Zarzadzenie nr 25/2012
Wojta Gminy Rytwiany
z dnia 22 czerwca 2012roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Rytwianach

Na podstawie art. 10 ust 2 i art. 8 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) i
szczegblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. nr 157 , poz. 1240 ze zm. ) oraz Rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.
U. Nr 128, poz. 861 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz.
1375)
zarzadzam co nastepuje :

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Rytwianach zasady (polityke)
rachunkowosci okreslone szczegétowo w zatacznikach od Nr 1 do Nr 4

niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

Traci moc zarzadzenie nr 64/2010 Wéijta Gminy Rytwiany z dnia 31.12.2010
roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Rytwianach

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujacg od dnia 1
stycznia 2012 roku.




Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 25/2012
Z dnia 22 czerwca roku

1 Ogdlne zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych

1.1 Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Rytwianach prowadzone sa w siedzibie
Urzedu Gminy Rytwiany ul. Staszowska 15, 28-236 Rytwiany

1.2 Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od
1 stycznia do 31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg
poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza sie

- deklaracj¢ ZUS oraz sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103):

Za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb 28S

Za okresy kwartalne sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 27727

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb NDS

Za okresy potroczne sktada sie:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 27727

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb 30S

- sprawozdanie Rb 34S

Za rok sktada sie:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb 27727



- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb ST

- sprawozdanie Rb 30S

- sprawozdanie Rb 34S

- sprawozdanie RB WSa

- sprawozdanie Rb UN

- sprawozdanie Rb UZ

- sprawozdanie Sg 01

- sprawozdania finansowe obejmujace:
a) bilans jednostki budzetowej
b) rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy)
¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki
W jednostce samorzadu terytorialnego:
a) bilans z wykonania budzetu V
b) faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako
jednostki budzetowej i bilanse jednostkowe jednostek budzetowych
¢) faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek
zyskow i strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow
i1 strat jednostek budzetowych
d) taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace
zestawienie zmian w funduszu urzedu jako jednostki i jednostkowe zestawienia
zmian w funduszach poszczegdlnych jednostek budzetowych
e) skonsolidowany bilans

1.3 Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza sie w ztotych i groszach
stosownie do zasad obowigzujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz
zgodnie z obowiazujacymi przepisami o sprawozdawczosci.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane sq w formie elektronicznej w programie
Besti@ oraz w formie dokumentu, w terminach okreslonych w obowiazujacych
przepisach o sprawozdawczosci .

Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe podpisywane sg przez
kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowe badz 0séb przez nich
upowaznionych.

2 Technika prowadzenia ksiqg rachunkowych
2.1 Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa przy zastosowaniu technik
komputerowych za pomocg systemu RADIX + zakupionego w firmie:
Kondrat Waldemar NOVUM SERVICE
39-400 Tarnobrzeg ul. Krélowej Jadwigi 6/1



System ten obejmuje programy:
- program Finansowo-Ksiegowy — FKB+
- program Srodki Trwate — STW
- program Kadry-Ptace — Place+
2.2 Ksiggi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku
obrotowego tj. na 1 stycznia, a zamyka na dziefi koficzacy rok obrotowy tj. na
31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych nastepuje 30
kwietnia roku nastepnego. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na
nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiegowych w
zbiorach tworzace zamkniete ksiegi.
2.3 Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych ,
obrotéw i sald, ktore tworza :
a) dziennik
b) ksiege gtowng
c) ksiegi pomocnicze
d) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont pomocniczych
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywéw (inwentarz)
2.4 Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
a) zdarzenia jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane
sa w nim chronologicznie
b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na
ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi
) sumy zapis6w (obroty) liczone sq w sposéb ciagty
d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtéwnej
Prowadzi si¢ osobne dzienniki czg$ciowe obejmujace ewidencje ksiegowa;
a) budzetu Gminy
b) Urzedu Gminy
¢) Depozytow
d) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
e) Programu PFRON ,,Uczen na wsi — pomoc w zdobyciu wyksztatcenia
przez osoby niepetnosprawne zamieszkujace gminy wiejskie oraz gminy
miejsko-wiejskie”
f) Srodkow przeznaczonych na dofinansowanie pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikow”
2.5 Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocg systemu
komputerowego w sposéb spelniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu
- Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeh gospodarczych
zgodnie z zasadq memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdw, ktdre
ujmowane sa w terminie zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego
dotyczg



- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

2.6 Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélawiajace
dla wybranych kont ksiegi gtéwnej. Prowadzone sa one w ujeciu
systematycznym, jako wyodrebniony system ksiag i kartotek,
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiggo gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg
zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego.

Konta ksiag pomocniczych prowadzone sg w szczegélnosci dla:

a) srodkow trwatych, w tym takze $rodkéw trwalych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych

b) rozrachunkéw z kontrahentami

¢) rozrachunkéw z pracownikami,

d) operacji sprzedazy

e) operacji zakupu

f) kosztow i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow

g) zadan finansowanych ze srodkéw unijnych

Konta pozabilansowe sg kontami, na ktérych rejestrowane dane nie wplywaja,
na zmiang stanu sktadnikow aktywow i pasywdéw. Pelnig one wylacznie
funkcje informacyjno-kontrolng. Na kontach pozabilansowych stosowany
jest zapis jednostronny , ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Konta pozabilansowe stosuje si¢ dla:
a) wydatkow strukturalnych
b) wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami
¢) planu finansowego wydatkéw budzetowych
d) planu finansowego niewygasajacych wydatkow
- ¢) plan wydatkow $rodkow europejskich
f) zaangazowanie wydatkow érodkéw europejskich roku biezacego
g) zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przysztych lat
h) zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
1) zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

2.7 Zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej sporzadza sie na koniec
kazdego miesiaca.
Zawiera ono
- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres
sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego



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

Obroty zestawienia sa zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich
ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego.

3. Obowiqzujqce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania
wyniku finansowego.

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie 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$é, chyba ze przepisy dotyczace
likwidacji stanowig inaczej.

Srodki trwale stanowigce wlasnos$¢ Skarbu Panstwa lub jednostek
samorzadu terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wiasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej
decyz;ji.

Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych $rodkow wprowadza
si¢ do ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wtasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a
otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dziefi nabycia.
Wartos¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie przecietnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od
wartosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych
(z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja
umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem
zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400
»Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace
oraz stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartodci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla
0s0b prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich



nieodlgcznymi czgsciami: traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne
1 prawne, ktdre sa umarzane w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych , warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 wZuzycie materialdw i
energii”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuija;

a) Srodki trwate

b) pozostate srodki trwate

¢) inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust 1 pkt 15
ustawy o rachunkowo$ci oraz $rodki trwate stanowiace wlasnogé jednostki
samorzadu terytorialnego Gminy Rytwiany, w stosunku do ktérych
jednostka sprawuje uprawnienia wtascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

a) grunty ( w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu)

b) budynki

¢) budowle

d) maszyny i urzadzenia

e) srodki transportu i inne rzeczy

f) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych

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

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci

- W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu
wytworzenia, zas w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia
— wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych
dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug godziwej
wartosci

- w przypadku spadku lub darowizny — wedhig wartogci godziwej z dnia
otrzymania lub w nizszej wartosci okrelonej w umowie o przekazaniu

- w przypadku otrzymania w spos6b nieodptatny od skarbu Panstwa lub
jednostki samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu



- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego
— w wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech
szczegblnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych sie nie
umarza) wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw
umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

podstawowe srodki trwate na koncie 011 ,.Srodki Trwate”

pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate Srodki trwate w
uzywaniu”

Podstawowe Srodki trwale finansuje sie ze srodkow na inwestycje w
rozumieniu ustawy o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. nr 38,
p0z.207).

