie nr VI/342A/2012 z dnia 30 kwietnia 2012 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2014 roku.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr VI/605A/2014

Wojta Gminy Baranow

z dnia 03.01. 2014 roku

I. Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.Dane ogdlne:

1.Ksiegi rachunkowe Gminy Baranow i jednostki Urz¢gdu Gminy Baranéw prowadzone s3 w
siedzibie w Urzedu Gminy w Baranowie ul. Rynek 14 24-105 Baranow.

3.Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w walucie polskiej w jezyku polskim.

4.Dokumenty ksiggowe wystawione w walucie obcej winny zawiera¢ ponadto przeliczenie na
walute polska. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

5.Dokumentem ksiggowym nazywamy dokument, ktory stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie
operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.

6.Poza spelnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczej, dokumenty ksiggowe majg za zadanie:

-stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania, szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci
1 celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

-stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

7. Dokumenty ksiggowe zrodtowe dzieli si¢ na :

a)zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (faktury, rachunki, noty ksiggowe, noty
korygujace, pro forma dowodu zakupu itp.),

b)zewnegtrzne whasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury, rachunki, noty
ksiggowe, noty korygujace),

c)wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( poniesienie kosztow nie
wynikajacych ze §wiadczen kontrahentow — protokot zuzycia materiatow, protokot likwidacii
srodkow trwatych, listy ptac itp.).

8. Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rOwniez:
a) zestawienia dowodow ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczym,
b) polecenia ksiggowania,
c) inne dowody np. oplaty parkingowe, optaty za przesytki, optaty sgdowe itp.
Zestawienia dowodow ksieggowych powinny:



- sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktorego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiggowania oraz podpisu
osoby sporzadzajacej,

- obejmowac¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonywane wylacznie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jego czesci,
- zapewni¢ sprawdzanie powigzania ujetych w nich kwot z dowodami, na podstawie ktoérych
zostaly sporzadzone.
Polecenie ksiggowania sporzadza si¢:
- w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej, np. wystornowania blednego zapisu, otwarcie ksiag,
- dla zaewidencjonowania na wtasciwych kontach danych wynikajacych ze sprawozdan,
zawiadomien, porozumien czy uchwal,
- w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci.
Polecenie ksiggowania sporzadzaja pracownicy ds. ksiegowosci budzetowej, podatkowej.
Inne dowody maja zawiera¢ opis, jakich zdarzen dotycza oraz podpis osoby, ktora dokonata
takiego wydatku.
d) bankowe dokumenty ksiegowe sg to dokumenty ksiggowe (uznaniowe lub obcigzeniowe
rachunki bankowe budzetu) na podstawie ktorych dokonywane sg zapisy w odpowiednich
ksiggach prowadzonych w Gminie, Urzedzie Gminy.
Do bankowych dokumentéw ksiggowych zalicza sig:
- bankowy dowdd wptaty
- polecenie przelewu — sporzadzane w formie papierowej, w formie elektronicznej w
systemie KIRI BS funkcjonujacy w banku
- bankowa nota memorialowa,
- wyciag bankowy z rachunku biezacego 1 rachunkoéw pomocniczych
- czek gotowkowy

9. W celu ustalenia kompletnosci dowodéw podlegajacych ksiggowaniu w danym roku
sprawozdawczym, oraz w celu zabezpieczenia przed pominigciem ksiggowania dowodu lub
przyjmowaniem do ksiggowania dowoddéw wystawionych przez osoby nieupowaznione, jak
rowniez przed innymi nieprawidlowoSciami, ustala si¢ nastgpujacy sposOb oznaczania
dowodoéw ksiegowych:

np.: J/ 20/2014, gdzie:

J — oznacza rejestr ksiggowy,

20 — oznacza nr kolejny pozycji, numeracja zachowana jest narastajgco od poczqtku roku do
konca roku,

2014- oznacza rok,

10. Dowdd ksiggowy uwaza si¢ za prawidlowy jezeli:

- stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
- spetnia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.,
- posiada numer identyfikacji dowodu tj. oznaczenie,

- posiada dekretacje.



Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

Dekretacja polega na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument
zaksiggowany,

- okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

- podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.

Osobami upowaznionymi do dekretacji sa pracownicy ksiegowosci budzetowej, podatkowe;.

11.W Urzgdzie Gminy Baranéw prowadzone sg nast¢pujace rachunki bankowe:

a) rachunek biezacy budzetu, ktory jest rachunkiem organu.

Na rachunek wptywaja w szczegodlnosci:

- wszystkie dochody budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe,

- dochody urzedu jst z wyodrgbnionego rachunku bankowego

- subwencje

- dotacje

- udzialy jst we wpltywach z podatki dochodowego od o0s6b fizycznych przekazywane z
budzetu panstwa

- podatki i optaty pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz jst i przekazywane gminie

- dochody z tytutu podatkow i optat

- niepodatkowe dochody urzedu

- odsetki od srodkoéw na rachunkach bankowych i odsetki od lokat terminowych

Z rachunku realizowane sg wydatki Urzedu Gminy 1 Gminy

b) rachunek dochodow z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

¢) wyodrgbniony rachunek dochodow i wydatkow funduszy specjalnego przeznaczenia tj.
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

d) inne rachunki bankowe — np. rachunek sum depozytowych

e) rachunki zwigzane z realizacjg zadan, ktorych realizacja, zgodnie z zawartymi umowami
wymaga prowadzenia wyodrgbnionych rachunkow- np. Ksztalcenie mlodocianych
pracownikow,

g) wyodrebnione rachunki bankowe zwigzane z realizacjg projektow wspotfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, jezeli umowy tego wymagaja.

2.Szczegbélowe ustalenia zakladowego planu kont uwzgledniaja, Ze przyjete przez Urzad
Gminy zasady prowadzenia ksiag rachunkowych zapewniaja:

1) ujecie zdarzen, w tym operacji gospodarczych, w sposob rzetelny, jasny, bezbtedny 1
sprawdzalny, tak aby wlasciwie zostaty przedstawione: stan majatkowy i1 finansowy,
wynik finansowy 1 rentowno$¢ jednostki, a zwlaszcza ujete zostalty w odpowiednich
przekrojach stany poszczegolnych aktywow i pasywow, koszty 1 straty oraz przychody i
zyski,



2) dane niezbedne do wszelkich rozliczen z tytulu podatkéw oraz rozrachunkéw z
pracownikami i kontrahentami,

3) skuteczng kontrolg wewngtrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktadnikoéw
majatku bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

4) mozliwos¢ sporzadzenia informacji wymaganych odrebnymi przepisami.

3.Wykaz ksiag rachunkowych i wykaz zbiorow danych
1.W Gminie, Urzgdzie Gminy w Baranowie ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu
komputera, przy wykorzystaniu programu FK od 01.01.2006 r.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisoOw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworza:
e Dziennik,
e Ksigga gléwna (ewidencja syntetyczna)
e Ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna)
e Zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
e Wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz)
Wykaz zbioréw danych (rejestréw) stanowigcych ksiegi komputerowe na no$nikach
czytelnych dla komputera:
- organ gminy — oznaczony symbolem - O,
- jednostki budzetowej— oznaczony symbolem J.”,
- podatki jednostka —oznaczone symbolem ,,PDJ”
- podatki organ —oznaczone symbolem ,,PDO”
- optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,,JGO”
- rejestr sprzedazy — oznaczony symbolem ,,S”
- rejestr zakupu — oznaczony symbolem ,,Z”
Kazdy dokument ksiggowy jest przypisany do oznaczonego rejestru.
Pracownik moze wprowadzi¢ dane dotyczace tylko tych rejestrow, do obstugi ktorych jest
uprawniony.

Prowadzenie ksiag przy uzyciu komputera zapewnia:

- niedostgpnos¢ zbiorow dla modyfikacji poza wprowadzeniem w razie potrzeby — dowodow
korekt ksiegowych,

- automatyczng cigglo$¢ zapisOw 1 przenoszenie obrotow.

2.Dziennik — rejestru stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym dzien po dniu ,
danych o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy
zapisOw (obroty) liczone w sposob ciagty.

Prowadzone sa dla gminy i urzedu jako jednostki budzetowej dzienniki czeSciowe.
Dzienniki cze$ciowe prowadzone sg komputerowo zgodnie z wykazami rejestrow , grupuja
operacje gospodarcze wedtug ich rodzajow, sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald tych
dziennikow, a takze taczne zestawienie obrotow i sald wszystkich dziennikéw czesciowych.



Z dziennikiem rejestru powigzana jest ksiega glowna— konta ksiegi gléwnej stuzg do ujecia

zapisOw w porzadku systematycznym na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Na kontach ksiggi gldwnej wprowadza si¢ pod data otwarcia ksigg rachunkowych salda
poczatkowe aktywoOw i pasywow. Zapis w ksiedze gltownej (prowadzonej przy uzyciu
komputera ) posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktéra zostat wprowadzony do
dziennika.

Dziennik i konta ksiegi gléwnej prowadzone przy uzyciu komputera spetniajg wymogi ustawy
o rachunkowosci.

Ksiega glowna — konta ksiegi gldwnej, okreslone jako konta syntetyczne, stuza do ujecia
zapisOw w porzadku systematycznym.

Konta ksiggi gtownej okresla wykaz kont, przyjety w zakladowym planie kont oznaczony
symbolami trzycyfrowymi np. 201

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) — stanowig zapisy uszczegodtawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtownej , 0znaczone symbolami np. 201/00 ( pierwsze trzy znaki to symbol konta
syntetycznego, nastgpne znaki po ukos$niku to grupowanie operacji gospodarczych nie tylko
dzial, rozdzial, paragraf ale takze wedlug rodzajow wydatkéw, dochoddéw, przeznaczenia,
kontrahentoéw i innych kryteridw)

3.Wykaz obowiagzujacych  wydrukow  ksigg rachunkowych komputerowych dla
poszczegbdlnych rejestrow:

a) Dziennik rejestru (wg poszczegolnych dokumentéw nanoszonych za dany miesiac)

b) Zestawienie zbiorcze dziennikow (za dany miesigc) dla jednostki, dla organu

c) Dziennik Glowna

d) Zestawienie analityczne obrotéw i sald danego miesigca

e) Zestawienie taczne dla wszystkich rejestrow Urzedu (jednostki), gminy ( organu)

Wydruki komputerowe sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem
pierwszej 1 ostatniej oraz sumowaniem na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku
obrotowym.

4 Wykaz prowadzonych ksiag pomocniczych, ktore shluza uszczegoltowieniu i
uzupelnieniu zapisow kont ksiegi glownej:

Ksiegi pomocnicze prowadzone sag komputerowo.

Wyjatkiem jest:

- Ewidencja $rodkéw trwalych wraz z ich umorzeniami prowadzona recznie na Kkartach
srodkow trwatych w Referacie Finansowo - ksiggowym przez osobe odpowiedzialng za
ewidencje szczegotowa Srodkow trwatych. Ewidencja gruntow prowadzona jest w formie
papierowej (rejestr gruntow) przez pracownika Referatu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej
jednostki i podlega okresowemu uzgodnieniu, co najmniej raz w roku, z rejestrami
prowadzonymi przez pracownika Referatu finansowo-ksiegowego — stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej. Wszelkie zmiany w rejestrach ksiegowosci budzetowej dokonywane



sa na podstawie otrzymanych informacji od pracownika ds. gospodarki komunalnej,
gospodarki gruntami.

- Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona r¢cznie w postaci Kart wartosci
niematerialnych i prawnych,

- Ksiggi inwentarzowe do konta 013 — Pozostate $rodki trwale w uzywaniu prowadzone
recznie. W ksiggach tych ewidencjonuje si¢ ilosciowo-wartosciowo pozostate $rodki trwate
ktore umarzane s3 w 100% ich wartosci w momencie przyjecia ich do uzywania, jezeli
warto$¢ ich jednostkowa jest wyzsza niz 250 zt a nizsza niz 3.500 z1.

- Ewidencja do konta 310 w zakresie paliwa magazynowanego w udostepnionym zbiorniku,
do samochodéw bedacych w posiadaniu Urzedu Gminy.

Zestawienia sald ksiagg pomocniczych sporzadza si¢ po zakonczeniu roku nie pdzniej niz w
ciggu trzech miesiecy po dniu bilansowym (31 grudzien) lub na dzien inwentaryzacji danego
rodzaju sktadnika aktywow.

I1. Okreslenie roku obrotowego i okresow sprawozdawczych, metod
wyceny aktywow i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego.

1.Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy obejmujacy rok kalendarzowy od stycznia do grudnia.
Okresem sprawozdawczym jest kalendarzowy miesigc.

Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia
roku nastgpnego.

Termin sporzadzenia jednostkowych sprawozdan za miesigce konczace I, 11 1 III kwartat z

wykonania planu dochodow budzetowych 1 stanu naleznosci ustalam na dzien 18 nastgpnego
miesigca (majac na wzgledzie wptyw sprawozdan z urzedow skarbowych).

2.Metody wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej.

1.Inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie) — wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia
czyli koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia
podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych §rodkow trwatych stanowiacych
pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:



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

- koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi roznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— optaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnoSci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntdw i innych sktadnikoéw majatku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy,
- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

2.Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne:

- pochodzace z zakupu — wedhug cen nabycia (cena nabycia jest ceng z podatkiem od towarow
1 ustug, gdy podatek nie podlega odliczeniu lub bez podatku od towarow 1 ustug, w sytuacji,
gdy podatek podlega odliczeniu)

- wytworzone w drodze inwestycji — wedlug kosztow wytworzenia czyli — ogof kosztow
poniesionych przez jednostke w okresie budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do
dnia przyjecia do uzywania srodka trwatego,

- nieodptatnie otrzymane :

a) na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci okreslonej w tej decyzji,

b) w przypadku braku wartosci w decyzji lub otrzymanego w drodze darowizny przyjmuje si¢
do wyceny cene sprzedazy takiego samego lub podobnego srodka trwatego

- ujawnione w wyniku inwentaryzacji - wedlug wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentow, a gdy ich brak, na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich warto$¢ godziwa
(cena rynkowa pomniejszona o koszty zwigzane z przeprowadzeniem transakcji) i ewentualne
dotychczasowe zuzycie.



Aktualizacja warto$ci $srodkdw trwatych nastepuje na podstawie wydanych rozporzadzen
przez Ministra Finansow.

Srodki trwate po aktualizacji wyceny ewidencjonuje si¢ w wartosci wynikajacej z
przeszacowania.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug
cen nabycia lub kosztéw wytworzenia (konta 011, 013, 020 ) czyli w warto$ci, w jakiej
zostaly przyjete pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe (konto 071, 072).

3.Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke (jako organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanej innej podlegtej
jednostce do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnos$¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedtug
warto$ci netto wynikajgcej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do
bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,
- decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,
- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

4. Krotkoterminowe aktywa finansowe (krotkoterminowe papiery wartosciowe - weksle
obce, czeki obce i.t.p) — w cenie nabycia albo w cenie rynkowej w przypadku, gdy cena
rynkowa jest znaczgco nizsza niz warto$¢ cena nabycia .

5. Dlugoterminowe aktywa finansowe (udziaty, akcje) — w cenie nabycia lub cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia transakcji sg nieistotne. Na dzien bilansowy dlugoterminowe
aktywa finansowe wycenia si¢ w cenie nabycia lub zakupu pomniejszonej o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci.

6. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — 0 ile odrebne
przepisy dotyczace srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet
zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

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

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w
przypadku zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu



faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operacji.

7. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy. W przypadku
ustalenia na dzien bilansowy réznicy pomigdzy wartoscig wedlug ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia a wyceng wg cen sprzedazy netto dokona¢ odpisu aktualizujacego.

8. NaleznoS$ci i zobowigzania ( w tym kredyty i pozyczki) w walucie krajowej - w chwili
ujmowania w ksiegach wycenia si¢ w warto$ci nominalne;.

Natomiast na dzien bilansowy nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty. Na
dzien bilansowy warto$¢ naleznosci wycenia si¢ uwzgledniajac odpisy aktualizujace.

9. Odsetki od nieterminowych nalezno$ci, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych nalicza si¢ i ewidencjonuje na koniec kazdego
kwartatu, zaptacone ewidencjonuje si¢ w momencie zapftaty.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych nalicza si¢ 1 ewidencjonuje takze na koniec kwartahu.
Mozna odstgpi¢ od naliczania odsetek od zobowigzan wymagalnych pod warunkiem, ze
strony pisemnym porozumieniem odstapity od naliczania odsetek.

Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

Odpisy aktualizujace naleznosci sa dokonywane na dzien bilansowy.

10. Naleznos$ci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywoéw i pasywow wyrazone w
walutach obcych wycenia si¢ na dzien bilansowy po obowigzujacym na ten dzien $rednim
kursie ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

11. Fundusze wlasne oraz pozostate aktywa 1 pasywa — wedlug warto$ci nominalne;.
3. Ustalanie wyniku finansowego:

Ustalanie wyniku jednostki
Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poroéwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. Wynik finansowy ustalany jest na koniec
roku obrotowego na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Ustalenie wyniku finansowego polega na:
a) przeniesienie na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860

- poniesionych kosztow dziatalnosci ( Wn konta 401,402,403,404,405, 409,410,411)

- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400)

- poniesionych kosztow finansowych (Wn konta 751)

- poniesionych kosztow operacyjnych (Wn konta 761)

- poniesionych strat nadzwyczajnych (Wn konta 771)
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b) przeniesienie na koniec roku obrotowego na stron¢ Ma konta 860
- przychodow z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
- przychodow finansowych, pozostatych przychodéw operacyjnych
( Ma konta 750,760)
- zyskow nadzwyczajnych (Ma konta 770)

Ustalanie wyniku w organie finansowym

Wynik wykonania budzetu Gminy Barandéw to roéznica pomigdzy wykonanymi dochodami a
wydatkami budzetu, ktore moga stanowi¢ nadwyzke badz deficyt budzetu.
Ustalenie nadwyzki lub deficytu budzetu roku biezacego nastepuje na podstawie danych
wynikajacych z ewidencji budzetu przez przeksiegowanie pod data 31 grudnia na konto 961
,Wynik wykonania budzetu” zrealizowanych dochodéw budzetu (z konta 901 — ,,Dochody
budzetu”) oraz wydatkéw budzetu (z konta 902 ,Wydatki budzetu”) i niewykonanych
wydatkow, tzw. niewygasajacych w danym roku (z konta 903 , Niewykonane wydatki”).
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow i dochodéw danego
roku budzetowego (tzw. operacje nickasowe np. umorzenie kredytu, pozyczki), dotyczace
przychodow i kosztéw finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”.
W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Gminy Baranow, saldo kont 961 ,,Wynik wykonania budzetu” i 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach” przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

4. Sprawozdawczo$¢

1. Zaktadowy plan kont zapewnia sporzadzenie sprawozdah finansowych, sprawozdan
budzetowych oraz innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami.

2. Sprawozdania finansowe obejmujace bilans, rachunek zyskow i strat jednostki oraz
zestawienie zmian w funduszu sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
tj. na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego.

3. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na podstawie wilasnych ksigg rachunkowych i
sporzadza Si¢ je w ztotych i groszach.

4. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminach i wg wzoru okres$lonego w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegotowych zasad rachunkowosci.

5. Sprawozdanie finansowe podpisane przez kierownika jednostki i Skarbnika Gminy
/wzglednie Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy i/lub/ Gtownego Ksiggowego/
przekazywane jest w formie dokumentu i w formie elektronicznej w ustawowych
terminach do Regionalnej Izby Obrachunkowej Lublinie.

6. Sprawozdania budzetowe sporzadzane sg w sposob i w terminach przewidzianych
przepisami obowigzujgcego rozporzadzenia Ministra Finanséw. Do podpisywania i
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sposobu przekazywania sprawozdan budzetowych stosuje si¢ odpowiednio punkt
poprzedni.

I11. Pozostale ustalenia szczegolowe:

1. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem
materialow obcigza si¢ wlasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym
zostaly one zakupione. Zakupione materiaty przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w
dziatalnos$ci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustala si¢ warto$¢ niezuzytych
materiatow w cenie zakupu, ktore ujmuje si¢ na koncie 310- stan zapasow, zmniejszajac
rownoczes$nie koszty dziatalnosci (tj. paliwa do samochodéw strazackich, olej opatowy).
Wyjatkiem jest olej napedowy tankowany do zbiornika. W tym przypadku prowadzona jest
gospodarka magazynowa.

2. Prenumeraty, ubezpieczenia, wszelkie abonamenty i inne cykliczne koszty ponoszone
kazdego roku, a dotyczace przysztych okreséw nie podlegaja migdzyokresowemu rozliczeniu
kosztoéw, sa odnoszone w cigzar kosztéw danego roku.

3. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej 3.500
zt (cena netto lacznie z podatkiem od towarow i ushug nie podlegajacym odliczeniu)- za
wyjatkiem wymienionych w § 6 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej podlegaja umorzeniu i
amortyzacji metoda liniowa zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych.

4. Odpiséw umorzeniowych i amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo na koniec roku
obrotowego na podstawie danych zawartych w ewidencji recznej $rodkow trwatych .
Rozpoczecie amortyzacji srodkow trwatych nastgpuje od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia do uzywania Srodka trwalego, a zakofczenie z chwila zréwnania 0dpisow z
wartoscig $rodka, jego sprzedazg lub likwidacja, lub stwierdzeniem niedoboru.

Srodki finansowe na zakup i wytworzenie s$rodkéw trwatych umarzanych na wyzej
wymienionych zasadach planuje si¢ w § 6... — wydatki na zakupy inwestycyjne i wydatki
inwestycyjne jednostek budzetowych .).

5. Srodki trwate o wartosci nizszej niz 3.500 zt a powyzej 250 zt oraz wymienione w § 6 ust.
3 rozporzadzenia nalezy traktowac jako pozostate srodki trwate i umarza¢ w pelnej wysokosci
poprzez spisanie w koszty w momencie oddania ich do uzywania.

Dla srodkow tych, a takze innych istotnych sktadnikoéw majatku (bez wzgledu na ~ wartos¢
tj. sprzet audiowizualny, elektronarzedzia, odkurzacze, sprzet elektroniczny) prowadzi si¢
ewidencje¢ iloSciowo-wartosciowa — ksiege inwentarzow3a)
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Srodki finansowe na zakup pozostalych §rodkéw trwatych planowane sa w budzecie w
paragrafach wydatkow biezacych np. §. 421.. — zakup materiatow i wyposazenia, §. 424..
zakup pomocy naukowych , dydaktycznych i ksigzek.

6. Odpiséw amortyzacyjnych wartos$ci niematerialne i prawne o warto$ci powyzej 3.500 zt
dokonuje si¢ metoda liniowa, rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz po przyjeciu  wartosci
niematerialnej i prawnej do uzywania, a konczy si¢ nie pdzniej niz z chwilg zréwnania
warto$cig odpisoOw amortyzacyjnych z wartoscia poczatkowa lub przeznaczeniem jej do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru. Przy ustaleniu okresu amortyzacji i roczne;j
stawki amortyzacyjnej nalezy uwzgledni¢ okres ekonomicznej uzytecznosci, biorgc rowniez
pod uwage: liczbe zmian, na ktorych wykorzystuje si¢ t¢ warto$¢ niematerialng i prawna,
tempo postepu technicznego, prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania np. okres
dokonywania odpiséw amortyzacyjnych od licencji (sublicencji) na programy komputerowe
oraz praw autorskich — 24 miesigce, czyli stawka nie wyzsza niz 50%.

Prowadzona jest reczna ewidencja ilosciowo-wartosciowa na kartach srodkoéw trwatych oraz

warto$ci niematerialne i prawne.

7. Wartosci niematerialne i prawne o cenie nabycia do 3.500 zt s3 umarzane w pelnej
wysokosci poprzez spisanie w koszty w momencie oddania ich do uzywania. Prowadzona jest
ewidencja ilociowo-wartosciowa tych wartosci. Srodki finansowe na ich zakup planowane sa
w budzecie w § 421... — zakup materialow 1 wyposazenia.

8. Wyposazenie stanowigce drobny sprzet nie podlega ani ewidencji iloSciowej ani
wartosciowej. Sg to w szczegolnosci:

- sprzet gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen 1 utrzymania higieny np. wiadra,
szczotki, miski, wycieraczki, kosze

- sprzet typu kuchennego; szklanki, kieliszki, filizanki, talerze, sztu¢ce, obrusy, serwetki

- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze, noze do papieru

- firany, zastony, karnisze, wykladziny i1 inne na ktorych nie jest umieszczenie numeru
inwentarzowego.

9. W sytuacjach, gdy dany sktadnik majatku ma istotne znaczenie bez wzgledu na jego
warto$¢ (o wartosci ponizej 3.500 zt), decyzje o zakwalifikowaniu zakupionych sktadnikow
do ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej lub ilosciowe] podejmuje Wojt Gminy

10. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sg
meble i dywany, umundurowanie bez wzgledu na wartos¢.

11. Zasady szczeg6lne dzielenia kont 1 grupowania operacji na kontach.

Dopuszcza si¢ wyodrgbnienie ewidencji dla kont budzetu Gminy (organ finansowy) oraz
kont Urzgdu Gminy stosownie do wymogoéw okreslonych w programach operacyjnych,
projektach.
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W celu wyodrgbnienia i identyfikacji operacji dot. programéw operacyjnych i projektow
dopuszcza si¢ stosowanie kodow ksiegowych.

12. Do przychodow Urzgdu Gminy w Baranowie zalicza si¢ dochody budzetu Gminy
nieujete w planach finansowych innych jednostek. Dochody takie podlegaja ujeciu w ksiegach
budzetu organu- Gminy i jednostki — Urzedu Gminy jednocze$nie na biezaco na podstawie
wyciagu bankowego- wplywu dochodéw w nastepujacy sposob:

- organ — Wn - 133, Ma - 901

- jednostka — Wn - 130/01, Ma — 720

Ujecie w ksiggach dochodow budzetu i przychodoéw jednostki w sytuacjach, gdy kasowo nie
zostaly zrealizowane tj. zakwalifikowanie naleznych dochodéw budzetowych 1 przychodéw
do roku , ktérego dotyczg ze wzgledu na przepltywy $rodkéw na rachunkach bankowych, np.
operacje przekazania w grudniu ubieglego roku czgsci oswiatowej subwencji ogolnej na rok
nastepny, dochody te cho¢ wptynety w grudniu winny by¢ ujete jako dochody budzetu (901) i
jako przychody (720) w nastgpnym roku, np. udziaty w podatku dochodowym przekazane w
styczniu nastgpnego roku dotyczace roku poprzedniego ujmowane sa w ksiggach roku
poprzedniego jako dochody (901) i przychody (720), zwrot niewykorzystanych dotacji
przekazany styczniu nastgpnego roku dotyczacy roku poprzedniego ujmuje si¢ w ksiegach
roku poprzedniego jako zmniejszenie wielkosci dochodéw (901) i przychodow (720)

13. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowa
obowigzujacag w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiggach
rachunkowych danego miesigca ujmowane s3 zobowigzania uznane, dotyczace kosztow
danego miesigca z datg wplywu do Wydzialu Finansowego do 8-go dnia nastgpnego miesigca
kalendarzowego (wlacznie) - ze wzgledu na termin zlozenia sprawozdania Rb-28S (do 10-go
kazdego miesigca) , dokumenty otrzymane po tym terminie ewidencjonowane s3 zgodnie z
datg wplywu.

Wyjatek stanowi miesigc grudzien, w ktorym ujmuje si¢ zobowigzania uznane dotyczace
grudnia do dnia sporzadzenia sprawozdania.

14. Wartos$¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ nie po6zniej niz na dzien bilansowy zgodnie z ustawg o
rachunkowosci z nastepujacymi zastrzezeniami:

a) szacowanie kwoty odpisu w przypadku naleznosci przeterminowanych lub
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci, o ktérych
mowa w art. 35b ust.l1 pkt 5 ustawy o rachunkowos$ci, nastg¢puje zgodnie z ponizsza
procedurg;

Procedura obejmuje:

- zidentyfikowanie naleznosci,

- oceng stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci,

- ustalenie (w przypadku znaczgcego stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci) wysokosSci
odpisu aktualizujgcego.

14



Ustala si¢ metode wyceny nalezno$ci z uwagi na wiek naleznosci zwanej dalej zasada
wiekowania zaleznie od okresu zalegania w miesigcach:

- do 6 miesiecy zalegania z platnoscig — bez odpisu aktualizujacego,

- powyzej 6 miesi¢cy zalegania z platnoscig — odpis aktualizujacy w wysokosci 50%

- powyzej roku zalegania z platnoscia — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% naleznosci
Podstawa ksiggowania odpisoOw aktualizujacych jest polecenie ksiggowania. Do polecenia
ksiggowania zatagczone sa w formie zatacznikéw dokumenty z ktérych wynika sposob
ustalenia wysokosci odpisu aktualizujgcego.

b) odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostalych operacjach nickasowych;

) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzaja fundusze;

d) odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek.

15. Uregulowanie dotyczace dokonywania storn i korekt na kontach bilansowych:

1) Dokumentem stanowigcym podstawe dokonania zapisu korekty (storno ujemne i dodatnie)
jest polecenie ksiegowania PK sporzadzone przez pracownika ksiggowosci budzetowej

2) Storno ujemne stosowane jest przy:

a) poprawianiu biednej klasyfikacji budzetowej zaksiggowanych dochodéw lub
wydatkow (przychodow lub kosztow) — storno ujemne zmniejszajgce warto$¢ ujeta
w blednej klasyfikacji, dodatnie zwigkszajace wartos¢ poprawnej klasyfikacji —
zarOwno w jednostce jak 1 organie budzetu,

b) zwrocie wydatkdw i zmniejszeniu wydatkow — ksiggowania zwrotu wydatkow
majace miejsce, jezeli dany wydatek lub zwrot nastgpit w tym samym roku
budzetowym, oraz jest to ten sam rodzaj wydatku, stosowane jest storno ujemne
dla zachowania czystoSci obrotow na kontach rachunku wydatkéw, jezeli zwrot
wydatkow dotyczy zmniejszenia kosztow — stosuje si¢ storno konta kosztow,

c) zwrocie dochodéw i zmniejszeniu dochodow stosowane jest storno ujemne dla
zachowania czysto$ci obrotow na kontach rachunku dochoddéw, jezeli zwrot
dochodow dotyczy zmniejszenia przychoddéw — stosuje si¢ storno kont zespotu 7

16. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

17. Zasady ewidencjonowania podatku od towarow 1 ustug (VAT)

a) Nalezny podatek VAT przelewany jest z rachunku biezacego budzetu. Pomniejszana jest
kwota dochodow, w ktorych sklasyfikowana zostata nalezno$¢ z tytulu sprzedazy. Podatek
VAT nalezny przekazywany jest w terminach platnosci z rachunku budzetu, pomniejszajac
warto$¢ paragrafu nalezno$ci gtdéwnej, niezaleznie 0d tego czy nalezno$¢ ta zostata zaptacona,
czy tez nie,
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b) W trakcie roku budzetowego dokonuje si¢ miesiecznych korekt kwoty podatku naleznego -
zgodnie ze sporzadzona deklaracja VAT — 7 za dany miesigc (wynika to z obowigzku
zaokraglania podatku naleznego do petnych ztotych w deklaracji, a nalicza si¢ w groszach)
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Nr VI/ 605A/2014

Wojta Gminy Baranow

z dnia 03 stycznia 2014 roku

Wykaz kont dla budzetu gminy
( tzw. organ finansowy )

Konta bilansowe

133 -

Rachunek budzetu

Konto 133 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Zapisy ksiggowe na koncie dokonywane sa wylacznie na
podstawie dokumentéw bankowych. Obroty i salda muszg by¢ zgodne z zapisami w
ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btgdu w dokumencie bankowym sumy
ksigguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca z btgdu odnosi si¢ na
konto 240, jako "sumy do wyjasnienia", wyksiggowujac je pdzniej na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw $rodkdw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz
wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Konta analityczne do konta 133 tworzone s3 w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
srodkow pienieznych na poszczegodlnych rachunkach bankowych.