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o
podatku dochodowym od 0séb prawnych. Odpiséw umorzeniowych
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwalego do uzywania. Umorzenie uymowane jest na koncie 071
,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.
Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwate;j
utraty wartosci. Aktualizacja wartosci poczatkowej i1 dotychczasowego
umorzenia srodkow trwatych dokonuje sie¢ wytacznie na podstawie
odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
Jednostki w zakresie aktywow trwatych.

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

Pozostale Srodki trwale to Srodki trwate wymienione w & 6 ust. 3
,»rozporzadzenia” ktdre finansuje si¢ ze Srodkow na biezgce wydatki (z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak obiekt
finansowane sa ze Srodkéw na inwestycje)

Obejmuja;

- meble 1 dywany

- Srodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajgcej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla
ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w
100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.



Pozostate $rodki trwate:

- 0 wartosci nie przekraczajacej 3 500zt i réwnej lub wyzszej od 200 zt
(dolna granica) ewidencjonuje sie w ksiedze inwentarzowej i ksieguje na
koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate w uzywaniu”. Umarzane sq one w
100% ich warto$ci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w
koszty —konto 401 § 4210- zakup materiatéw i wyposazenia” i konto 072 —
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

- drobne przedmioty, ktérych warto$é nie przekracza 200zt oraz ktérych nie
mozna ponumerowac ze wzgledoéw technicznych, nie podlegaja ewidencji
wartosciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencja ilosciowa.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie
budowy, montazu, przystosowania, ulepszania i nabycia podstawowych
srodkow trwalych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek
akcyzowy ‘

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i
zwiazane z nimi réznice kursowe pomniejszony o przychody z tego tytutu
- oplaty notarialne, sadowe itp.

- odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia
budowy

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie
kosztéw ogblnego zarzadu oraz kosztdw poniesionych przed udzieleniem
zamowien zwigzanych z realizacjg inwestycji tj., kosztow przetargu,
ogtoszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza sie w
szczegblnosci nastgpujace koszty

dokumentacji projektowe;

nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowg
badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whagciwogci
geologicznych terenu

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

optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy
zatozenia stref ochronnych i zieleni

nadzoru autorskiego i inwestorskiego

ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

sprzatania obiektdw poprzedzajacego oddanie do uzytkowania
zatozenie stref ochronnych i zieleni

VYVVYVYY VYV VYVYV



wypisy z ksiag wieczystych lub rejestréw gruntéw dotyczace
prowadzonej inwestycji

ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy
odsetki od zaciagnigtego kredytu

oplaty notarialne i sadowe

roznice kursowe od zobowiazaf w walutach obcych

inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg,

VVVVY Vv

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w
okresie dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenione sg w kwocie
wymagajacej zaptaty, a wiec lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o
ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art.
35 ust.1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastapié ratami , to raty ptatne w roku obrotowym
nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej
pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznosci — platng w okresie powyzej roku —
w poz. A.III bilansu jednostki budzetowej.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie
z ustawg o rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w
szczegoOlnosci: »

a) akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych

b) akcje i inne dtugoterminowe papiery wartoéciowe traktowane jako lokaty

diugoterminowe

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie
zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sq istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne Iwestycje
dlugoterminowe wyceniane sa w:

a) -cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci

b) wartosci godziwej

¢) cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczeg6towa powinna zapewnié ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegdlnych rodzajow diugoterminowych aktywdw finansowych.

Zapasy obejmuja materiaty.

Materialy wyceniane sg w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub
zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci. W jednostce wycenia
si¢ je w cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty
przekazywane s bezposrednio do zuzycia dzialalnosci. Na koniec roku na
podstawie spisu z natury ustalana jest warto$é nieuzytych materialéw w cenie
zakupu, ktdrg ujmuje sie na koncie 310 »Materialy” zmniejszajac rownoczeénie
koszty dzialalnosci.



Od sktadnikoéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu
trwalej utraty wartosci.

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od
jednego roku od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tacznie
z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli
tgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj
W wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art.35B ust. 1 ustawy o
rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodow
budzetowych, ktdrych termin ptatnogci przypada na biezacy rok budzetowy
ujmowane sg na koncie 221 , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.
Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub w wysokosci
odsetek naleznych na koniec kwartatu.

Odsetki od naleznosci stanowiacych zalegtosci podatkowe nie nalicza sie, jezeli
wysokos¢ tych odsetek nie przekracza 3-krotnoséci wartodci optaty dodatkowej
pobieranej przez Poczte Polskg Spotke Akcying za polecenie przesytki listowe;.
Naleznosci pienigezne, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. —Ordynacja Podatkowa, umarza si¢ zgodnie z podjeta uchwalq
Rady Gminy w sprawie okreslenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozkladania na raty splaty naleznosci pienig¢znych
majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Rytwiany lub jej
jednostkom organizacyjnym, oraz wskazania organow i 0sob do tego
uprawnionych.

Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec
kwartatu wedhug zasad obowigzujacych na dziefi bilansowy, tj. wedlug kursu
sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dziefi,

Srodki pienig¢zne na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalnej. Walute obcg na dzief bilansowy wycenia si¢ wedhug kursu
sredniego danej waluty ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dziei. W ciagu
roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach
w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace Srodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze
zrédet zagranicznych, nie stanowia inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w
przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan,
- Srednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten
dzief — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowiazan, jesli nie jest zasadne
stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a
takze w przypadku pozostatych operacji.



Krotkoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe nabyte w celu
odsprzedazy lub ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia
bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzsze
papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a
krotszym od 1 roku. Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia sie na
dzief bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z
nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe to koszty juz poniesione , ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie
sg rozliczane w czasie, lecz bezposrednio ksiggowane sg w koszty rodzajowe w
momencie ich powstania.

Zobhowigzania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
- W zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust.1 pkt 8 i
8a ustawy o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegoOtowego sposobu ustalania
warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dtugu
Skarbu Pafistwa, wartosci zobowiazan z tytutu porgczen 1 gwarancji.

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sie
wedlug wymaganej kwoty zaptaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na
koniec kwartatu wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug
obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty
przez NBP.

Odsetki od zobowiazan wymagalnych w tym takze tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu
Panstwa oraz warto$¢ zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji,
wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedtug zasad zawartych w
ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli
tacznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentéw. Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktérych stosuje sie
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmowane sg w momencie ich



zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych
na koniec tego kwartatu.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i
innych postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych
nastepnych lat ~

c) wydatkow srodkéw europejskich objetych planem danego roku 1 lat
nastepnych

4. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4
kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych, Na wynik finansowy netto
zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku Nr 7 do
,rozporzadzenia” sktada sie:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dzialalnosci operacyjne;j,

- wynik z dzialalnosci gospodarczej,

- wynik brutto

W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst
ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez
poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw 1 wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio : 901
,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 , Niewykonane
wydatki”. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i
dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe) , dotyczace
przychodow i kosztow operacyjnych, uymowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania
z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta
przeksiggowane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”



S. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe i ich ochrona.

1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg systemu RADIX +
obejmujacego nastepujace programy:

a) program finansowo-ksiegowy FKB-+

b) program Srodki Trwate STW

¢) program Kadry-Place — Place +

d) program System Besti@

Programy (oprécz programu Besti@)) sq aktualizowane przez
producenta firmy NOVUM SERWICE z siedzibg w Tarnobrzegu
zgodnie ze zmianami przepiséw prawa dotyczacych poszczegolnych
programow.

2) Ksiggi rachunkowe w systemie FKB+ prowadzone sg poczawszy od
2001 roku.

2) Dokumentacja opisujaca poszczegélne programy uzytkownika
zawiera klauzulg, ze jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci.

3) Program finansowo-ksiegowy FKB+ stuzy do prowadzenia pelnej
ksiggowosci i sprawozdawczoéci. Obejmuje on zadania
zawierajace:

- definiowanie planu kont

- ewidencje dokumentéw ksiegowych

- ewidencje na kontach analitycznych

- automatyczne tworzenie bilansu

- analize¢ dziennych zapiséw ksiegowych
- analizg zaleglosci i nadptat

- sprawozdania finansowo-ksiegowe

4) Plan kont jest zgodny z opracowanym zakltadowym planem kont i
obejmuje :

- konta syntetyczne

- konta analityczne — wedtug potrzeb szczegOtowej ewidencji

zapewniajacej dostep do informacji oraz dostosowanej do
sprawozdawczosci

- konta pozabilansowe

5) Oznaczenie konta w programie zawiera:

- numer konta
- nazwe konta
- charakterystyke konta



6) stosowane algorytmy:

- numeracja pozycji ksieggowych — kazdy wprowadzany dokument
ksiggowy otrzymuje kolejny, unikatowy numer pozycji. Numeracja
prowadzona jest narastajaco, w podziale na rodzaj dokumentu
ksiggowego sktadajacego sie na dziennik czesciowy.

- storno ,,na czerwono” — w programie realizowane jest poprzez
podanie kwoty z minusem.

- obroty miesiaca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym
miesigcu obrachunkowym

- obroty narastajaco — réwne sg sumie BO i zaksiggowanych
dokumentéw w danym miesigcu wiacznie.

7) Program Srodki Trwate STW stuzy do prowadzenia ewidencji $rodkéw
trwatych, naliczania umorzen oraz przeprowadzenia inwentaryzacji.
Wykaz zbioréw programu Srodki trwate — tworzacych ksiegi rachunkowe
— obejmuje: ,

- plik zawierajacy kartoteke srodkow trwatych
- plik zawierajacy kartoteke naliczeh umorzen
- plik zawierajacy zbiér kartotek srodkow trwatych
8) Program pozwala na:
- prowadzenie petnej ewidencji srodkéw trwatych, zawierajacej min: ich
. Wartos¢ poczatkows, wartos¢ aktualna, naliczone umorzenie,
amortyzacje roczna, miejsce uzytkowania
- tworzenie na potrzeby programu finansowo-ksiggowego raportéw o
naliczonych umorzeniach i amortyzacji
Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé wiele zestawien, pozwalajacych w
tatwy sposéb $ledzié ich stan oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.
9) Z programu Srodki Trwale generuje si¢ nizej wymienione wydruki:
- kartoteke srodkéw trwatych
- zestawienie umorzen.
10) Program Ptacowy Place + realizuje funkcje:

- zwigzane z wyplatami wynagrodzen z tytutu uméw o pracg, umdéw o
dzielo i uméw zlecenia,

- oblicza podatek dochodowy od 0séb fizycznych, sporzadza informacje
podatkowe oraz roczne rozliczenia tego podatku dla pracownikéw i
zleceniobiorcow.

- wykonuje zestawienia zbiorcze dotyczace wynagrodzen, podatkdw,

pozyczek i inne zwigzane z zagadnieniami ptacowymi.

Program uwzglednia wszystkie formy absencji pracowniczej i dokonuje
stosownych obliczen z tym zwigzanych. Naliczane sg réwniez odpowiednie
~ sktadki ubezpieczen spolecznych , realizowane nastgpnie we wspdtpracy
z ZUS-owskim programem ,,Platnik”.



11) System Besti@ jest to program wskazany i bezptatnie udostepniony przez
Ministerstwo Finanséw jednostkom samorzadu terytorialnego. Stuzy do
sporzadzania sprawozdan z wykonania planu budzetu przez jednostki samorzadu
terytorialnego, uchwat i zarzadzen zmieniajacych budzet, dokumentéw
planistycznych oraz przesytania ich do Regionalnych Izb Obrachunkowych.

12) System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe, zaréwno
na koficowych terminalach, jak i na serwerze, sg zabezpieczane
oprogramowaniem antywirusowym o wysokiej skutecznosci dzialania. Baza
sygnatur wirusdw jest aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie danych
przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiada
informatyk zatrudniony w Urzedzie Gminy.

13) Komputerowe stanowiska pracownikéw zespotu ds. finansowo-ksiegowych
dziataja w systemie operacyjnym WINDOWS XP . Dostep do danych
finansowych chroniony jest przez system haset dostepu na poziomie systemu
operacyjnego oraz serwera.

Uzytkownicy systemu zmieniaja swoje hasla dostgpu raz na miesiac. Koncowki
zabezpieczone sa dodatkowo lokalnymi zasilaczami awaryjnymi UPS 1 listwami
antynapieciowymi.

14) Pomieszczenie serwerowni, w ktérym znajduje si¢ system, jest
pomieszczeniem chronionym przed dostepem 0séb nieupowaznionych. Drzwi sg
oblachowane dodatkowo zabezpieczone kratami.

15) Elektroniczna archiwizacja danych jest przeprowadzona przez kopie
zapasowe, ktore sg tworzone codziennie oraz dodatkowo po miesiecznym i
rocznym zamknigciu ksiag rachunkowych.

16) Zasady ewidencji ksiggowej, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe podlegaja,
przechowywaniu w sposéb nalezyty i chronione sg przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

17) Ochrona fizyczna sprzetu komputerowego wraz z zamieszczonymi na nim
danymi dodatkowo polega na:

- przechowywaniu ich w zamknietych pomieszczeniach, do ktorych dostep maja
tylko upowaznione osoby,

- zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody jej
kierownika,

- wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania,
rozbudowywania oraz przenoszenia sprzetu komputerowego przez
uzytkownikéw systemu



- wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach ( nie dotyczy zmian, ktérych konieczno$é lub potrzeba wynika z
normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w struktur e
informatyczng programéw)

- wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nieprzeznaczonego do
celow shuzbowych ani oprogramowania nielicenjonowanego

- obstudze sprzetu komputerowego oraz programow uzytkowych na nim
zainstalowanych, wytacznie przez osoby, ktore zostaly przeszkolone w tym
zakresie.




Zatacznik Nr 2 do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Nr 25/2012
Z dnia 22 czerwca 2012 roku

Wykaz kont dla budzetu gminy
(tzw. organ finansowy)

Konta bilansowe

1. Konto 133 —- ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu gminy .

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajace z btedu
odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Réznice te wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych na rachunek budzetu,

w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz
wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134,

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu oraz
srodki na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 — kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

2. Konto 134 — ,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie
budzetu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie budzetu.