Ewidencje¢ analityczng tworzy si¢ tworzy si¢ w zaleznos$ci od potrzeb — numerem konta
analitycznego jest konto 133/1,2,3,4 itp.
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Typowe zapisy konta 133 — Rachunek budzetu

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Wptywy dochodow budzetowych pobieranych przez urzad jednostki
samorzadu terytorialnego bezposrednio na rachunek budzetu 133 901
2. Wplywy dochodéw budzetowych zrealizowanych przez podlegte jednostki
oraz urzad jst, ktéry posiada wyodrebniony rachunek dochodow 133 222
3. W ptywy dochodoéw budzetowych realizowane przez urzedy skarbowe 133 224
4, Wplywy udziatow w podatku dochodowym od 0séb prawnych 133 224
5 Wplywy subwencji i dotacji z budzetu panstwa
a) za dany rok 133 901
b) otrzymane w grudniu na styczen roku nast¢gpnego 133 909
6. Wplywy dotacji na zadania wlasne i zadania zlecone, ptatnosci ze srodkoéw
europejskich oraz ptatnosci innych srodkow stanowigcych dochod budzetu 133 901
7. Zwroty dotacji oraz innych dochodow
a) dokonane do konca roku ktoérego dotycza 901 133
b) po uptywie roku budzetowego, w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku 224 133
¢) klasyfikowane jako wydatki budzetu ( w latach nast¢pnych) 902 133
8. Wplywy z tytutu zaciagnigtych kredytow bankowych 133 134
9. Wplywy z tytutu zaciagnietych pozyczek w tym np. na wyprzedzajace
finansowanie zadan wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich 133 260
10. | Wplywy z tytutu emisji papierow wartoSciowych (np. obligacji) 133 260
11. | Wplywy z tytutu splat pozyczek udzielonych z budzetu jst 133 250
12 Wptywy z tytutu pomytek i bledéw tzw. ,,sumy do wyjasnienia” 133 240
13 Wplywy $rodkéw pienieznych w drodze 133 140
14. | Rozchody z tytutu sptaty kredytéw bankowych 134 133
15. | Rozchody z tytutu splaty pozyczek 260 133
16. | Rozchody z tytulu wykupu papierow warto$ciowych 260 133
17. | Rozchody z tytutu udzielonych z budzetu pozyczek 250 133
18. | Wydatki realizowane bezposrednio z rachunku budzetu 902 133
19. | Przelewy $rodkéw na realizacje wydatkow ujetych w planach finansowych
podlegtych jednostek budzetowych, w tym wydatkéw w ramach 223 133
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich
20. | Zwroty niewykorzystanych srodkéw na wydatki przez podlegte jednostki 133 223
budzetowe
21. | Wplywy dochodow zwiazanych z realizacjg zadan zleconych nalezne
budzetowi panstwa 133 224
22. | Przekazanie na rachunek budzetu panstwa pobranych dochodow zwigzanych 133 224
z realizacja zadan zleconych
23. | Wplywy dochodow nalezne innym jednostkom samorzadu terytorialnego 133 224
24. | Przekazanie dochodéw naleznych innej jednostce samorzadu 224 133
terytorialnego
25. Przekazanie srodkéw na rachunek lokaty
a) wyciag bankowy rachunku budzetu 140 133
b) wyciagg bankowy rachunku lokaty (ewidencja na odpowiednim koncie 133 140
analitycznym np.133/L)
26. | Likwidacja lokaty, wptyw $rodkoéw na rachunek budzetu
a) naliczone i przypisane przez bank odsetki do rachunku lokaty 133 901
b) wyciag bankowy rachunku lokaty — przekazanie srodkow na r-k budzetu 140 133
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‘ l ¢) wyciag bankowy rachunku budzetu — wpltyw $rodkow | 133 ‘ 140 ‘

134 - Kredyty bankowe
Konto 134 stluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz
odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutow kredytow
zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie
stanu zadtuzenia co najmniej wedtug poszczegdlnych uméw kredytowych.

Konta analityczne moga by¢ tworzone w zaleznosci od potrzeb: symbol konta
analitycznego do konta 134 to 134/1,2,3,4 itp.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Wplyw zaciagnietego kredytu bankowego na rachunek budzetu 133 134
2. Wptyw zaciagnigtego kredytu bankowego na rachunek budzetu w wysokosci

pomniejszonej o nalezna bankowi prowizje 133 134
3. Zaksiegowanie potrgconej przez bank prowizji od udzielonego kredytu 902 134
4, Odsetki od zaciagnigtego kredytu naliczone przez bank 909 134
5.. Sptata kredytu bankowego 134 133
6. Sptata odsetek od kredytu bankowego (zapis rownolegly do zapisu 134 909

ujmujacego wydatek)

oaz jednoczes$nie 902 133

Dodatnie réznice kursowe od kredytéw w walutach obcych 134 962
8. Ujemne réznice kursowe od kredytow w walutach obcych 962 134
9. Zaptata bezposrednio z udzielonego kredytu zobowigzan wobec dostawcy

przez bank (kredyt nie wplywa na r-k budzetu) 902 134

135 - Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki
Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow
na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy ewidencja
budzetu gminy a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy s$rodkdéw pienigznych na rachunek
srodkow na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkow na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
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Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pieni¢znych na
rachunku $rodkdw na niewygasajace wydatki.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma

1. Przekazanie $srodkéw na wyodrebnione subkonto rachunku podstawowego — 135 133
rachunek $§rodkoéw na niewygasajace wydatki

2. Przekazanie §rodkoéw na wydatki niewygasajace do jednostek budzetowych

realizujacych zadania 225 135
3. Zrealizowane wydatki uj¢te w wykazie wydatkow niewygasajacych 904 135
bezposrednio z rachunku §rodkéw na niewygasajace wydatki
Zwrot niewykorzystanych srodkow na wydatki niewygasajace 135 225
5. Przekazanie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody 133 135
budzetu
6. Wplyw odsetek bankowych od $rodkéw na rachunku srodkéw na 135 901
niewygasajace wydatki
7. Przekazanie na r-k budzetu odsetek wymienionych w operacji 6 133 135

140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:
— $rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly
przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym
z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;
— kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do
banku z tytutu dochodow budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym;
— przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w
drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze (wptyw
na rachunek budzetu).
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienieznych w

drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa tyko na przelomie okresow
sprawozdawczych.
Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Przekazane §rodki w poprzednim okresie sprawozdawczym, objete

wyciagami bankowymi nastgpnego okresu sprawozdawczego:

a) z tytutu dochodéw budzetowych wptacanych bezposrednio na r-k budzetu 140 901
b) z tytutu dochodow realizowanych przez urzedy skarbowe 140 224
¢) z tytutu zwrotu Srodkow z podleglych jednostek budzetowych 140 223
d) z tytuhu zrealizowanych dochodow budzetowych przez podlegte jednostki 140 222

20



budzetowe

2. Wplyw srodkéw pienigznych w drodze na rachunek bankowy — pod data 133 140
operacji na rachunku bankowym

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi gminy z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych oraz dochodow
budzetowych urzedu gromadzonych na odrgbnych rachunkach bankowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez
poszczegolne jednostki budzetowe oraz urzad jst (w zakresie wyodrgbnionych
rachunkéw bankowych) w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan
jednostek budzetowych lub urzedu jst w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu gminy, dokonane przez poszczegolne jednostki budzetowe lub urzad w
przypadku odrgbnych  rachunkow bankowych utworzonych do gromadzenia
niektorych dochodéw budzetowych , w korespondencji z kontem 133.
Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdem (przy
wyodrebnionym rachunku bankowych) z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.
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 dochodow budzetowych przekazanych przez
jednostki  budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz urzad jst dochody budzetowe
w wysokosci dochodoéw wykonanych wynikajacych z miesigcznych 222 901

sprawozdan o dochodach budzetowych

2. Wptywy dochodow budzetowych zrealizowane przez podlegte jednostki 133 222
budzetowe oraz urzad

3. Przekazanie srodkow na zwrot nadptaty dochodow budzetowych 222 133

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi
gminy z tytulu dokonanych przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysoko$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na
ich rachunki $rodkoéw pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkéw budzetowych. Dopuszcza si¢ bardziej szczegétowy podziat ewidencji w
ramach stanu rozliczen z poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi, np. z tytutu
przekazanych na wydatki $rodkow dotacji otrzymanych z innych budzetow,
przekazanych na wydatki srodkow witasnych gminy.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace
poszczegolnych jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie

wydatkéw budzetowych.
Lp. | Przyklady operacji Wn Ma

1. Przekazanie $§rodkow z rachunku budzetu na rachunki bankowe podlegtych 223 133
jednostek

2. Wydatki wykonane przez podlegle jednostki budzetowe na podstawie
okresowych (miesi¢cznych) sprawozdan z wykonania planu wydatkéw 902 223

3. Zwroty niewykorzystanych §rodkow na wydatki przez podlegle jednostki 133 223
budzetowe

4, Wykorzystanie kredytu bankowego lub pozyczki, ktére nie wptynety na
rachunek budzetu, a zostaty nimi sfinansowane wydatki (dokonano
bezposrednio zaptaty do dostawcy)

a) na podst. wyciggu bankowego z rachunku kredytu lub pozyczki lub na 223 134
podstawie innego dokumentu potwierdzajgcego zaciggnigcie zobowigzania lub
finansowego oraz dokonanie wydatku 260
b) rozliczenie na podstawie sprawozdania o wydatkach budzetowych 902 223

224 -

Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczego6lnosci:
— rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz
budzetu gminy;

— rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;

— rozrachunkéw z tytutu dotacji;

— rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencje szczegdtowa do konta 224 prowadzi sie¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu nalezno$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegolnych tytutow oraz wedlug
poszczegbdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.
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Lp. | Przyklady operacji Wn Ma

1. Dochody budzetowe pobrane przez urzgdy skarbowe — wg sprawozdania 224 901
Rb-27 (kolumna — dochody wykonane)

2. Wptywy dochodow przekazane przez urzgdy skarbowe 133 224

3. Wplywy dochodéw przekazane przez urzedy skarbowe w poprzednim 140 224
okresie sprawozdawczym, ktore wplynety w nastgpnym okresie
sprawozdawczym

4., Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych — ksiggowanie na 224 901
koniec okresu sprawozdawczego, w przypadku nadptat na koniec roku zapis
odwrotny

5. Wplyw udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 133 224

6. Naliczenie zobowigzania z tytutu niewykorzystanych, nadmiernie pobranych 901 224
dotacji (pod data 31.12)

7. Zwrot dotacji z budzetu panstwa po uptywie roku budzetowego, w terminie 224 133
do 31 stycznia nastgpnego roku (naliczonych w pkt 6)

8. Wplywy na rachunek budzetu dochodéw pobranych na rzecz innych 133 224
budzetow (budzetu panstwa lub innej jst)

9. Przekazanie pobranych dochodéw naleznych budzetowi panstwa lub innej jst 224 133

Dochody z tytutu udzialow we wptywach z tytutu podatkow przekazywanych przez Ministerstwo

Finanséw oraz wlasciwe urzedy skarbowe w okresie przejsciowym grudzien/styczen ewidencjonuje

si¢ w nastepujacy sposob: Wn Ma

1.Dochody wykonane 224 901

2.Naleznosci pozostate do zaptaty 224 901

3.Nadptaty 901 224

4.Zwrot do US (rok nastepny) 224 133

5.Wptyw z US styczen roku nastgpnego, ale dot. grudnia

br- zaksiegowane jako nalezno$ci za ro ubiegly 133 224 (ksiegi roku
nastepnego)

Zwrot niewykorzystanych dotacji otrzymanych z budzetu panstwa w okresie przejsciowym
(grudzien/styczen)
1.Kwota dotacji do zwrotu wynikajgca z rozliczenia (otrzymana/wykonana)

Whn Ma

901  224(ksiegi roku bz.)

2.Zwrot dotacji do dysponenta w styczniu roku nastgpnego,

ale dot. grudnia br — zaksiggowane jako naleznos¢

za rok ubiegly 133 224(ksiggi roku nastep)

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

23




Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904, w oparciu o sprawozdanie miesi¢czne, zawierajace
plan oraz wykonanie wydatkow, ktére nie wygasty z uptywem roku budzetowego
(sprawozdaniem takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okres§lony przepisami
rozporzadzenia przez Ministra Finansow). Ostatnie sprawozdanie miesigczne,
zawierajace plan oraz wykonanie wydatkow, ktére nie wygasty z uplywem roku
budzetowego, bedzie sporzadzane za okres, w ktorym uptywa ostateczny termin
dokonania tych wydatkow.

Ponadto na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ przelewy srodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135.

Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy mozliwos¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Przekazanie §rodkoéw na wydatki niewygasajace do jednostek budzetowych
realizujacych zadania 225 135
2. Zrealizowane wydatki ujete w wykazie wydatkéw niewygasajacych na 904 225
podstawie informacji/sprawozdan informujacych o ich wykonaniu
3. Zwrot niewykorzystanych srodkow na wydatki niewygasajace 135 225

240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225,
250, 260 (np. sumy do wyjasnienia)
Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 240 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedhug
poszczeg6lnych kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z
tytutu pozostatych rozrachunkow.
Na stronie Wn konta 240 ksieguje si¢:
- bledy w wyciggach bankowych dotyczace wydatkow w korespondencji z kontem 133
Na stronie Ma konta 240 ksieguje si¢:
- btedy w wyciagach dotyczacych wptywow w korespondencji z kontem 133

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma

1. Bledne obcigzenie rachunku budzetu 240 133
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2. Bledne uznanie rachunku budzetu, wptywy do wyjasnienia 133 240

3. Nienalezna wptlata na rachunek budzetu 133 240
4, Zwrot wplat na wlasciwe rachunki 240 133
250 - NaleznoSci finansowe

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do naleznos$ci finansowych, a w

szczegblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznos$ci finansowych,

a na stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencje szczegdtowag do konta prowadzi sie wedlug tytutdéw naleznosci i

kontrahentow.

Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci

finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma

1. Udzielona pozyczka z budzetu (stanowigca rozchody budzetu) 250 133

2. Sptata udzielonej pozyczki 133 250

3. Umorzenie udzielonej pozyczki 962 250

4, Przypisanie naleznych odsetek od naleznosci finansowych nie pézniej- nie 250 909
p6zniej niz na koniec kwartatu

5. Sptata przypisanych odsetek 133 250

6. Odpisanie nalezno$ci nieSciggalnych, umorzonych i przedawnionych do 290 250
wysokosci uprzednio dokonanych odpisow

7. Przeksiggowanie przypisanych odsetek, ktore zostaty otrzymane na dochody 909 901
budzetu

260 - Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzah finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciggnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentdéw finansowych.

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

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢:

-sptate zobowigzan finansowych w korespondencji z kontem 133

-umorzenie zaciaggnigtej pozyczki w korespondencji z kontem 962

Na stronie Ma konta 260 ujmuje si¢:

-zaciggnigcie pozyczki, wyemitowanie instrumentéw finansowych w korespondencji z
kontem 133

-odsetki od pozyczek w korespondencji z kontem 902

Ewidencje szczegotowa do konta prowadzi si¢ wedlug tytutow zobowigzan i
kontrahentow.
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290

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

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Zaciagnigcie pozyczKi 133 260
2. Wplywy z obligacji komunalnych 133 260
3. Sptata pozyczki 260 133
4, Umorzenie pozyczki 260 962
5. Zarachowanie odsetek od zobowigzan finansowych 909 260
6. Odsetki od pozyczki zwigkszajace jej kwote 260 909

Sptata odsetek bezposrednio z rachunku budzetu 902 133
Rozchody z tytutu wykupu obligacji komunalnych 260 133
8. Zaptata zobowigzan bezposrednio ze srodkéw udzielonej pozyczki 902 260
lub ujecie srodkdow pozyczki jako srodki na wydatki 223 260
a zrealizowane wydatki na podstawie sprawozdania 902 223

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Odpis aktualizujacy naleznosci budzetu 962 290
2. Zmniejszenie wartosci naliczonych odpisow 290 962

901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodow
budzetu gminy na konto 961 oraz zmniejszenie uzyskanych dochodéw lub korekte
dochodéw

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

- dochody wtasne w korespondencji z kontem 133

— na podstawie sprawozdan budzetowych poszczegélnych jednostek budzetowych,
urzegdu jst w korespondencji z kontem 222;

— na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodow budzetu gminy, w
korespondencji z kontem 224,

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

— z innych tytutow, w szczego6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;
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— pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi oraz pochodzace z
budzetu Unii Europejskiej w korespondencji z kontem 133.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Wptywy dochodow budzetu pobierane przez urzad jst bezposrednio na 133 901
rachunek budzetu
2. Wplywy dotacji i subwencji za dany rok budzetowy 133 901
3. Zrealizowane dochody budzetowe przez jednostki budzetowe w tym urzad 222 901

jst posiadajacy wydzielony rachunek bankowy, przypisane na podstawie
miesiecznych sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych

4, Dochody budzetowe zrealizowane przez urzgdy skarbowe ( na podstawie 224 901
kolumny dochody wykonane wg sprawozdan Rb-27 otrzymanych urz¢dow
skarbowych
5. Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 224 901
6. Dochody pochodzace ze Zzrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi 133 901
7. Dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej 133 901
8. Przeksiggowanie subwencji na dochody wtasciwego roku budzetowego 909 901
(otrzymanych w grudniu poprzedniego roku na styczen roku nastgpnego)
9. Zaksiegowanie pod 31.12 dotacji udzielonych z budzetu panstwa 901 224
niewykorzystanych do konca roku budzetowego zwroconych do dnia 31
stycznia nastgpnego roku
10. | Przeniesienie na koniec roku sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu 901 961

terytorialnego

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug podzialek planu finansowego gminy
(dzial, rozdzial, paragraf). W ramach ewidencji szczegétowej do konta 901
wyodrebnia si¢ konto analityczne stuzace ujeciu dochodéw budzetu Gminy nieujgtych
w planach finansowych innych jednostek.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochoddéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.

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

902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu gminy.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wydatki:
— poszczegblnych jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych,
w korespondencji z kontem 223;
- wydatki wlasne budzetu w korespondencji z kontem 133;
— realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w
korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow
budzetu gminy na konto 961 lub zmniejszenie lub korekte poniesionych wydatkow w
korespondencji z kontem 133.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug podziatek planu finansowego gminy
(dziat, rozdzial, paragraf) w sposdob umozliwiajacy ustalenie wydatkow
poszczeg6lnych jednostek budzetowych gminy. Dopuszcza si¢ uszczegdtowienie
ewidencji z podzialem na poszczegdlnych jednostek budzetowych, realizujace plan
wydatkow budzetu.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu gminy za dany rok.

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

Lp. | Przyklady operacji Wn | Ma

1. Wydatki budzetowe realizowane przez jednostki budzetowe oraz urzedy jst 902 223
na podstawie sprawozdan z wykonania planu wydatkow

2. Wydatki budzetowe urzedu jst realizowane bezposrednio z rachunku 902 133
budzetu

3. Wydatki realizowane z kredytu lub pozyczki w formie zlecen ptatniczych 902 134 lub

260
4, Przeniesienie w koncu roku, sumy wykonanych wydatkéw budzetu 961 902

903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 wumuje si¢ warto§¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904 (na
podstawie uchwaty Rady Gminy w sprawie wykazu wydatkow, ktére nie wygasajg z
uptywem roku budzetowego).

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
Ewidencja szczegolowa do konta 903 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji

wydatkow.
Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Warto$¢ niewykonanych wydatkoéw zatwierdzonych do realizacji w latach 903 904
nastgpnych
2. Przeksiggowanie salda konta 903 na konto 901 pod datg ostatniego dnia roku 961 903
budzetowego

904 - Niewygasajace wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:
— wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych
wydatkéw, w oparciu o sprawozdanie miesigczne, zawierajace plan oraz wykonanie
wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego (sprawozdaniem takim
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moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okreslony przepisami rozporzadzenia przez
Ministra Finanséw) w korespondencji z kontem 225;

— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe
(konto 133).

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow, na podstawie uchwaly Rady Gminy w sprawie wykazu wydatkow, ktore
nie wygasaja z uplywem roku budzetowego.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Ewidencja szczegotowa do konta 904 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacji

wydatkow.
Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Wydatki niewygasajace zatwierdzone do realizacji w latach nastgpnych 903 904
2. Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych 904 225
wydatkéw , na podstawie ich sprawozdan

3. Wydatki niewygasajace zrealizowane bezposrednio z rachunku $rodkéw na 904 135
niewygasajace wydatki

4, Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody 904 901
budzetowe

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe stanowiace
wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe
stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje 1 dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).
Ewidencje szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn 1 Ma.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Wptyw subwencji, dotacji w grudniu na miesigc styczen nastgpnego roku 133 909
budzetowego
2. Zaliczenie otrzymanych $rodkow do dochoddow danego okresu 904 901
sprawozdawczego
3. Naliczone odsetki od kredytow i pozyczek 909 134
260
4, Odsetki od kredytow lub pozyczek zwigkszajace ich kwotg 134 909
260
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960 - Skumulowane wyniki budzetu
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy.
Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu gminy.
W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.
Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta
960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Przeniesienie nadwyzki budzetu za rok ubiegly pod data zatwierdzenia 961 960
sprawozdania z wykonania budzetu
2. Przeniesienie deficytu budzetu za rok ubiegly pod data zatwierdzenia 960 961
sprawozdania z wykonania budzetu
3. Przeniesienie salda konta 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach” pod data 962 960
zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu 960 962

961 - Wynik wykonania budzetu
Konto 961 stluzy 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 wydatkow budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow, w korespondencji z
kontem 903.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w
korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegdtowej do konta 961 dopuszcza sie wyodrgbnienie zrodet
zwigkszen i1 rodzajow zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu 901 961
2. Przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu 961 902
3. Przeniesienie niewykonanych wydatkow 961 903
4, Przeniesienie nadwyzki budzetu za rok ubiegly pod data zatwierdzenia 961 960
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sprawozdania z wykonania budzetu

5. Przeniesienie deficytu budzetu za rok ubiegly pod data zatwierdzenia 960 961
sprawozdania z wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostalych operacjach
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na
wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6olnosci koszty finansowe oraz pozostate
koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz
pozostale przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi

si¢ na konto 960.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Przychody finansowe z tytutu odsetek od udzielonych pozyczek 250 962
2. Umorzenie udzielonej z budzetu pozyczki 962 250
3. Umorzenie zaciagnigtej pozyczki 260 962
4. Odpisy aktualizujace naleznosci 962 290
5. Rozwiazanie odpisow aktualizujacych na skutek ich zaptaty 290 962
6. Umorzenie zaciagnigtego kredytu 134 962
7. Roznice kursowe dotyczace zobowiazan z tytutu kredytow, pozyczek oraz z 133 901

tytutu wyceny wyemitowanych papieré6w wartosciowych
a) dodatnie 134 lub 962
260
b) ujemne 962 134 lub
260

968 - Prywatyzacja
Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.
Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtlug podzialek klasyfikacji i
tytutéw prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkoéw z prywatyzacji.

Lp. | Przyklady operacji Wn Ma
1. Przychody z tytutu prywatyzacji
a) wplyw na rachunek budzetu 133 968
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b) ustalone naleznos$ci budzetu z tytutu prywatyzacji - przypis 240 968

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okresla w ciaggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.

992- Planowane wydatki budzetu
Konto 992 — Planowane wydatki budzetu, stuzy do ewidencjonowania planu
wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace wydatki.
Na stronie Mn konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu.
Saldo Wn konta992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego, sum¢ rowna saldu Wn konta 992 ujmuje
si¢ na stronie Ma konta 992 w celu zamknigcia tego konta.

993 - Rozliczenia z innymi budzetami
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz
wplaty naleznosci otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetow, a saldo Ma konta
993 - stan zobowigzan.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Nr VI/605A /2014

Wojta Gminy Baranow

z dnia 03 stycznia 2014 roku

Wykaz kont dla Urzedu Gminy w Baranowie

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
Konta zespotu 0 majatek trwaty stuza do ewidencji:

- rzeczowego majatku trwatego

warto$ci niematerialnych i prawnych
finansowego majatku trwatego
umorzenia majatku

inwestycji.

011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki,
ktére nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkow trwatych,
ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— przychody nowych lub uzywanych $§rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwatych lub inwestycji (Ma konto 080) oraz warto$¢ ulepszen
zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych;

— przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych — ujawnienie nadwyzki $rodkoéw
trwalych (Ma konto 240 oraz rozliczenie nadwyzki srodkéw trwatych Wn konto 240,
Ma konto 800);

— nieodptatne przyjecie srodkow trwatych

— zwickszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;
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— ujawnione niedobory srodkéw trwatych (w wysoko$ci nieumorzonej Wn konto 800
Ma konto 011 , w wysokos$ci umorzonej Wn konto 071 Ma konto 011;

— zmniejszenia warto$ci poczatkowej sSrodkéw trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest r¢cznie i umozliwia:

— ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegodlnych obiektow srodkow trwatych;

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych w
warto$ci poczatkowe;.

013 - Pozostale Srodki trwale
Do pozostatych srodkow trwatych zalicza si¢ te srodki, ktore umarza si¢ jednorazowo
w miesigcu przyjecia do uzywania i ktore finansuje si¢ ze srodkdw na wydatki biezace
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego budowanego obiektu,
ktore finansuje sig, tak, jak koszty budowy.)
Konto 013 sthuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen wartosci
poczatkowej §rodkow trwalych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, 014, 016 i
017, wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegaja
umorzeniu lub amortyzacji w petnej warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia
stanu 1 wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sig¢ w
uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujymowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
— ujawnione nadwyzki srodkow trwatych umarzanych jednorazowo ( zapis Wn konto
013 Ma konto 240 1 rozliczenie nadwyzki srodkow trwalych umazanych jednorazowo
Whn konto 240 Ma konto 760) ;
— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
— ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa do konta 013 prowadzona recznie, z uwzglednieniem ustalen
zawartych w zatagczniku nr 1, 1 umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej srodkow
trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych znajdujg si¢ srodki trwate, lub
komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sie srodki trwate..
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ Srodkow trwatych
znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
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015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia
przejetego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli
zaktadzie budzetowym.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:
— warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartosci wynikajacej z bilansu  zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki;
— korekte warto$ci mienia, stanowiacg réznicg pomigdzy warto$cig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsi¢gbiorstwa lub jednostki a wartoscig mienia
przekazanego spoélce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;
— warto$¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan skladnikéw majatkowych
organu zatozycielskiego lub organu nadzorujgcego.
Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujacy ujmuja w
szczegoblnosci:
— warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej
jednostce organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy
ze spolka, lub przekazanego jako udziat do spotki, warto$¢ mienia sprzedanego lub
przekazanego innym jednostkom;
— korekte warto$ci mienia stanowigcg réznice pomiedzy wartoscig mienia wynikajgca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej a
warto$cig mienia przekazanego spotce lub innym jednostkom.
Ewidencje szczegdlowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wraz z zalgcznikami.
Ewidencja szczegdlowa moze zawiera¢ rowniez dane z ewidencji pozabilansowe;.
Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedlug wartosci wynikajacej z
bilansu tego przedsigbiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom
organizacyjnym lub nieprzejetego na wilasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w
inny sposob.

020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
Konto 020 stuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej wartosci niematerialnych 1 prawnych.
Do warto$ci niematerialnych i1 prawnych zalicza si¢ wszystkie zakupione programy
komputerowe i licencje.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych 1 prawnych, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
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Ewidencja szczegétowa do konta 020 prowadzona jest rgcznie i uwzglgdnienia
ustalenia okreslone w zalaczniku nr 1, co umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz podzial wedlug tytulow 1 osob
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w warto$ci poczatkowe;.

071 - Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Umorzenie podstawowych srodkow trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktorym te srodki przyjeto do uzywania i do konca tego
miesigca, w ktorym nastgpuje zroOwnanie wartosci umorzenia z ich wartoscig
poczatkowa lub w ktorym s$rodki trwate postawiono w stan likwidacji, sprzedano,
przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobdr. Od ujawnionych $rodkéw
trwalych umorzenie nalicza si¢ od miesigca po miesigcu, w ktérym $rodki trwate
zostalty wprowadzone do ewidencji.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 071 prowadzona rgcznie 1 umozliwia wydzielenie
odrgbnie umorzenia dotyczacego Srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i
prawnych.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych.

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej s$rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych 1
prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
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i prawnych, dotyczace $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktéore wyraza stan umorzenia warto$ci
poczatkowej $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

080 - SrodKi trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia
kosztow inwestycji na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
— poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym zakresie;
— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej;
— poniesione koszty ulepszenia S$rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktéore powoduja zwickszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego.
- nieodptatnie przyje¢cie inwestycji rozpoczetych w korespondencji z kontem 800
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektoéw inwestycyjnych, a w
szczegoblnosci:
— Srodkow trwatych;
— wartosci niematerialnych 1 prawnych;
— warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji w korespondencji z
kontem 800
- odpisanie kosztow inwestycji niepodjetej lub zaniechanej w korespondencji z kontem
800
Na koncie 080 mozna ksiggowa¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow
gotowych srodkow trwatych.
Ewidencja szczegotowa do konta 080 prowadzona jest wedtug poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych , zapewniajac skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegbdlnych obiektow Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych.
Konto 080 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji
niezakonczonych.