3. Konto 135 — ,,Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych ujetych na rachunku bankowym
srodkdw na niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ w szczeg6Inosci wplywy srodkéw pienieznych na
rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty srodkoéw pienigznych dokonywane z rachunku



srodk6éw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z
kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku érodkéw
na niewygasajace wydatki.

4. Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze, w tym:

1) srodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
W poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptacanych przez inkasentéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych, w przypadku potwierdzenia wpflaty przez bank w
nastgpnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastgpnym okresie sprawozdawczym. _

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze moga

by¢ ewidencjonowane biezaco lub tylko na przefomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ kwoty $rodkéw pieni¢znych w drodze, a na stronie

Ma - wptyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu.

Saldo Wn konta 140 oznacza stan $rodkéw pienigznych w drodze.

5. Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu

zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki

budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek

budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133 (w przypadku Urzedu
Gminy ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych przez Urzad Gminy dochodéw budzetowych, na
rachunku biezacym budzetu — Urzad Gminy nie dysponuje odrebnym rachunkiem bankowym, na
ktory wplywaja dochody objete planem finansowym).

Ewidencjg szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ W sposéb umozliwiajacy ustalenie

stanu rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi, z tytutu zrealizowanych przez

nie dochoddéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez

Jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na

rachunek budzetu,

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami,

6. Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych

przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133(w przypadku Urzedu Gminy
ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych przez Urzad Gminy wydatkéw budzetowych, na rachunku
biezacym budzetu — Urzad Gminy nie dysponuje odrgbnym rachunkiem bankowym, z ktdrego sa
dokonywane wydatki objete planem finansowym Urzedu Gminy).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z

kontem 902.

Dla kazdej jednostki budzetowej prowadzi sie odregbna ewidencje analityczna.



Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajgcy ustalenie
stanu rozliczefi z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich
rachunki srodkéw budzetowych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie
wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7. Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:
1) rozliczefi dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

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

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwié ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug poszczegdlnych tytuléw oraz wedtug poszczegblnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

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

8. Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw.

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

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnié¢ mozliwoéé
ustalenia stanu rozliczen z poszezegélnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych
im Srodkéw na realizacje¢ niewygasajacych wydatkéw.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkéw.

9. Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjgq budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.
Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw
wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 — stan zobowigzan z
tytulu pozostatych rozrachunkéw .

10. Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,

a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$é
ustalenia stanu naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznoscei.
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11. Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”
Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegblnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i



wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartosé sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma - zaciagnigtych zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé
ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutléw zobowiazan.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma — stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.
12. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartodci odpiséw aktualizujacych
naleznosci, a na stronie Ma Warto$é Odpiséw aktualizujacych naleznodci.
W budzecie jednostki samorzadu terytorialnego odpisy aktualizacyjne warto$¢ naleznosci
_tworzy sie na:
_ Naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu (udzielone pozyczki)
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w formie
bezposrednich wptat na rachunek budzetu, zwiazanych z odsetkami od udzielonych
pozyczek i ze sptatami za dtuznikéw wynikajacymi z udzielonych porgczen i
gwarancji.
Ewidencja analityczna do konta 290 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci
odpisow aktualizujacych wedtug poszczegélnych tytutéw naleznosdei i dtuznikéw.

13. Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig, przeniesione w koficu roku, sumy osiagnigtych

dochodéw budzetu na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

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

kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,

3) inne dochody budzetowe, w szczegblnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z

kontem 133,

4) z tytutu rozrachunk6éw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,

5) pochodzace za zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi , w korespondencji z kontem 133
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej , w korespondencji z kontem 133

Ewidencja szczegétowa do konta 901 prowadzona jest wedlug podziatek planu finansowego gminy
(dzial, rozdziat, paragraf) co pozwala na ustalenie stanu poszczegdlnych dochoddw

Budzetu .

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

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

14. Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:

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

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych , w
korespondencji z kontem 134

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koficu roku, sumy dokonanych
wydatkéw budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczeg6towa do konta 902prowadzona jest wedtug podziatek planu finansowego gminy
(dziat , rozdzial, paragraf) co umozliwia ustalenie stanu

poszczegdlnych wydatkow budzetu .

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkow budzetu za dany rok.

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



15. Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych uchwala organu
stanowiacego jednostki samorzadu terytorialnego do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$é niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904,

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

16. Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki urzedu jednostki samorzadu terytorialnego dokonane w cigzar planu wydatkow
niewygasajacych urzedu, w tych urzedach, w ktérych w urzedzie jako jednostce
budzetowej nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy , w korespondencji z kontem
135.

2) wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu wydatkéw
niewygasajacych na podstawie ich wewnetrznych sprawozdan lub informacji, w
korespondencji z kontem 225,

3) przeniesienie, w wysokosci §rodkow niewykorzystanych na realizacje planu wydatkéw lub
po wygasnigciu planu wydatkéw niewygasajacych, na dochody budzetu, w korespondencji
z kontem 901

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkdw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17. Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczes
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i saldo Ma.

Ustawa o rachunkowosci rozréznia czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow
oraz rozliczenia migdzyokresowe przychodow. :

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ miedzyokresowe rozliczenia tylko takich kosztow,
ktére w przysztych okresach sprawozdawczych spowodujg konieczno$é dokonywania
wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie przeksiggowanie ujetych na stronie Ma przychodéw z
tytutu subwencji oswiatowej i dotacji na dochody budzetu lub na zmniejszenie naleznosci
finansowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie réwniez odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu
dochod6w budzetowych, w korespondencji z kontem 290

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ wymagalne i otrzymane w grudniu za styczen
nastepnego roku naleznosci z tytulu subwencji o$wiatowej i dotacji celowych oraz te
przychody, ktérych wptyw w nastepnych okresach sprawozdawczych spowoduje wykonanie
dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje sie przeksiggowania kosztéw objetych rozliczeniami
migdzyokresowymi w momencie ich zaptaty lub podlegajacych odpisaniu w ciezar kosztow
finansowych danego okresu.

Na koniec roku saldo strony Wn oznacza stan rozliczen migdzyokresowych kosztow, za$
saldo strony Ma stan wymagalnych i otrzymanych w grudniu dochodéw budzetowych
naleznych za styczei nastepnego roku oraz przychoddw przypisanych, ktére w przysztych
okresach spowoduja wykonanie dochodéw budzetowych.



18. Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow
z lat ubiegtych. ‘

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych niedobordéw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywaé dwa salda.

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

19. Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkdéw budzetu, w korespondencji z kontem 902
oraz niewykonanych wydatkéw budzetowych zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, w korespondencji z kontem 903.

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

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrddta zwigkszen i rodzaje
zmniejszen wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

konto 960.

20. Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji operacji nierasowych wpltywajacych na wynik wykonania
budzetu. ‘

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

Do kosztéw finansowych ujmowanych na koncie 962 zalicza si¢ tylko takie operacje, ktdre
nie wiaza sie w roku biezacym oraz w latach nastgpnych z wydatkowaniem Srodkow
budzetu, a takze operacje zwiazane z wydatkowaniem $rodkow budzetu, ale niepowodujace
wystgpienia wydatkow budzetu.

Do kosztéw finansowych zalicza si¢ m.in. umorzenie pozyczek udzielonych, ujemne
réznice kursowe od kredytéw zaciagnigtych w walutach obcych i odpisy aktualizacyjne
naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek .