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji:

- krotkoterminowych papierow wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych $rodkoéw pieni¢znych, lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytow w walucie krajowej 1 zagranicznej,

- innych krajowych i1 zagranicznych §rodkéw pienigznych
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Konta winny ukazywa¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow pienigznych oraz
krotkoterminowych papierow warto§ciowych

130 - Rachunek biezacy jednostki

Konto 130 stuzy do ewidencji obrotow z tytutu dochodéw i wydatkéw, objetych
planem finansowym Urzedu Gminy, realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu Gminy oraz z wyodrgbnionego rachunku bankowego ( dla
dochodéw tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi). Zapisy na
koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych oraz polecen
ksiggowan.

Urzad Gminy posiada dwa rachunki bankowe do realizacji dochodéw budzetowych
tj. rachunek wspolny z rachunkiem budzetu oraz jeden odrebny do realizacji
dochoddéw z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi . W przypadku
dochodéw wptywajacych na rachunek bankowy wspolny z rachunkiem budzetu ,
dochody na koncie 130 sg zapisem wtornym do konta 133. Natomiast dochody
budzetowe wplywajace na wyodrgbnione-pomocnicze rachunki sg przekazywane na
rachunek budzetu za posrednictwem konta 222

W zakresie wydatkow wystepuje jeden wspolny rachunek urzedu i organu i ponoszone
wydatki - konto 130 sg zapisem wtornym do konta 133

Do konta 130 Urzad Gminy prowadzi:
- subkonto dochodow,
- subkonto wydatkow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego dochodéw 1 wydatkow budzetowych.

Wplywy srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych przez Urzad Gminy dochodow
budzetowych ujmuje si¢ na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczegdlowa wedtug
podziatek klasyfikacji dochodow budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub
innym wilasciwym kontem. Saldo konta z tytulu zrealizowanych dochodow podlega
okresowemu (na koniec roku) przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia
ksiggowania, w oparciu o sprawozdanie budzetowe.

Zrealizowane zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy wydatki budzetowe
danego roku budzetowego ujmuje si¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja
szczegblowa wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow  budzetowych), w
korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Saldo konta z
tytutu  zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu (na koniec roku)
przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o
sprawozdanie budzetowe.

Zrealizowane przez Urzad Gminy wydatki budzetowe, ktore nie wygasty z uptywem
roku budzetowego, ujmuje si¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegotowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z
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wlasciwymi kontami zespotow 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Saldo konta z tytutu zrealizowanych
wydatkow, ktére nie wygasly z uptywem roku budzetowego, podlega okresowemu

przeksiggowaniu (co najmniej raz w roku) na stron¢ Ma konta 800, na podstawie

polecenia ksiggowania sporzadzonego w oparciu o sprawozdanie zawierajace plan

oraz wykonanie wydatkow, ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego,

(ksiegowaniu odpowiada analogiczne ksiggowanie w kartotece budzetu gminy ,,organ”
na kontach 135 i 225 - sprawozdaniem takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW,

okreslony przepisami rozporzadzenia przez Ministra Finansow.”).

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do

btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny

zapis ujemny.

Typowe zapisy operacji gospodarczych na koncie 130

tre$¢ operacji Wn

|. wptata nalezno$ci przypisanych na subkonto dochodow 130
2. wplata naleznosci nieprzypisanych - subkonto dochodéw 130
3. przeksiggowanie zrealizowanych dochodow 800

ktore wptynety bezposrednio na rach. budzetu (133),
a na koncie 130 byty ujete jako zapis wtorny
4. sptata zobowigzan — przelew (subkonto wydatkdéw) 201, 225,229
231,240
5. dotacja dla instytucji kultury,
innych podmiotéw(subkonto wydatkow) 224
6. biezace zaplaty rachunkow za ustugi i zakupy

materiatow ksiggowanych w koszty 4...
7. zwrot nadptaty 221,720
8. zwrot wydatkow 130

9. przeksiggowanie salda zrealizowanych wydatkow
na podstawie okresowych sprawozdan, ktore byly dokonywane
bezposrednio z konta (133),a na koncie 130 sa ksiggowane jako
zapis wtorny 130
10. okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
na rachunek budzetu (w przypadku wyodrgbnionych rachunkow 222
bankowych urzedu)

Typowe zapisy operacji na przetomie roku grudzien/styczen

Ma
221
720
130

130

130

130
130

800

130

a) dochody z tytutu z podatkéw przekazywanych przez wiasciwe urzedy skarbowe w

okresie przejsciowym
- dochody wykonane (wg. sprawozdania) 221

720
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135

139

- naleznosci pozostate do zaptaty 130 221
b) dochody z tytulu udziatbw we wptywach z podatkéow przekazywanych przez

Ministerstwo Finansow w okresie przejsciowym

- naleznos$ci pozostate do zaptaty (przelew w styczniu

naleznos$¢ roku poprzedniego-ksiggi roku biezacego) 130 720
C) zwrot niewykorzystanej dotacji otrzymanej z budzetu panstwa

w okresie przejsciowym

- kwota dotacji do zwrotu wynikajaca z rozliczenia

(przelew w styczniu dot. roku ubiegtego — ksiegi roku

biezacego) 720 130

Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegbdlnosci zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy,
ktorymi dysponuje Urzad Gminy.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunki
bankowe

(w korespondencji z kontami 851, 201,234,240)

a na stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkow bankowych (w korespondencji z
kontami 851, 201,234,240).

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

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stluzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace 1 rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6lnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych dotyczaca sum depozytowych (pobrane kaucje, wadia) oraz
srodkéw pozabudzetowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139
miedzy ksiggowoscig jednostki a ksiggowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ :

- wpltywy wydzielonych srodkow pienigznych z rachunkow biezacych,

- oprocentowanie §rodkoéw na tych rachunkach,

- obcigzenia z tytutu omylek 1 bledow bankowych oraz ich korekt

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sig¢:

- wyptaty srodkow pieni¢znych dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych (np.
przelew z tytulu zwrotu wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania uméow w
korespondencji z kontem 240)
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140

141

- uznania z tytutu omylek i btedow bankowych oraz ich korekt

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkow pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug
kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkdw pieni¢znych
znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne SrodKki pieni¢zne

Konto 140 shluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w
szczegolnosci akcji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych zaréwno w walucie
polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu aktywow finansowych, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

— poszczegolnych sktadnikéw krotkoterminowych aktywow finansowych

— stanu poszczeg6élnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonego w
walucie polskiej i obcej

— warto$ci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych
papierow wartosciowych i innych srodkow pieni¢znych.

Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze
(kwoty $rodkoéw pienieznych w drodze — wplacone w okresie sprawozdawczym a
objete wyciagiem z okresu nastgpnego w korespondencji z kontem 221), a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienieznych w drodze ( wptyw srodkow pienieznych
w drodze na rachunek jednostki w korespondencji z kontem 130 , subkonto
dochodow).

Ewentualne $rodki pieni¢zne w drodze sg ewidencjonowane tylko na przetlomie okresu
sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkow pienieznych w
drodze.

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia
Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji wszystkich rozrachunkow

roszczen 1 rozliczen jednostki dotyczacych dzialalno$ci podstawowej, inwestycyjnej i

finansowo wyodrebnionej.

Rozrachunki to nalezno$ci 1 zobowigzania bezsporne, ktorych tytuly i kwoty uznaja zar6wno

wierzyciele jak 1 dtuznicy.
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Roszczenia to nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentéw, ktore w przypadku
dochodzenia ich droga sadowa staja si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do
sadu.

Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasniecia na skutek splacenia, oddalenia w postepowaniu egzekucyjnym, umorzeniu lub
odpisaniu.

Na kontach zespotu 2 ksigguje si¢ rozrachunki z tytutu:

1. naleznos$ci i zobowigzan w zakresie dostaw, robdt i ushug rozliczanych z odbiorcami i
dostawcami.

2. wynagrodzen za prace pracownikéw i os6b wykonujacych prace na podstawie umowy —
zlecenia, o dzieto, nagréd (konto 231)

3. rozrachunkéw z pracownikami — pozyczki z ZFSS (konto 234)

4. rozliczenia z budzetem panstwa i budzetami samorzadéw terytorialnych, z tytulu dotacji,
zobowigzan podatkowych wiasnych (konto 225)

5. rozliczen publiczno-prawnych — rozliczenia z ZUS i PFRON (konto 229)

6. rozliczenia zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
kontach 201-234, a takze rozliczenia niedoboréw i szkod (konto 240 i 241)

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkow, rozliczen oraz stanu naleznos$ci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z
podziatem wedtug kontrahentow.

Ewidencja szczegdtowa do kont zespolu 2 prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej, ktéra umozliwia wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkoéw, rozliczen,
ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i1
zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczeh w walutach
obcych - wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu $rodkow europejskich réwniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow 1 roszczen krajowych 1 zagranicznych z
tytulu dostaw, robot 1 ustug dziatalnosci podstawowej 1 inwestycyjne;.
Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sa uymowane na koncie 221.
Konto 201 obcigza si¢ za powstate nalezno$ci i1 roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.
Ewidencja szczegdtowa do konta 201 zapewnia mozliwo$é ustalenia naleznosci i
zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.
Ewidencje prowadzi si¢ wedlug: kontrahentow, klasyfikacji budzetowe;.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosSci 1 roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan.
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221 -

Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Konto 221 shuzy do ewidencji nalezno$ci Urzedu Gminy z tytulu dochodow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty nalezno$ci z tytulu dochodow
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez
wlasciwe organy na rzecz budzetu gminy.

Dla zachowania czystos$ci obrotow dopuszcza si¢ ksiggowanie: odpisow - strona Wn
(zapis ujemny), zwrotéw nadptat — strona Ma (zapis ujemny).

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez
wiasciwe organy (urzedy skarbowe) stosujac zapisy :

1.Wplyw dochodow (na podst. wyciggu bankowego) zapisem

Whn konto 130 Rachunek biezacy jednostki (dochody)

Ma konto 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

z na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie otrzymanych sprawozdan z US
sprawozdan

1.Dochody wykonane zapisem

Whn — konto 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Ma — konto 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

2. Zaleglosci zapisem:

Whn — konto 221 Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych

Ma — konto 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

3. Nadptaty zapisem:

Wn- konto 720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Mn — konto 221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 221 prowadzi si¢ wedtug dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej, budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:

przypis naleznosci z tytutu dochodow budzetowych w korespondencji z kontem 720
naliczone odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej — na
podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji z kontem 720

zwrot nadptaty w korespondencji z kontem 130

wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
zapisu dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji z kontem
130

aktualizacja naleznoS$ci na koniec kwartatu (przypis odsetek od naleznosci) w
korespondencji z kontem 720

- przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych w - wysokosci raty
naleznej za dany rok w korespondencji z kontem 226
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Na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:
1. odpis naleznosci przedawnionych lub umorzonych
- objetych odpisem aktualizujacym w korespondencji z kontem 290
- nieobjetych odpisem aktualizujacym w korespondencji z kontem 751, 761
2. wplaty naleznos$ci na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 130
3. zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodow
budzetowych w korespondencji z kontem 720,
4. zaptata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jst w
korespondencji z kontem 011,013,020,310
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu
nadptat w tych dochodach.

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz dochodéw
z tytutu datacji na projekty wspoétfinansowane ze srodkow UE i srodkow krajowych w
przypadku kiedy jest wymagany odrebny rachunek bankowy.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ przelew dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu gminy.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢:
- okresowe przeniesienia, na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800,
Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodoéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw pobranych, w korespondencji z
kontem 130.
Kwota zgromadzonych dochodow podlega wykazaniu w sprawozdaniu o dochodach z
realizacji poszczeg6lnych projektow oraz oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa
wydatkow budzetowych - na projekty w ramach wspotfinansowania programow i
projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich ( w przypadku wyodrebnionego
rachunku bankowego do realizacji projektu)
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
- przeniesienie, na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych zrealizowanych
wydatkéw budzetowych w ramach programéw i projektow realizowanych ze srodkoéw
europejskich na konto 800
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224 -

- okresowe przelewy srodkow pienigznych na pokrycie wydatkéw w ramach
programéw 1 projektow wspotinansowanych srodkami europejskimi w korespondencji
z kontem 130

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

- okresowe wptywy $rodkow pienig¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkow w
ramach wspotfinansowania programow i projektow ze srodkow europejskich w
korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewykorzystanych
srodkdw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich
Konto 224 shuizy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych z
budzetu,.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ dotacji przekazanych, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem
810;

— warto$¢ dotacji zwrdconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z
kontem 130.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
wartos$ci przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, s3 uyymowane na koncie 221 (Wn 221 Ma720).

W przypadku zwrotu dotacji w tym samym roku budzetowym zwrot ten ksieguje si¢
na zwrot wydatkow.

225 - Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkoéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu
podatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma
- zobowigzania wobec budzetow 1 wptaty od budzetow.

Rozrachunki te dotycza zobowigzan z tytulu podatku dochodowego od oséb
fizycznych 1 podatku od towarow 1 ustug.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 prowadzona jest odrebnie dla kazdego tytutu
rozliczen wg klasyfikacji budzetowe;.

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

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych
rozliczen z budzetem.
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Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221.

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

Ewidencja szczegotowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczeg6lnych naleznosci budzetowych.

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkow
publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma - zobowigzania, splatg¢ i zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkéw publicznoprawnych.
Do konta 229 prowadzona jest ewidencja analityczna zapewniajagca mozliwosé¢
ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan z tytulu rozrachunkdéw z poszczegdlnymi
instytucjami z jednoczesnym wskazaniem tytuldw i podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienig¢znych 1 Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odrebnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace
wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjno-prowizyjne oraz z tytutu wyptat pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono
na listach wynagrodzen
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
— wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
— potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika;
- wyplaty zasitkéw ZUS naliczanych w liScie wynagrodzen
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia
stanOw naleznosci 1 zobowigzan z tytulu wynagrodzen i1 $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzen. Imienna ewidencja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen prowadzona
jest w module ,,Ptace” programu FK 2000.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
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Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytuléw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke;

— nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych;

— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

— nalezno$ci 1 roszczenia od pracownikow z tytutu niedobordéw i szkod;

— zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;

—rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pieni¢znych;

— wplywy naleznos$ci od pracownikow.

Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa, imienna dla poszczegdlnych
pracownikow, ze wskazaniem tytuldow rozrachunkéw 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow.

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

240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 shuzy do ewidencji naleznosci 1 roszczen oraz zobowigzan nieobjgtych
ewidencja na pozostatych kontach zespotu nr 2 a takze rozliczenia niedoboroéw i szkod
oraz do ewidencji pozyczek 1 roznych rozliczen. Na koncie tym ujmuje si¢ przede
wszystkim:
- rozrachunki z tytulu sum depozytowych (np. kaucji, wadiow, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy)
- rozliczenie niedoboréw, szkdd i nadwyzek
- rozrachunki dotyczace potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych
tytuléw niz podatki i1 sktadki odprowadzane do ZUS
- roszczenia Sporne
- rozrachunki z bankami z tytulu mylnego obciazenia i uznania rachunkow
bankowych
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci 1 roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.
Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek i osob z
uwzglednieniem tytuldw poszczegdlnych rozrachunkow, roszczen i rozliczen z
ktoérymi szczegotowej ewidencji sg zwigzane, z jednoczesnym wskazaniem podziatek
klasyfikacji budzetowej .
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a
saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw
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245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznos$ci z tytutu
dochodéw budzetowych — czyli kwot wptaconych na rachunki bankowe jednostki, co
do ktorych nie mozna ustali¢, na poczet jakich naleznosci zostaty wniesione.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
Zwroty.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 - Odpisy aktualizujace naleznoSci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwych. Na
stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych
nalezno$ci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych
naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznos$ci.
Typowe zapisy operacji gospodarczych:

Wn Ma
1.Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazki z zaptata
naleznosci dotyczacych:
- dziatalno$ci podstawowej 290 760
- funduszy celowych 290 851,853
2.Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z
umorzeniem oraz odpisem naleznosci przedawnionych lub
niesciggalnych 290 221,234,240
3.Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w zwigzku
z ustaniem przyczyn dokonania odpisu 290 760
4.0dpis aktualizujacy watpliwe naleznosci
- dziatalnos$ci podstawowe;j 761 290
- funduszy celowych 851,853 290
5.Przypis zasadzonych nalezno$ci z tytutu kosztow
postepowania i odsetek 221,224,240 290

Zespot 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do ewidencji zapaséw materiatlow (konto 310).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow w cenach zakupu, jezeli koszty
zwigzane bezposrednio z zakupem sa odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapas6w materialdéw na koncie 310 wycenia si¢ wedtug cen
zakupu.
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310 - Materialy
Konto 310 shuizy do ewidencji zapasow materialtow. Jednostka nie posiada
magazynow i nie prowadzi gospodarki magazynowej. Dokonuje zakupu materiatow na
biezace potrzeby, ktore w momencie zakupu odnoszone sg w koszty.
Na koniec roku w cigzar konta 310 zapisem Wn 310 Ma 4.. odnoszone s3
zinwentaryzowane droga spisu z natury zapasy paliw, opatu i ewentualnych
materialdow remontowych.
W roku nastepnym na podstawie protokolu zuzycia tych materiatéw dokonuje si¢
rozliczenia ich zuzycia i dokonuje przeksiggowania zuzytych materiatdw w koszty
zapisem Wn 4.. Ma 310
Wyjatek stanowi zakup oleju napedowego dla ktorego prowadzona jest gospodarka
magazynowa. Zakupiony olej magazynowany jest w udostgpnionym zbiorniku, z
ktérego tankowane sg samochody strazackie, gimbus oraz wéz ascenizacyjny MAN.
W sytuacji prowadzenia gospodarki magazynowej operacje ewidencjonowane sg w
nastepujacy sposob:
1. Wptyw faktury z zataczonym dokumentem magazynowym — przychod
Whn konta 310 - Materialy
Ma konta 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

2.Zaplata za fakture
Whn konto — 201
Ma konto - 130 (subkonto wydatkow)

3. Rozchdd materiatow:

a) w sytuacji gdy VAT naliczony podlega odliczeniu od VAT naleznego
Whn konto 401 — Zuzycie materiatéw i energii (warto$¢ netto zakupu)
Whn konto 225 — Rozrachunki z budzetami (podatek VAT naliczony)
Ma konto 310 — Materialy (warto$¢ brutto)

b) w sytuacji gdy VAT naliczony nie podlega odliczeniu od VAT naleznego
Whn konto 401 — Zuzycie materiatdow i energii (warto$¢ brutto zakupu)
Ma konto 310 — Materialy (warto$¢ brutto)

Na koniec roku konto moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan zapasu materiatow

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).
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Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, kosztoéw inwestycji, pozostalych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji
finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ co najmniej wedlug podziatek
klasyfikacji planu finansowego.

400 - Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma
konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisdOw amortyzacyjnych oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy konto 860.

401 - Zuzycie materialow i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw 1 energii.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i
energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z
tytutu zuzycia materialdow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
Na koncie tym ujmuje si¢ wydatki klasyfikowane w § 421,422,423,424,426.

402 - Uslugi obce
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustlug obcych, a na stronie Ma
konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztoéw ustug obcych na konto 860.
Na koncie tym wujmuje si¢ wydatki klasyfikowane w § 427,428-obcy
pracownik,430,433,434,435,436,437,438,439,440

403 - Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialne;,
optaty skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860.

Ewidencja prowadzona na koncie 403 nie obejmuje kosztow klasyfikowanych w § 443
,»Rozne oplaty 1 sktadki” z tytutu kosztow ubezpieczen majatkowych i osobowych —
koszty te ewidencjonowane s3 na koncie 409. Ponadto na koncie 403 nie
ewidencjonuje si¢ optat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majacych charakter
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sankcji, ktore ujmuje si¢ na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwloki w zaptacie
zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751, oplat sadowych z tytutu
dochodzenia nalezno$ci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761,
zaliczek pobranych przez Urzad Gminy jako ptatnika z tytulu podatku dochodowego
od wynagrodzen (ewidencja na kontach Wn 231 i Ma 225).

Na koncie tym ujmuje si¢ wydatki klasyfikowane w §
285,414,448,449,450,451,452,461.

404 - Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢
je na konto 860.

Na koncie tym ujmuje si¢ wydatki sklasyfikowane § 401, 404, 405, 406, 407, 408,
409, 410, 417

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

409 -

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytutu réznego
rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow 1 o0sob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych 1 $wiadczen na rzecz pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia
spotecznego 1 $wiadczen na rzecz pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, a na dzien bilansowy
przenosi si¢ je na konto 860.

Na koncie ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki klasyfikowane w § 302, 411,412,413,
428- wlasny pracownik, 444.

Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w
szczegblnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow prywatnych pracownikdéw
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i1 zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz
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innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalnosci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow
na konto 860.

Na koncie ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki klasyfikowane w § 303, 441,443, 470,
490

410 — Inne Swiadczenia finansowane z budzetu
Na koncie tym ujmuje si¢ wydatki klasyfikowane w § 304, 305,311,324,325,326,
Na dzien bilansowy saldo poniesionych kosztow przeksiggowuje si¢ na konto 860.

411 — Pozostale obcigzenia
Na koncie tym ujmuje si¢ wydatki klasyfikowane w § 290,291,293,294
Na dzien bilansowy saldo poniesionych kosztow przeksiggowuje si¢ na konto 860.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

- przychodow z tytulu dochodéw budzetu

— przychoddéw i1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych;

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodéw budzetowych, a na
stronie Ma konta 720 ujmuje si¢, w korespondencji ze strong Wn konta 221,
przychody z tytutu dochodow budzetowych, w tym odsetki za zwloke w kwocie
wplaconej lub przypisanej na koniec kazdego kwartalu od nalezno$ci podatkowych.
Ewidencja analityczna przychodéw ujmowanych na koncie 720 prowadzona jest z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegblowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowos$ci podatkowej (uyjmowanie
okresowo na podstawie ewidencji podatkowej), natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétows stanowig sprawozdania o
dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

52



750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z
udziatow i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierow warto$ciowych oraz odsetki za zwltoke w
zaplacie naleznos$ci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytulu przychodow
od zalegtosci we wptywach podatkow lokalnych, oprocentowanie lokat terminowych i
srodkow na rachunkach bankowych, dodatnie r6znice kursowe.
Ewidencje analityczng do przychodow ujmowanych na koncie 750 prowadzi si¢ z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860
(Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczego6lnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw,
akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od zaciggnigtych
kredytow 1 pozyczek przez JST, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych 1 papierow wartosciowych, ujemne roznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji, odpisy aktualizujgce wartos¢
aktywow finansowych,, odpisy naleznosci z tytulu operacji finansowych, , odpisy
aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych
Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzono jest wedlug tytulow kosztow, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

760 - Pozostale przychody operacyjne
Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 720, 750.
W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:
— przychody ze sprzedazy materialdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
- przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkoéw trwatlych w budowie
— pozostale przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania ( z wyjatkiem dotyczacych
zdarzen losowych), kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostalte przychody operacyjne na strong Ma
konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Ewidencja szczegotowa do konta 760 dostosowana jest dla potrzeb planowania,
sprawozdawczo$ci z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 - Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig jednostki.
W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
— koszty osiagnigcia pozostalych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
— pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczeg6lnosci zaptacone kary,
grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone 1 nieSciggalne
naleznosci, odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci od dluznikow, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki
obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Ewidencja szczegotowa do konta 761 dostosowana jest dla potrzeb planowania,
sprawozdawczosci z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 - Zyski nadzwyczajne
Konto 770 shuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych
z 0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegodlnoSci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje si¢
korekty (zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860
(Wn konto 770).
Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

771 - Straty nadzwyczajne
Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych
z og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w
szczegolnosci  szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia,
nastepujacymi poza dziatalnos$cig operacyjng jednostki i niezwigzanymi z ogolnym
ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

54



W koncu roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na stron¢ Wn konta 860
(Ma konto 771).Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego
jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowag
jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
— przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;
— okresowe przeksiggowania (na koniec w roku) z konta 130, 222 zrealizowanych
przez Urzad Gminy dochodow budzetowych, na podstawie sprawozdan budzetowych;
— przeksieggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkow
budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
—roznice z aktualizacji Srodkow trwatych;
— warto$¢ sprzedanych 1 nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych 1 inwestycji;
— wartos$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
— okresowe przeksiegowania (na koniec roku) z konta 130 rownowarto$ci
zrealizowanych wydatkow budzetowych Urzedu Gminy, na podstawie sprawozdan
budzetowych;
— wptyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
—roznice z aktualizacji Srodkow trwatych;
— nieodptatne otrzymanie Srodkow trwalych 1 inwestycji;
— wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
Ewidencja szczegotowa do konta 800 prowadzona jest w ukladzie przewidzianym w
sprawozdaniu finansowym - zestawienie zmian w funduszu.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

810 - Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje
Konto 810 stluzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkow z budzetu na
inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
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— warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224;

— réwnowarto$¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki budzetowe ze S$rodkow
budzetu na finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego,
salda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz
innych rozliczen migdzyokresowych i rezerw, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze
sprzedazy ratalnej — w przypadku gdy sprzedaz juz nastgpita — nie stanowig
przychodow przysztych okresow.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie
Whn - ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
mi¢dzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie
ich do przychodow roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$é
ustalenia stanu:

— rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

— rozliczen mig¢dzyokresowych przychodéw z poszczegodlnych tytutow oraz przyczyn
ich zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
mig¢dzyokresowych przychodow.

851 - Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych

855 -

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego
funduszu §wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym,
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia".
Pozostale $rodki majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci
podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow 1 przychodoéw podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu,
zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrodet zwigkszen 1 kierunkow zmniejszen.

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

Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez gmine.

56



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

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez gming, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby,
lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
— poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i
409; 410,411
— wartosci sprzedanych materiatdow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z
kontem 760;
— kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
— strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
— uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;
— zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nast¢gpnym,
pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

I.  Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sg jednostronnie, bez korespondencji z
kontem przeciwstawnym.

Il.  Wykaz kont pozabilansowych:

091 — Srodki trwale uzywane nieodplatnie
Na stronie Wn — ujmuje si¢ operacje otrzymania srodkéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych w uzywanie.
Na stronie Ma — ujmuje si¢ zwrot wlascicielowi srodkoéw trwatych i pozostatych
srodkow trwatych po wygasnieciu umow.
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975 -

Saldo konta oznacza warto$¢ obcych §rodkoéw trwatych pozostajacych na stanie
jednostki.

Jednoczes$nie prowadzona jest ewidencja szczegdélowa w postaci ksigegi inwentarzowe;
obcych srodkow trwatych

Wydatki strukturalne

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ zrealizowanych wydatkow
strukturalnych, w oparciu o dokumenty bedace podstawa dokonania tych wydatkow.
Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ taczng wartos¢ wydatkéw strukturalnych. Zapisu
po stronie Ma konta dokonuje si¢ jednorazowym zbiorczym zapisem pod datg
ostatniego dnia roku.

Ewidencja szczegotowa do konta 975 powinna by¢ prowadzona wedhug kodow
wydatkow strukturalnych. Na koniec roku konto 975 nie wykazuje salda.

976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

980 -

Konto shluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzania tacznego sprawozdania finansowego

Nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ dla kazdego przedmiotu wytaczen oddzielnie.
Prowadzona jest ewidencja wzajemnych rozliczen dla:

- naleznosci i zobowiazan (niezaptaconych w dniu bilansowym)

Nalezno$ci od jednostek z grupy objetej sprawozdaniem sg ewidencjonowane na
stronie Wn konta 976 (wzajemne nalezno$ci), natomiast na stronie Ma tego konta
ksiegowac nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bedzie oznaczato stan naleznos$ci
wylaczenia w sprawozdaniu tacznym.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzona w porzadku odwrotnym

- nieodplatnie przekazane $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne,
naklady inwestycyjne pomiedzy jednostkami

Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majatku trwatego przekazane innym
jednostkom objetym lacznym sprawozdaniem w wartos$ci netto przekazanych aktywow

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu
Gminy.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 uymuje si¢:

— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

— wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym;
— wartos$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.
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Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych. W ewidencji szczegoétowej wyodrgbnia sie
zapisy dotyczace planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 -

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

— roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan
finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych;

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowane;j
lub wygaste;j.

Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego.

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
ujetych w planie finansowym Urzedu Gminy danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych, realizowanych przez Urzad
Gminy, ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

— réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym;
— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw,
decyzji 1 innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ksiggowan na stronie Wn konta dokonuje si¢ na koniec roku budzetowego, na
podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o roczne zestawienie dokonanych
wydatkow.

Podstawa ksiggowan na stronie Ma konta sg polecenia ksiggowania obejmujace
prawne zaangazowanie wydatkow budzetowych, tj. umowy, porozumienia, decyzje
itp. rodzace zobowigzanie w zakresie dokonania wydatku. Dopuszcza si¢ ewidencje
zaangazowania niektorych wydatkéw budzetowych w sposob nastepujacy:

- wydatki zwigzane z wynagrodzeniami osobowymi i pochodnymi od nich
naliczanymi, dodatkowym rocznym wynagrodzeniem za rok poprzedni, odpisami na
zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych, sg ewidencjonowane na poczatek roku, w
wysokos$ci przewidywanej na dany rok budzetowy, ograniczonej planem finansowym
wydatkow;
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999 -

- wydatki biezace zwigzane z dostarczanymi mediami (w szczegodlnosci optaty za
wodg, odprowadzanie $Sciekow, energi¢ elektryczng i cieplng, rozmowy telefoniczne)
ewidencjonowane na biezaco , w wysokosci  zgodnej z otrzymang faktura,
rachunkiem;

- dotacje dla jednostek podlegtych Gminy Baranéw sg ewidencjonowane w wysokosci
przewidzianej planem finansowym na dany rok budzetowy.

Pozostate wydatki, ktére nie zostaly wczesniej zaangazowane prawnie, angazowane sg
roéwnocze$nie z dokonaniem wydatku. W takim przypadku, na dowodzie ksiggowym
dotyczacym wydatku, zamieszcza si¢ dekretacj¢ z kontem 998.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych
wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszltych lat

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane przez
Urzad Gminy w latach nastgpnych.

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

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

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Nr VI/605A/2014
Wojta Gminy Baranow

z dnia 03 stycznia 2014 r.