Do przychodéw finansowych ujmowanych na koncie 962 zalicza si¢ takze $rodki z
prywatyzacji w czesci przeznaczonej na pokrycie wydatkdéw budzetowych danego roku oraz
splaty pozyczek udzielonych w rownowartosci dokonywanych odpisow aktualizujacych
naleznosci.

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

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

21. Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw 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¢ wedhug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.



Konta pozabilansowe

1. Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 991.

Zapisy dodatnie odzwierciedlaja operacje strony Ma konta, natomiast zapisy ujemne odzwierciedlaja
operacje strony Wn.

2. Konto 992 — , Planowane wydatki budzetowe”

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na
stronie Ma konta 992. |

Zapisy dodatnie odzwierciedlaja operacje strony Wn konta, natomiast zapisy ujemne odzwierciedlaja
operacje strony Ma konta

3. Konto 993 — ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wptaty
naleznodci otrzymane od innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

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




Zatacznik Nr 3 do
Zarzadzenia Wdjta Gminy Nr 25/2012
Z dnia 22 czerwca 2012 roku

Wykaz kont dla Urzedu Gminy w Rytwianach

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

Konta zespotu 0 majatek trwaly stuza do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego

- wartosci niematerialnych i prawnych

- finansowego majatku trwatego

- umorzenia majatku

inwestycji.

011 - Srodki trwale

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu oraz
wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia érodkéw trwatych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

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

— przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

— nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

— zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

— wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych;

— zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegétowa do konta 011 prowadzona jest w module ,, $rodki Trwate STW?”
programu RADIX 2010 i umozliwia:

— ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow $rodkéw trwalych;

— ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

— nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest w sposob ktéry pozwala na poprawne
ujecie w aktywach bilansu odpowiednich grup rzeczowego majatku trwatego jednostki i

.obejmuje grupy srodkéw trwatych wyszczeg6lnionych w bilansie

-grunty

-budynki i lokale

- obiekty inzynierii ladowej i wodnej
- urzadzenia techniczne i maszyny

- Srodki transportu

- inne $rodki trwale



Dopuszcza si¢ prowadzenie dodatkowe; ewidencji szczegétowej w innym przekroju
‘informacyjnym.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é poczatkowa  Srodkéw
trwatych .

013 - Pozostale §rodki trwale
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszefi wartosci poczatkowe;
srodkéw trwatych, niepodlegajacych ujeciu na kontach: 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
w miesiacu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci  poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z
wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
— $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
— nadwyzki $rodkéw trwalych w uzywaniu;
— nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.
‘Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wycofanie Srodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;
— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegotowa do konta 013 prowadzona jest w module ,,Srodki trwate STW”
programu RADIX 2010, i umozliwia ustalenie wartodci poczatkowej srodkéw trwatych
oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajduja si¢ $rodki trwate, lub komérek
organizacyjnych, w ktérych znajduja sie srodki trwate.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$é srodkéw trwatych znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowej.

020 - Wartosci niematerialne i prawne
Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszed i zmniejsze wartodci poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
-‘umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Na koncie 020 ujmuje si¢ zaréwno te wartoéci niematerialne i prawne, ktore nie przekraczaja
wartosci okreslonych w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (3 500
zt), dla ktérych odpisy amortyzacyijne s uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% w
momencie oddania do uzywania, jak réwniez te amortyzowane stopniowo.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczatkowe;j.

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci
akeji 1 innych diugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dhuzszym niz
rok..
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dugoterminowych aktywéw finansowych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszczegllnych sktadnikoéw dhugoterminowych aktywoéw finansowych wedlug tytutow.
Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych aktywow
finansowych.



071 - Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej Srodkdw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartogci niematerialnych i prawnych.
‘Ewidencja analityczna prowadzona jest tak samo jak do konta 011 i obejmuje grupy srodkéw
trwatych.
Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych , warto$ci niematerialnych i
Prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszesi wartosci poczatkowej $rodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu Jednorazowo w pelnej wartosci, w
miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodplatnie, a takze stanowiacych niedobér lub szkode.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkéw  trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych  dotyczace srodkéw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.
Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w petnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartodé odpiséw aktualizujacych
dtugoterminowe aktywa finansowe.

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczeg6Inosci:
— poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardwno obcych wykonawcow jak i we wlasnym zakresie
— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzefi oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wiasnej dziatalnosci gospodarczej;
— poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej S$rodka
trwatego.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw w szczegélInodei:
~ Srodkéw trwalych;
— wartos¢ sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych inwestycji.
Na koncie 080 ksigguje sie réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
srodkow trwatych.



Ewidencja szczegétowa do konta 080 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych zadafi
inwestycyjnych (nowo wprowadzanym do realizacji zadaniom inwestycyjnym beda nadawane
kolejno numery konta 080), zapewniajac skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegodlnych obiektow srodkdw trwatych

Ewidencja analityczna do konta 080 wyodrebnia réwniez koszty inwestycji wedtug
poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub
kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektdw srodkdw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztéw srodkow trwatych w
budowie i ulepszen.

Zespét 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 stuza do ewidencji:

- krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach bankowych,
- udzielanych przez banki kredytéw w walucie krajowej i zagranicznej,

- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych

Konta winny ukazywa¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkéw pienieznych oraz
krotkoterminowych papieréw wartosciowych

130 - Rachunek biezacy jednostki
Konto 130 stuzy do ewidencji obrotéw z tytulu dochodéw i wydatkéw, objetych planem
finansowym Urzgdu Gminy, realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu
Gminy (Urzad Gminy nie dysponuje odre¢bnym rachunkiem bankowym, na ktory wplywaja
dochody i z ktérego sa dokonywane wydatki, objete planem finansowym Urzedu Gminy).
Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych oraz polecen
ksiggowan.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest co najmniej z
‘'wyodrebnieniem kont:
— dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy;
— dochoddéw budzetu Gminy nie ujetych w planach finansowych innych jednostek;
— wydatkéw budzetowych;
— wydatkéw niewygasajacych.
Wplywy s$rodkéw pienigznych z tytulu zrealizowanych przez Urzad Gminy dochodéw
budzetowych ujmuje si¢ na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wilasciwym
kontem. Saldo konta z tytutu zrealizowanych dochodéw podlega okresowemu (co najmniej
raz w roku) przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o
sprawozdanie budzetowe.
Zrealizowane zgodnie z planem finansowym Urze¢du Gminy wydatki budzetowe danego roku
budzetowego ujmuje si¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegétowa wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow 1, 2,
3, 4, 7 lub 8. Saldo konta z tytulu zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu (co
najmniej raz w roku) przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiegowania, w
oparciu o sprawozdanie budzetowe.
‘Zrealizowane przez Urzad Gminy wydatki budzetowe, ktére nie wygasty z uptywem roku
budzetowego, ujmuje si¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegbtowa wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotéw 1, 2,
3, 4, 7 lub 8. Saldo konta z tytulu zrealizowanych wydatkéw, ktére nie wygasty z uplywem
roku budzetowego, podlega okresowemu przeksiggowaniu (co najmniej raz w roku) na strone
Ma konta 800, na podstawie polecenia ksiggowania sporzadzonego w oparciu o sprawozdanie
zawierajace plan oraz wykonanie wydatkéw, ktore nie wygasly z uptywem roku budzetowego,
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sprawozdaniem takim moze by¢ wzor sprawozdania Rb-28NW, okreslony przepisami
‘rozporzadzenia przez Ministra Finanséw.”).