Opis systemu przetwarzania danych

1. Ustala si¢ nastepujacy wykaz programoéw komputerowych stosowanych

w Urzegdzie Gminy Baranow :

- ewidencja budzetu gminy — autorstwa firmy ,,Delfin” ze Swidnika

- informatyczny System Zarzgdzania Budzetami — system BeSTi@

- informatyczny System Zarzadzania finansami jednostki — Urzad Gminy - system SJO
BeSTi@

- system ewidencji i naliczania ptac - autorstwa firmy ,,Mikrobit” z Lublina

- system finansowo-ksi¢gowy - autorstwa firmy ,,Mikrobit” z Lublina

- system finansowo-podatkowy - autorstwa firmy ,,Mikrobit” z Lublina

- program komputerowy do obstugi doptat do paliwa rolniczego ,,Zwroty” - autorstwa
Studia Programistycznego — Piotr Zielonka

- system KIRI BS— program bankowy —bankowo$¢ elektroniczna

- program ,,Platnik” — autorstwa ASSECO Poland S.A.

Program budzetowy ,,Delfin” shuzy do tworzenia budzetu gminy, planéw finansowych,
wprowadzania zmian w budzZecie gminy oraz zmian w planach finansowym, oraz
sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 plikow do elektronicznego przekazywania danych do
BeSTi@.

Program systemu Zarzadzania Budzetami - system Besti@ stuzy do sporzadzania sprawozdan
1 ich elektroniczny przekaz do RIO oraz tworzenie bilansow 1 ich elektroniczny przekaz do
RIO.

Program informatyczny System Zarzadzania finansami jednostki — Urzad Gminy — system
SJO Besti@ stuzy do sporzadzania sprawozdan budzetowych Urzedu Gminy.

Program ptacowy stuzy do naliczania wynagrodzenia pracownikow, naliczania sktadek ZUS
i zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, naliczanie potragcen od wynagrodzen
oraz sporzadzania indywidualnych rozliczen wynagrodzen pracownikow.

Program podatkowy stuzy do ewidencji podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i od
srodkow transportowych na kontach podatnikow oraz optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. W programie tym naliczany jest wymiar podatku na podstawie ewidencji
gruntéw, tabel przeliczeniowych 1 stawek ustalonych uchwatami Rady oraz prowadzona jest
ksiggowo$¢ podatkowa.

Program podatkowy wyposazony jest w modul gospodarka odpadami, ktéry stuzy do
prowadzenia ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oraz modut
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indywidualne konta bankowe pozwalajacy na rozliczanie platnikow za pomoca
indywidualnych kont bankowych.

Program finansowo — ksiggowy stuzy do prowadzenia ksigg rachunkowych Organu i
Jednostki — Urzad Gminy. Celem programu jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania
wszystkich operacji finansowych w zakresie ksiggowo$ci Organu i Jednostki Budzetowej
Urzedu Gminy.

Program finansowo-ksiggowy wyposazony jest w modut sprawozdan XML, ktory pozwala na
export sprawozdan do systemow Besti@ i SJOBesti@.

Program ,,Zwroty” stuzy do rejestracji wnioskow rolnikéw ubiegajacych si¢ o zwrot podatku
akcyzowego producentom rolnym, naliczania kwoty zwrotu i wydawania decyzji przyznajacej
zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej.

System bankowosci elektronicznej udostepniony przez bank prowadzacy obstuge bankowa
budzetu gminy funkcjonujacy w formie bankowosci internetowej — poprzez system KIRI BS.

Program ,,Ptatnik” stuzy do obstugi dokumentow ubezpieczeniowych i wymiang informacji z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

2.Uzytkownicy kazdego z programow posiadajg instrukcje, ktore zawierajq :
- opis kazdego programu,

- sposob jego dzialania

- zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych.

3.0pis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dziatania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sa3 w instrukcjach dostarczanych przez dostawce
oprogramowania.

4.Dostep do danych przechowywanych w pamigci systemu informatycznego jest chroniony na
poziomie uzytkownika sieci oraz na poziomie dostgpu danych w stosowanych programach.
Ochrona ta polega na nadaniu konkretnym pracownikom urzedu uprawnien do korzystania z
okreslonych danych, wprowadzania zmian i nowych danych. Kazda z os6b uprawnionych
dysponuje sobie tylko znanym hastem pozwalajacym na korzystanie z nadanych uprawnien.
Zakres uprawnien pracownikéw do korzystania z okreslonych danych opisujg karty wymagan
stanowiskowych znajdujacych si¢ w ich aktach osobowych.

Kazda stacja komputerowa, na ktorej przetwarzane sa dane, chroniona jest za pomoca
programu antywirusowego ESET Enpoint Security aktualizowanego samoczynnie na biezaco
oraz podigczona jest do centralnego urzadzenia UPS chronigcego komputery przed
uszkodzeniem w przypadku nagltego braku pradu.

Dostep do kazdej stacji roboczej chroniony jest indywidualnym loginem 1 hastem o wysokiej
zlozono$ci zmienianym co 30 dni.
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Sie¢ komputerowa, w ktérej mieszcza si¢ stacje robocze chroniona jest za pomocg
sprzgtowego firewall’a — Fortigate 80C.
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Zalacznik Nr 4a

do Zarzgdzenia Nr VI/605A/2014
Wojta Gminy Baranow

z dnia 03 stycznia 2014 r.

Wykaz programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie Gminy w Baranowie

Uzytkowane programy komputerowe zostaly zakupione w Spotce ,,Mikrobit” z Lublina:

system MIKROBIT wersja 7.0.3.0 — Program ptacowo — kadrowy
system MIKROBIT wersja 7.0.7.0 - System podatkowy
system MIKROBIT wersja 7.0.2.5 — Program Ksiggowos$¢ Finansowa

w Spolce ., Delfin ., ze Swidnika

program budzet jednostki samorzadowej — wersja 3.0.0,.

w Studiu Programistycznym — Piotr Zielonka

program ,,Zwroty” wersja 2015.2.0

Ponadto uzytkowany jest program z autorskimi prawami majatkowymi Skarbu Panstwa —
Ministerstwa Finansow — Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek
Samorzadu Terytorialnego (oprogramowanie BeSTi(@) oraz informatyczny System
Zarzadzania finansami jednostki — Urzad Gminy (oprogramowanie SJO BeSTi@). Program
jest aktualizowany na biezgco natychmiast po udostgpnieniu przez producenta nowej wersji.

System bankowosci elektronicznej zainstalowany przez Nadwislanski Bank Spotdzielczy w
Putawach.

Program Ptatnik uzytkowany jest w wersji 10.01.001

Nadzor nad systemem ,,Mikrobit” sprawuje firma Mikrobit Sp. z 0.0. 20-601 Lublin ul. Zana
39, a nad programem ,,Zwroty” —Studio programistyczne Piotr Zielonka 97-300 Piotrkow
Trybunalski, ul. Folwarczna 12B

Aktualizacji programoéw firmy MIKROBIT dokonuje administrator systemu Mikrobit
poprzez wgranie zmian na serwer w towarzystwie administratora sieci komputerowej.
Opisy zmian w uzytkowanych programach przekazywane sg w formie elektroniczne;j
uzytkownikom programow. Pozostate programy aktualizuje administrator systemow
informatycznych Urzgedu Gminy.
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Zatacznik nr 5

Do Zarzadzenia Wojta Gminy
Baranow Nr VI/605A/2014

z dnia 03 stycznia 2014 r.

Systemy stuzacego ochronie danych i ich zbioréow

1.0chrona zbiorow ksiegowych
Ochrong przed dostepem 0sdb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy i
sejfy.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa — dokonywana jest codziennie

1.

d)
e)

Dowody ksiggowe, ksiegi rachunkowe i inne dokumenty stanowigce podstawe
dokonanych w nich zapisow, dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie
jednostki. Wyniesienie dokumentéw wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy oraz
pozostawienia w aktach spisu tych dokumentdw.

Dane znajdujace si¢ na w komputerach i na serwerze chronione sg poprzez posiadanie
przez uzytkownikow tylko im znanych haset.

Kopie danych przechowywanych w formie elektronicznej wykonuje si¢ na ptytach
CD/DVD, dyskach zewngetrznych HDD lub Streamerze DELL RD-1000 przy pomocy
oprogramowania Back Up Exec 2010 Symantec. Kopie danych wykonuje administrator
sieci (informatyk) z czestotliwos$cia co najmniej dwa razy w tygodniu. Zachowuje si¢
minimum 8§ ostatnich kopii bezpieczenstwa.

Pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ gldéwny serwer jest zabezpieczony w postaci drzwi
antywlamaniowych oraz systemem alarmowym z kontrolg dostepu. Pomieszczenia
serwerowni wyposazone jest rowniez w klimatyzacj¢. Dostgp do pomieszczenia ma
informatyk oraz inne osoby do tego upowaznione.

Dokumentacja, o ktorej mowa w punkcie 1 podlega przechowywaniu na stanowiskach
pracy w okresie:

Ksiggi rachunkowe prowadzone komputerowo od 01.01.2006, wydruki z ksiag
rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera do dnia 30 kwietnia roku
kalendarzowego nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza,

karty wynagrodzen pracownikow - 1 rok od poczatku roku nastg¢pujacego po roku
obrotowym, ktérego dotycza,

dowody ksiggowe dotyczace inwestycji, pozyczek, kredytow oraz uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu karnym albo podatkowym — przez 3 lata od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje zostaty zakonczone,
dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej waznosci,
dokumenty inwentaryzacyjne — 1 rok od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym,
ktorego dotycza,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — do 30 kwietnia roku kalendarzowego
nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dotycza, za wyjatkiem dowodoéw ksiegowych
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7.

dotyczacych zobowigzan podatkowych, ktore sg przechowywane przez okres 3 lat od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

Po uptywie okreséw przechowywania na stanowiskach pracy, dokumentacja o ktorej
mowa w ust.3 przekazywana jest do archiwum zakladowego mieszczacego si¢ w budynku
Urzedu i tam archiwizowana w okresach okreslonych w ustawie o rachunkowosci (art.74)
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Prowadzenie archiwum zaktadowego nalezy do obowigzkéw wyznaczonej osoby.
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Zatacznik Nr 6 do

Zarzadzenia Nr VI/605A/2014
Wojta Gminy Baranow

z dnia 03 stycznia 2014 roku

Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji

podatkow i oplat

Rozdzial I - Przepisy ogolne

§1

1. Do rozliczen wptat podatkow, opfat i niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje si¢ zasady
okre$lone w przepisach rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie ewidencji podatkow i optat z
uwzglednieniem przepisow niniejszej instrukcji.

2. Zasady rachunkowos$ci dotyczace podatkow i optat w gminie obejmuja prowadzenie
ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wplaty,
wyplaty, zwroty) oraz kontrol¢ terminowej realizacji zobowigzan 1 likwidacje nadpfat.

3. Okreslenia uzyte w dalszej czgéci oznaczaja:

1) komorka rachunkowos$ci - komorke organizacyjng w Urzedzie Gminy prowadzaca

rachunkowos$¢ podatkow (Referat Finansowy )

2) ksiegowy - pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat w Urzgdzie Gminy,

3) inkasent - osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostk¢ organizacyjng niemajaca

osobowos$ci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wplacenia go we

wiasciwym terminie na wtasciwy rachunek biezacy urzedu,

4) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie

deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodoéw wplfat,

5) odpis - kwotg zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe, ustalong lub okreslong przez organ

podatkowy albo zadeklarowang przez podatnika,

6) naleznos$¢ gtowna - okreslong nalezno$¢ podatkows, optate albo niepodatkowa nalezno$é

budzetowa, podlegajaca zaptaceniu,

7) naleznosci uboczne - odsetki za zwloke, optate prolongacyjng i koszty upomnien,

8) podatki - podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowe;j,

9) niepodatkowe naleznosci budzetowe - nalezno$ci okreslone w art.3 pkt 8 Ordynacji

podatkowej

10)Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z

2012 r., poz.749 ze zm.),

4. Zadania zwigzane z poborem podatkow 1 oplat nalezace do realizacji przez pracownikow Referatu
Finansowego :

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow,
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wplat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow 1 optat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) rozliczanie podatnikoéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtoscei,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych,

Rozdzial 11
Wymiar podatkow

§2
1. Do celu wymiaru i poboru podatkéw i optat prowadzona jest ewidencja podatkowa przy
uzyciu programu komputerowego Firmy Mikrobit z wykorzystaniem systemu podatkowego

§3
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow i optat dokonujg czynnosci
sprawdzajacych majacych na celu:
- sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),
- stwierdzenia formalnej poprawnosci deklaracji (informacji)
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidlowosci ich
wypelnienia, niezgodnos¢ danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy
odpowiedzialni za wymiar wszczynajg postepowanie wyjasniajace.

§4
1. Do udokumentowania przypisoOw 1 odpisow stuza:
1) deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych
2) decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajgce wymiar
3) decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnien podatkowych
4) polecenia ksiggowania dotyczace odpisow nalezno$ci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione
5) dowody zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnika
6) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
7) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajace decyzje organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznos¢,
8) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek
bankowy jednostki, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez
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podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

2. Pracownik wydajacy decyzj¢ administracyjng powoduje doreczenie oryginalu decyzji,
kopie¢ decyzji wiacza si¢ do akt podatnika

3. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komorki rachunkowosci dotacza
potwierdzenie dorgczenia decyzji do akt podatnika.

§5
1. Do udokumentowania wptat stuza:
1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wptlata jest dokonana u
inkasenta,
2) dokumenty wptlaty zalgczone do wyciggu bankowego jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,
3) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych w
nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje wptat,

2. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej, bezgotowkowe;j stuza:

1) postanowienia 0 dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

2) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegdlno$ci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku gdy dtuznik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat §rodkéw na rachunek Urzedu
Gminy

4) dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktorym mowa w art.70-71 Ordynacji
podatkowe;.

5) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

§6
1. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

1) pokwitowania rozchodu (czek), w przypadku wniosku o zwrot nadptaty ztozonego przez
podatnika, ktory jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzony do wyplaty,
gdy zwrot dokonywany jest w kasie banku,

2) wycigg bankowy, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem poczty lub

przelewem.

W takim przypadku réwniez dokument jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym i
zatwierdzony do wyplaty.

§7

Pokwitowanie wplaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:

69



1) Rodzaj dokumentu i jego egzemplarz,

2) Podatnik — nazwisko i imi¢ lub nazwa,

3) Rodzaj podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty,

4) Okres, ktorego dotyczy wptata,

5) Wysokos$¢ kwoty wplaty lub wyplaty,

6) Data wptaty lub wyptaty, ktora jest jednoczesnie datg pokwitowania.

§8

1. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

2. Ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw w Referacie

Finansowym przez wyznaczonego pracownika.

3. Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na konto jednostki.

4. Na Iaczne zobowigzanie pieni¢zne Czy okreslony rodzaj podatku lub inng naleznos¢

wypelnia si¢ pokwitowanie Wptaty, co najmniej w dwoch egzemplarzach. Oryginat

pokwitowania otrzymuje wplacajacy.

5.0platy pocztowe lub prowizje bankowe, potragcone z sum pobranych na rzecz jednostki z
tytutu podatkéw, obcigzaja biezace wydatki budzetowe jednostki.

6. Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnoSci w zakresie rodzaju podatku lub
naliczenia odsetek za zwloke.

Rozdzial 11l - Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

§9

1.Urzad Gminy w Baranowie prowadzi ewidencj¢ podatkow i optat przy uzyciu komputera w
oparciu o program Mikrobit - System podatkowy , system FK

2. Ewidencje szczegdtowa dla kazdego rodzaju podatkow 1 optat przypisanych prowadzi sig¢
na kontach podatkowych.

3.Konta podatnikéw zaktadajg pracownicy ds. wymiaru podatkdw na podstawie ztozonej
deklaracji przez podatnika, a takze w oparciu o decyzj¢ administracyjng oraz ds. wymiaru
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie zlozonych deklaracji
wiascicieli nieruchomosci lub wydanych decyzji administracyjnych.

4. Konto prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania 1 catkowite]
likwidacji zalegtosci 1 nadptat.

5. Zapisy na kontach podatnikéw stanowig tajemnice stuzbowa oraz tajemnicg¢ skarbowg i
wglad do nich ma Wojt, Skarbnik, podatnik, ksiggowy 1 pracownik wymiaru komorki
rachunkowos$ci oraz przedstawiciel organow kontroli 1 organéw S$cigania w obecno$ci
pracownika prowadzgcego ewidencje podatkow 1 opfat.

6. W przypadku wptaty naleznosci nieprzypisanych ujmuje si¢ je zbiorczym przypisem.

7. Co najmniej na koniec kazdego kwartalu sporzadzane sa sprawozdania z ewidencji
podatkowej wg poszczegolnych tytutow naleznoSci, zawierajgce co najmniej kwoty
przypisow, odpisow, wptat, zalegloSci 1 nadplat, przez pracownika ds. ksiegowosci
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podatkowej 1 uzgadniane z pracownikiem prowadzacym ksiegowo$¢ syntetyczng jednostki
oraz skutkow w p0z.12,13,14,15 sprawozdania Rb-27S

Opis funkcji : skutki obnizenia géornych granic stawek

Podatek od nieruchomosci:

Podstawe opodatkowania (wyliczong na podstawie wydrukéw komputerowych z systemu
podatkowego Mikrobit, przy uwzglednieniu zmian zachodzacych w nieruchomosciach)
mnozy si¢ przez roéznic¢ migdzy stawkami maksymalnymi ogloszonymi przez Ministra
Finanséw a stawkami uchwalonymi przez Rad¢ Gminy do obliczania podatku od
nieruchomosci na terenie gminy w danym roku podatkowym.

Podatek rolny:

Podstawe opodatkowania, po odjeciu ulg i zwolnien ustawowych, obliczong na podstawie
rejestru wymiarowego na ostatni dzien kwartatu, ktérego dotyczy sprawozdanie mnozy si¢
przez roéznice miedzy ceng skupu zyta ogloszong przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego a ceng przyjeta przez Rade Gminy do obliczania podatku rolnego na terenie
gminy w danym roku podatkowym, przy czym stawke oblicza si¢ przez pomnozenie ceny
ogloszonej i uchwalonej przez 2,5q badz 5q, w zaleznos$ci, jakiej podstawy dotyczy
wyliczenie.

Podstawe opodatkowania stanowi:

e dla gruntow bedacych gospodarstwami rolnymi: powierzchnia ha przeliczeniowych
stanowigcych gospodarstwo rolne i podlegajacych opodatkowaniu
e dla gruntow niestanowigcych gospodarstwa: liczba ha fizycznych bedacych
w posiadaniu osoby fizycznej badz prawnej, podlegajacych opodatkowaniu.
Podatek lesny:

Podstawe¢ opodatkowania oblicza si¢ na podstawie rejestru wymiarowego systemu
podatkowego Mikrobit, aktualnego na ostatni dzien kwartatu, za ktory sporzadzane jest
sprawozdanie. Podstawe opodatkowania, mnozy si¢ przez réznice migdzy $rednig ceng
sprzedazy drewna ogloszong przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego a stawka
podatku lesnego uchwalong przez Rad¢ Gminy stanowigcej podstawe obliczania podatku
lesnego na terenie gminy w danym roku podatkowym, przy czym stawke stanowi 0,22 stawki
ogloszonej i uchwalone;.

Podstawe opodatkowania stanowig lasy z drzewostanem w wieku powyzej 40 lat, lasy
ochronne - stawka preferencyjna 50% podatku lesnego.

Podatek od Srodkow transportowych:

Podstawe opodatkowania, stanowigca liczbe pojazdéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem od s$rodkow transportowych mnozy si¢ przez roéznice miedzy stawkami
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maksymalnymi ogloszonymi przez Ministra Finanso6w a stawkami uchwalonymi przez Rade
Gminy do obliczania podatku od $rodkow transportowych na terenie gminy w danym roku
podatkowym.

W kazdym przypadku podstawe opodatkowania oblicza si¢ z uwzglednieniem zmian,
jakie zachodza w sposobie opodatkowania.
Wynik, jaki daje mnozenie stawek stanowi skutek obnizenia gornych granic stawek. Oblicza
si¢ go proporcjonalnie w stosunku do kwartatu, za jaki sporzadza si¢ sprawozdanie Rb-27s
w odniesieniu do dochodow z tytulu podatkow lokalnych.

8. Ksiggowanie wplat nastepuje na podstawie:

a) dokumentéw wptat zataczonych do wyciagu bankowego,

b) wyciagu bankowego,

C) pokwitowan z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie tacznego zobowigzania pieni¢znego, optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

d) innych dowodow wptat, zatwierdzonych do stosowania przez Wojta Gminy Baranow

9. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli /czy zostaly
dotaczone do nich wszystkie dowody, czy objete sa one wyciagiem dotyczacym danego
rachunku, a nastepnie zaksiegowane. Osoba sprawdzajaca dokonuje dekretacji dokumentow
ze wskazaniem, zgodnie z zakladowym planem kont, kont na ktorych zostang
zaewidencjonowane poszczegdlne kwoty oraz okresla podziatke klasyfikacji budzetowej dla
kazdego rodzaju naleznosci.

10.Ksiggowy ksieguje kazdy dowod sprawdzajac kompletno$¢ informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika dokonujacego wymiaru zobowigzan podatkowych na koncie podatnika.
11.Jezeli bank ujat w wyciagu dowdd wptlaty innego rachunku bankowego lub okreslono
niejasno tytut wptaty, ksieguje si¢ dang kwotg jako wptywy do wyjasnienia i nastgpnego dnia
po zaksiggowaniu wplaty przelewa si¢ ja na wtasciwy rachunek bankowy.

12.Za dat¢ dokonania wplaty zobowiazania przyjmuje si¢ date¢ umieszczong na dowodach
wplat.

13.Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wptacanej kwoty, o ile dyspozycje podatnika
umieszczone na dowodzie wplaty s3 niezgodne z przepisami. Na t¢ okoliczno$¢ sporzadza
postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowej.

Rozdzial IV- Pobor podatkow i oplat oraz lacznego zobowiazania pienieznego przez
inkasentow

§10

1.W celu poboru w drodze inkasa podatkow, ksiegowy podatkowy sporzadza imienne wykazy
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podatnikow, wiascicieli nieruchomosci. Wykazy sporzadza si¢ dla kazdego inkasenta w
uktadzie wedlug wsi.

2.Kwitariusze dla poszczegolnych sotectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
Scislego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w
ksigdze drukow Scistego zarachowania.

3. Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowodow
wplat inkasentow.

4.Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysoko$¢
przypadajacej do zaptacenia naleznos$ci. Sktada si¢ ona z kwoty raty biezacej i niezaptaconych
dotychczas zalegtosci.

5.Przyjmujac wptlate inkasent wypelnia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w trzech
egzemplarzach: oryginal potwierdzenia otrzymuje wplacajacy, pierwszy egzemplarz kopii
komorka rachunkowos$ci podatkowej, drugi pozostaje w ,,grzbiecie kwitariusza".
6.Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypetnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,, anulowano ", potwierdzajac to Swoim
podpisem oraz umieszczajac date.

7.Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

8.Zainkasowang gotowke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz i wptacaja na rachunek
bankowy w ustalonym terminie, zostawiajac sobie 1 kopi¢ dowodu wptaty.

9.W przypadku wptaty gotowki przez inkasenta przed dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa,
ksiegowy sprawdza zgodnos¢ wptaty do banku z kwotg wptat wynikajaca z dowodow wplat.
10. Przy rozliczaniu kwitariuszy ksiggowy dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktora
polega na sprawdzeniu:

*  zgodnosci wptat,

*  prawidlowos$ci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotowka wplacong przez
inkasenta,

*  czy kwoty na kopiach wptlat nie byly skreslane, zmienione lub poprawione,

*  czy wszystkie pobrane wplaty sg wpisane na kopiach pokwitowan,

*

czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

11.W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt zarzadza sprawdzenie u podatnikow
prawidtowosci pobierania gotowki.

12.0dsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za
pobrane lecz niewptacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

13. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

14 Wptlaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wptat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego przez
pracownika prowadzacego ewidencje podatkow 1 optat w urzedzie.

15.Prawidtowe rozliczenie wptaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.

16.Terminem zaptaty podatku, optaty jest:

* przy zaptacie gotdéwka - dzien wptacenia podatku na rachunek jednostki w banku, w
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placéwce pocztowej, w spotdzielczej kasie oszczednosciowo-kredytowej albo dzien pobrania
podatku przez inkasenta,

* w obrocie bezgotowkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

Rozdzial V - Ksiegi rachunkowe i plan kont

1. Ewidencja podatkow 1 optat jest integralng czescia ewidencji ksiegowej jednostki i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Baranowie.
- podatki jednostka —oznaczone symbolem ,,PDJ”
- podatki organ —oznaczone symbolem ,,PDO”
- oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ,,JGO”
Utworzony zostat odrebny rachunek bankowy dla ptatnosci zwigzanych z gospodarka
odpadami .
2. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi si¢ na:
* kontach bilansowych:
- kontach syntetycznych ksiegi gtownej,
kontach analitycznych i kontach szczegdétowych ksigg pomocniczych
* kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw z osobami trzecimi,
okreslonymi w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie
pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkow podlegajacych przypisaniu na
kontach podatnikow:
- syntetycznych,
- analitycznych,
- szczegOtowych.

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedlug rodzajéw podatkow.
Natomiast konta szczegdlowe prowadzone sa do kont analitycznych 1 stuzg do
rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach,

2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktore nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow,

3) z jednostkami budzetowymi - z tytulu potrgcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do
banku,

5) innymi podmiotami - niebedacymi podatnikami w danym podatku, lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot.

4. Konta szczegotowe prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:

* dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,

* dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat
si¢ dtuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego,
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5. Oprocz wystgpowania kont bilansowych wystepuje konieczno$¢ dokonywania
ksiggowan na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe obejmuyja:
*  konta syntetyczne:
konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,
konto 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutlu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow,
* konta analityczne prowadzone wedlug rodzajow podatkdw,
* konta szczegdtowe poszczegdlnych osob trzecich i inkasentow.

6. Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla oséb trzecich do bilansowych kont
szczegdtowych podatnikow otwiera si¢ na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci
podatkowej osoby trzeciej. Natomiast pozabilansowe konta szczegdélowe prowadzone
dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzenie
funkcji inkasenta.

7. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkow i optat korzysta si¢ z nastepujacych

bilansowych kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Baranowie:

- 130 Rachunek bankowy urzedu,
- 141 Srodki pieniezne w drodze,
- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
- 226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,
- 720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych.
- 750 Przychody finansowe
8. Pozabilansowe konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnos$ci
za zobowigzania podatkowe podatnika stluzy o ewidencji kwot naleznych od osob trzecich 1
realizacji tych zobowigzan - przy ksiggowaniu nie stosuje si¢ zasady dwustronnego zapisu.
9.Na pozabilansowym koncie 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne
do pobrania 1 pobrane przez inkasentow. Na koncie 991 ksiggowan dokonuje si¢ nie stosujac
zasady dwustronnego zapisu.
Na stronie Wn konta ksieguje sie:
- przypis w wysokosci naleznej do pobrania
- odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej
Na stronie Ma konta ksieguje sig:
- wplaty kwot pobranych, dokonany na rachunek urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych

Rozdzial VI - Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja
nadplat

1. Koszty upomnienia wynoszg czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
,Poczte Polska" za polecenie przesyiki listowe;.

75



2. Ksiggowy dokonuje analizy kont podatnikow w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac,
czy nalezno$¢ zostala zaptacona.

3. W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza si¢ nie pozniej niz po uptywie 45 dni, a
wyjatkowo 60 dni, od terminu ptatnosci podatku. Zasady doreczen upomnienia reguluja
przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w
aktach sprawy.

4. Dopuszcza si¢ nie sporzadzanie upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci z
tytutu tej raty (nalezno$¢ gldwna) nie przekracza 20,00 zt. Wowczas na koniec roku
podatkowego sporzadza si¢ upomnienie i dor¢cza zobowigzanemu za potwierdzeniem
odbioru. Zasade powyzszg stosuje si¢ odpowiednio do nalezno$ci cywilnoprawnych.

5. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, ksiegowy sporzadza na kwoty
zalegte tytuly wykonawcze nie p6zniej niz w terminie 90 dni, a wyjatkowo 120 dni, od
wymagalnego terminu ptatnosci.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyta do wilasciwego
urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.

7. O kazdej zmianie stanu zalegloSci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegto$ci ksiggowy niezwtocznie zawiadamia wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore wulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglo$ci
zabezpieczonych hipotekg lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

9. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uptywie terminu przedawnienia zobowigzania te moga byc¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu
hipoteki lub zastawu ksiggowy powinien dokona¢ odpisu z kartoteki podatnika pozostale
(przedawnione) naleznosci.

10.Podstawg odpisu jest ,,dokument informujacy o przedawnieniu", na ktorym sktada podpis
Skarbnik Gminy i kierownik jednostki.

11.Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, kierownik jednostki ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnienia 1 podejmuje decyzje o ich ukaraniu (o ile stwierdzi, ze
przedawnienie nastgpito na skutek zaniedban z winy pracownika).

12.Po uregulowaniu przez dhluznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie
moze nastgpi¢ za zezwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuznik sktada
do kierownika jednostki. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace optlaty
skarbowej.

13.0 odroczeniu terminu ptatnos$ci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik dokonujacy wymiarow podatkow niezwlocznie informuje ksiggowego
przekazujac stosowng decyzje.

14.Po analizie kont podatkowych w komorce rachunkowosci 1 stwierdzeniu, ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacit czg$¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

* upomnienie na kwote pozostala do zaplacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,
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*  tytul wykonawczy na zalegto$ci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

* zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).
15.Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob podany ponize;j:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwtoke okre§lonych w decyzji, o
ktérej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o
zaliczenie nadptaty w caloSci lub w czgSci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

2) Nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za zwtoke okre§lonych w decyzji, o
ktérej mowa w art. 53a Ordynacji podatkowej, oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik
wystapi o ich zwrot.

3) Zapisy pkt. 112 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

4) W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore shuzy zazalenie. Kwote nadplaty
rozlicza si¢ zgodnie z art.55 § 2 1 art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

5) Zwrotow nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych
dokonuje si¢ z podzialtki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktorg zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

6) Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu.

16.W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku
nie wydaje si¢ jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na
podstawie art. 306a Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ elementy
wskazane w § 7 ust. 4 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie ewidencji podatkow 1
optat. W powyzszym zakresie stosuje si¢ przepisy dotyczace oplaty skarbowe;.

17.Wyciagi z rachunkow bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania 1 udokumentowania zapisow ksiggowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesiace.

18.W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
ogolnie obowigzujgcego prawa.
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