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych
zapis6w, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Rachunki $rodkéw funduszy specjalnych

Konto 135 shuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczego6lnosci zakladowego funduszu $wiadczent socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje Urzad Gminy.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyplaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu $rodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych na
rachunkach bankowych funduszy.

Rachunek Srodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach $rodkéw
pochodzacych ze Zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz $rodki
-europejskie.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje sie wptyw tych $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie
Ma wyplyw tych srodkow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 137 umozliwia co najmniej ustalenie stanu
srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na
zrédla ich pochodzenia.

Rachunek Srodkéw europejskich

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwiazanych z realizacja programéw i projektow finansowanych ze $rodkéw europejskich.

Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wplywy $rodkéw pienieznych na stronie
Ma ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienigznych na realizacje programéw i projektow
finansowanych z tych $rodkéw.

Ewidencja szczegétowa do konta 138 prowadzona jest w szczegOtowosci planu finansowego i
zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegélnych srodkéw pienigznych wedtug zrédet ich
pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwiaé réwniez ustalenie stanu tych srodkow

odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na
nnych rachunkach bankowych niz rachunki biezace w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencj¢ obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

— akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;

— czekow potwierdzonych;

— sum depozytowych;

~ sum na zlecenie;

— Srodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnosé zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscia
Jednostki a ksiggowoscig banku.



Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych srodk6éw pienieznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty Srodkéw pieni¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego a takze wedtug kontrahentow..
-Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych
sig na innych rachunkach bankowych.

140  Krétkoterminowe aktywa finansowe
Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywow finansowych w szczegélnosci
akcji, udziatéw i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej,
Jjak tez w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia , a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych
Ewidencja szczegétowa do konta 140 powinna umozliwié ustalenie:
— poszczegdlnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych
— stanu poszczeg6lnych krétkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegélne waluty obce;
— wartodci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

141 Srodki pieniezne w drodze
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze.
Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i
roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegbtowa do kont zespolu 2 umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych grup
rozrachunkdw, rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczef spornych i zobowiazan z
podziatem wedtug kontrahentéw. ‘

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej i umozliwiaé wyodrebnienie poszczegolnych grup rozrachunkéw, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazat z podziatem
wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegdlnych walut,
a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 201 nie



ujmuje si¢ naleznodci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sa ujmowane
na koncie 221,

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzaii, a uznaje si¢ za powstale zobowiazania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 zapewnia mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczeg6lnych kontrahentow.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest wedtug dhuznikéw oraz podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

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

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Urzedu Gminy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i
zwroty nadpfat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe;.

Ewidencje szczegétowa do konta 221 prowadzi sie wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznodci dotycza.

W programie komputerowym WIP firmy Radix naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
sq grupowane wg zrédet naleznosci, z mozliwoscig dalszego uszczegétowienia. Ewidencje
szczegotowa optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych prowadzi
osoba odpowiedzialna za wydawanie zezwolen.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw
‘budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

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

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

W zwiazku ze zmiang rozporzadzenia oprécz ewidencji okresowych przekazéw dochodéw
pochodzacych z rachunku biezacego jednostki na koncie tym ujmowany tez bedzie przekaz
dochodéw gromadzonych na koncie 132, czyli na wydzielonym rachunku dochodéw
gromadzonych przez samorzadowe jednostki budzetowe dzialajace na podstawie ustawy o
systemie oswiaty.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére bedzie oznaczaé stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

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

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych , w tym
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze $rodkéw
europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa w



ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na
konto 800,

2) okresowe przelewy srodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspétfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegdlnosci:

5) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspétinansowania
programéw i projektdw realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z
kontem 130, _

6) okresowe wplywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma , ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
‘budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosei z budzetu srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegblnosci;
- Wwarto$¢ dotacji przekazanych, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdInosci:
— wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
— wartos¢ dotacji zwréconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkdow.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budzetowych, sa ujmowane na koncie 221.

225 - Rozrachunki z budzetami
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegblInosci z tytutu podatkdw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowiazania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.
Ewidencja szczegétowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i
zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.
Gmina jest podatnikiem VAT i jest prowadzona wydzielona ewidencja analityczna dla tego
podatku, ktéra umozliwia prawidlowe rozliczanie podatku naliczonego i naleznego oraz
sporzadzenie deklaracji podatkowych.
Konto 225 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan wobec budzetow.

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie w szczeg6lnosci dtugoterminowe naleznodci, w
korespondencji z kontem 840, z tym zastrzezeniem, ze przychody ze sprzedazy ratalnej — w
przypadku gdy sprzedaz juz nastapita — nie stanowia przychodéw przysztych okreséw. Na
stronie. Wn konta 226 ujmuje si¢ takze przeniesienie naleznodci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegblnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowyeh w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
“korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych naleznosci.



Ewidencja szczegétowa do konta 226 zapewnia mozliwoé¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

228 - Rozliczenie $rodkéw pochodzacych ze zrédel zagranicznych niepodlegajacych
Zwrotowi
Konto 228 stuzy do ewidencji i rozliczen srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
‘niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje sie¢ w szczegblnosci:
— okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkéw ze Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;
— przekazanie $rodkéw na pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zzrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegdélnosci wptyw s§rodkéw otrzymanych na
pokrycie wydatkéw realizowanych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 228 powinna umozliwié ustalenie stanu
rozliczen $rodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w
podziale na Zrédta ich pochodzenia.
Dopuszcza si¢ uproszczenia sposobu ewidencji rozliczen $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, innych niz $rodki europejskie, z pominieciem
konta 228. W takim przypadku do zasad funkcjonowania konta 137 stosuje si¢ odpowiednio
uproszczone zasady funkcjonowania przewidziane dla konta 130, zwiazane z bezposrednia
korespondencja konta z kontem 800.

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ nalezno$ci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na
stronie Ma - zobowiazania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu naleznosci i zobowiazan wedlug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi sa
dokonywane rozliczenia.
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 rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pienigznych i Swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegélnosci naleznosci za prace wykonywana na
_podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnoscei:
— wypfaty pienig¢zne lub przelewy wynagrodzen;
— wypflaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
— warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
— potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$é ustalenia standw
naleznosci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.



234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowiazah wobec pracownikow z
innych tytutléw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdInosci:
— wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke;
— naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych;
— naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
— naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkéd;
— zaptacone zobowigzania wobec pracownikéw.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
— wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
— rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw pienieznych;
~ wplywy naleznos$ci od pracownikéw.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 zapewnia co najmniej mozliwo$é ustalenia
stanu nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wedlug tytutdw rozrachunkéw.
Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

240 - Pozostale rozrachunki
Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowiazaf nieobjetych ewidencja
na pozostatych kontach zespotu nr 2. Konto 240 moze byé uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i réznego rodzaju rozliczen.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate 1
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytuléw. Dopuszcza si¢ prowadzenie bardziej
szczegblowej ewidencji. '
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochoddéw
budzetowych.
Na stronie wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty.
Na stronie ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegdInoéci kwoty niewyjasnionych wpfat.
Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma -
zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznogci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zesp6l 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konto 310).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialéw w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia. Przychody, rozchody oraz
stany zapasdw materiatéw na koncie 310 wycenia si¢ wedtug cen zakupu.




310 - Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie ilosci i wartodci stanu Zapasu materiatow, a
na stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materialéw, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania sig i 0s6b, ktérym powierzono piecz¢ nad nimi,
a w odniesieniu do zapaséw materialow i towarow objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa
- takze wedlug ich poszczegdlnych rodzajéw i grup.
Ewidencjg ilosciowa i ilosciowo-wartosciows dla poszczeg6lnych materialéw prowadzona jest
komputerowo .

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw
dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespohi 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
kosztéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat
nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegétowa do kont zespotu 4 prowadzi sie co najmniej wedtug podziatek klasyfikacji
planu finansowego.

400 - Amortyzacja
Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa 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 odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik finansowy konto 860.

401 - Zuzycie materialéw i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i energii.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a
na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialéw i energii oraz na dziei bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku
kosztéw zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
Koszty ujete na koncie 401 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow: § 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 ushug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.
Koszty ujete na koncie 402 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow: § 427, 428, 430, 433, 434, 435, 436, 437, 438, 439, 440, 470,



403 - Podatki i oplaty
Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomos$ci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze opfaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjne;.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ujmuje sie
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.
Koszty ujgte na koncie 403 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow: § 285, 414, 448, 449, 450, 451, 452, 453,

404 - Wynagrodzenia
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu wynagrodzes z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytulow dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Koszty ujete na koncie 404 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkéw: § 401, 404, 409, 410, 417.

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
swiadczef na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dziefo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ w szczegélnosci wydatki klasyfikowane w § 302 , 411, 412, 428,
oraz § 444

409 - Pozostale koszty rodzajowe
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje sie w szczego6lnosci zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i
‘zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci
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 kosztéw na konto
860.
Koszty ujete na koncie 409 powinny odpowiadaé kosztom klasyfikowanym w paragrafach
wydatkow: § 303, 441, 461, 443,

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu.

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-409. Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z tytutu
Swiadczen finansowanych z budzetu a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dziefi
bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie410 ujmuje si¢ w szczegblnosci wydatki klasyfikowane w § 3110, 3240, 3250,.



411 — Pozostale obcigzenia

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-410. Na stronie Ma Na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Na koncie 411  ujmuje si¢ w szczeg6Inosci wydatki klasyfikowane w § 481.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

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

— przychodoéw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;
— podatkéw nieujetych na koncie 403;

— dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ co najmniej wedhug pozycji planu finansowego.

720 - Przychody z tytulu dochod6éw budzetowych
Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezpodrednio z podstawows dzialalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, skfadki, inne dochody budzetu panstwa, Jjednostek samorzadu
terytorialnego, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢, w korespondencji ze strong Wn konta 221, przychody z tytutu
dochodéw budzetowych, w tym przypisywane wymagalne odsetki z tytulu dochodéw
budzetowych, nalezne na koniec kwartatu, oraz odsetki z tytutu dochodéw budzetowych
optate prolongacyjna i koszty upomnien — przypisywane na podstawie dokumentéw wplaty.
Odsetki z tytutéw cywilnoprawnych ujmuje sie na koncie 750.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego. Ponadto w
ramach ewidencji szczegotowej do konta 720 wyodrebnia sie konto analityczne stuzgce ujeciu
dochodéw budzetu Gminy nieujetych w planach finansowych innych jednostek.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej (ujmowanie okresowo na
podstawie ewidencji podatkowej), natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencj¢ szczegblowa stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy.
W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 - Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w
szczegolnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartociowych, przychody z udziatow i
akeji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci,
dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytulu udziatéow w mnych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaplacone odsetki za zwloke od
naleznosci.
W korcu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.



751 - Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegélno$ci warto$é sprzedanych udziatow, akcji i
papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za
zwlokg w zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie odpisy
aktualizujace wartosci naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw warto§ciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych Srodki trwate w budowie.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwloke od zobowigzan.
W koricu 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 przychodéw niezwiazanych bezposrednio ze zwykla
dziafalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750.
W szczegdlnoscei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
— przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;
— przychody ze sprzedazy $rodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwalych w budowie
- odpisane przedawnione zobowiazania , otrzymane odszkodowania, kary, nicodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe
W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

761 - Pozostale koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
(dziatalnoscia jednostki.
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
— koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
- kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznodci, odpisy aktualizujace od
naleznodci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strona Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

770 - Zyski nadzwyczajne
Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 770 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia)
'uprzednio zaksiggowanych zyskéw nadzwyczajnych.
W konicu 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 skutkéw finansowych zdarzef trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwiazanych z
.0g6lnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 771 ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza
dziatalnoscig operacyjna jednostki i niezwiazanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Ma konta 771 ujmuje si¢ korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.
W konicu roku obrotowego przenosi sig straty nadzwyczajne na strong 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 przychodéw.

800 - Fundusz jednostki
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego 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 finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdInosci:
— przeksiggowanie, straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
W jednostce przeksiggowania dokonuje si¢ nie pozniej niz pod datq ostatecznego zamknigcia
ksiag rachunkowych
— okresowe przeksiggowania (co najmniej raz w roku) z konta 130 zrealizowanych przez
Urzad Gminy dochodéw budzetowych, na podstawie sprawozdan budzetowych;
— przeksiggowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
~ roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;
— warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) $rodkéw trwatych wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Srodkéw trwatych w budowie
— wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
— wartos¢ aktyw6w przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— przeksiggowanie, zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

W jednostce przeksiggowania dokonuje sig nie pézniej niz pod data ostatecznego zamknigcia
ksiag rachunkowych

— wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

— roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;

— nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych wartodci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie.

— warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

— wartos¢ aktyw6w otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa do konta 800 prowadzona Jest w ukladzie przewidzianym w
sprawozdaniu finansowym - zestawienie zmian w funduszu.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu Jjednostki.



810 - Dotacje budzetowe , platno$ci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
— wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesei uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;
— réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie $rodkéw trwalych w budowie | zakupu $rodkéw trwatych oraz wartodei
niematerialnych i prawnych
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, salda konta
'810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840 - Rezerwy i rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodéw
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw, z tym zastrzezeniem, Ze przychody ze sprzedazy
ratalnej — w przypadku gdy sprzedaz juz nastgpifa — nie stanowia przychodéw przyszhtych
okresow.,
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia
stanu:
— rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;
— rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutéw oraz przyczyn ich
‘zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kitére oznacza stan rezerw | rozliczen
migdzyokresowych przychodéw.

851 - Zakladowy fundusz §wiadezen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych.
Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 "Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z
wyjatkiem kosztow i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegétowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu, zwiekszen i
zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedlug zrodet
zwigkszen i kierunkéw zmniejszen.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw Iub innych
Jjednostek organizacyjnych, przejetego przez gming, a nieprzekazanego spétkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne potrzeby, lub warto$¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.



860 - Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
— poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409, 410,

411,

— warto$ci sprzedanych materialéw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem
760;

— kosztéw operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

— strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

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

— uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczeg6inymi kontami zespotu 7;

— zyskow nadzwyczajnych, w korespondenc;ji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
‘strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, na konto 800
W jednostce przeksiggowania dokonuje sie nie pozniej niz pod datg ostatecznego zamkniecia
ksiag rachunkowych

Konta pozabilansowe

L. Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sa jednostronnie, bez korespondenc;ji z
kontem przeciwstawnym.

II.  Wykaz kont pozabilansowych:

975 - Wydatki strukturalne

Konto 975 shizy do ewidencji wartosci ¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych, w
Jednostkach , w ktérych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w
‘ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki strukturalne. Ewidencja
szczegbdtowa do konta 975 powinna by¢ prowadzona wedtug kodéw wydatkéw strukturalnych.

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeni miedzy jednostkami w

celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzegdu Gminy.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

— rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu;

— wartos¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;

— wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego. -
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegofowosci planu finansowego
-wydatkéw budzetowych. W ewidencji szczegbtowej wyodrebnia si¢ zapisy dotyczace planu
niewygasajacych wydatkéw.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.



981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych
realizowanych przez Urzad Gminy.
Na stronie Wn konta 981 wmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow
budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:
— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych;
— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegéfowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym Urzedu Gminy danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych, realizowanych przez Urzad Gminy, ujetych do
realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
— réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym;
— réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é umoéw, decyzji i
innych postanowief, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezacym.
Podstawa ksiggowan na stronie Ma konta sa dowody ksiggowe obejmujace prawne
zaangazowanie wydatkéw budzetowych, tj. umowy, porozumienia, decyzje itp. rodzace
zobowigzanie w zakresie dokonania wydatku. Dopuszcza si¢ ewidencije Zaangazowania
niektérych wydatkéw budzetowych w Sposéb nastepujacy:
- wydatki zwiazane z wynagrodzeniami osobowymi i pochodnymi od nich naliczanymi,
dodatkowym rocznym wynagrodzeniem za rok poprzedni, odpisami na zaktadowy fundusz
swiadczefi socjalnych, sg ewidencjonowane na poczatek roku, w wysokos$ci przewidywanej na
dany rok budzetowy, ograniczonej planem finansowym wydatkéw;
- wydatki biezace zwiazane z dostarczanymi mediami (w szczeg6lnosci oplaty za wode,
odprowadzanie $ciekdw, energie elektryczng i cieplna, rozmowy telefoniczne) mogg byé
ewidencjonowane na poczatek roku, w wysokosci przewidywanej na dany rok budzetowy,
ograniczonej planem finansowym wydatkow; '
- dotacje dla jednostek podlegtych Gminy Kamieniec Zabkowicki sa ewidencjonowane w
wysokosci przewidzianej planem finansowym na dany rok budzetowy.
Pozostate wydatki, ktore nie zostaly wezesniej zaangazowane prawnie, angazowane sa
rownoczesnie z dokonaniem wydatku. W takim przypadku, na dowodzie ksiegowym
dotyczacym wydatku, zamieszcza si¢ dekretacje z kontem 998.
Ewidencja szczegbtowa do konta 998 Jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane przez Urzad Gminy w
latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.



Ewidencja szczegétowa do konta 999 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw. *
Konto 991 stuzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentéw z
Tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.
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Zatacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Wojta Gminy Nr 25/2012
Z dnia 22 czerwca 2012 roku

Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji
podatkow i oplat

Rozdzial I - Przepisy ogélne

1.Do rozliczen wplat podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznogci budzetowych

przyjmuje si¢ zasady okreslone w przepisach rozporzadzenie Ministra Finanséw w

sprawie ewidencji podatkéw i oplat z uwzglednieniem przepisow niniejszej instrukcji.

2.Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i optat w gminie obejmujg
prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i opfat

(przypisy, odpisy, wplaty, wyplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej

realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

3. Okreslenia uzyte w dalszej czgéci oznaczaja;

1) komérka rachunkowosci - komoérke organizacyjng w Urzedzie Gminy
prowadzaca rachunkowos¢ podatkéw (Referat Finanséw),

2) ksiggowy - pracownika prowadzacego ewidencje podatkéw i optat w

Urzedzie Gminy,

3) inkasent - osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyijna,
niemajaca osobowosci prawnej, zobowigzana do pobrania od podatnika
podatku i wptacenia go we wlasciwym terminie na wlasciwy rachunek
biezacy urzedu,

4) przypis - zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika
na podstawie deklaracji podatkowej, decyzji albo dowodéw wplat,

5) odpis - kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe, ustalona lub
- okreslong przez organ podatkowy albo zadeklarowang, przez podatnika,

60) nalezno$¢ gléwna - okreslong naleznogé podatkowa, optate albo
niepodatkowa nalezno$é budzetowa, podlegajaca zaptaceniu,

7) nalezno$ci uboczne - odsetki za zwloke, oplate prolongacying i koszty
upomnien,

8) podatki - podatki okreslone w art.3 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

9) niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art.3 pkt 8
Ordynacji podatkowe;j
10) Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa ( Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz.60 ze zm.),
4. Zadaniem ksiegowych w komérce rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkow
i opfat jest:
1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotdw i zaliczeri nadpfat z tytutu podatkéw i opfat,
2) kontrola terminowe; wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,



4) rozliczanie podatnikéw z tytutu wptat, nadplat i zalegtoSci,

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 zalegto$ci podatkowych,

5. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw shuza;

1) deklaracje w rozumieniu art, 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych
wynika zobowiazanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie
podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikow,
W tym wplat odsetek za zwloke,

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

5) odpisy orzeczen sqdu administracyjnego, ze stwierdzeniem jego
prawomocnosci, uchylajace decyzje organu podatkowego lub stwierdzajace
J€j niewazno$é,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunky bankowego podatnika z
tytutu zaplaty podatku - w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty
podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy
podatnika, ale nie przekazal $rodkéw na rachunek bankowy jednostki,
przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika.

6. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje dorgczenie oryginatu
decyzji, kopie decyzji wiacza sie do akt podatnika.

7. Po  otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik komérki
rachunkowosci dotacza potwierdzenie doreczenia decyzji do akt podatnika.

8. Do udokumentowania wpfat stuzg:

1) pokwitowania z kwitariusza zobowigzania pienigznego, jezeli wplata jest
dokonana u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego,

2) dokumenty wplaty zataczone do wyciggu bankowego jezeli wplaty
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
wplat,

4) postanowienia o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu podatku na poczet
zalegtosci podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

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

9. Do udokumentowania wygasnigcia zobowiazania w formie niepienieznej
shuza:

1) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynac;ji
podatkowej, .

2) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegolnosci wynika okreslony



W art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowiazania
podatkowego w stosunku do Jednostki samorzadu terytorialnego,

3) decyzje dotyczace przypadkow, o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 31 art.
67d § 1 Ordynacji podatkowe;j,

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

10. Do udokumentowania zwrotu stuzg:

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych,

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

1. W przypadkach, "ktére nie zostaly okreslone w pkt. 5-10 do
udokumentowania  operacji ksiggowych stuzg dowody wewngtrzne, w
szczegbnoscei noty ksiegowe.

12. Pokwitowanie wptaty lub wyplaty powinno zawieraé dane umozliwiajace

identyfikacje:

1) egzemplarza pokwitowania,

2) podatnika,

3) podatku lub innego tytutu wplaty lub wyplaty,

4) wysokos$¢ kwoty wplaty lub wyplaty,

5) w przypadku wptaty réwniez okres, ktorego dotyczy wptlata,

6) date wptaty lub wyplaty, ktéra jest jednoczesnie data pokwitowania,

13. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

14, Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow
w Referacie Finansow.

15.  Inkasent zebrane wplaty wptaca bezposrednio na konto jednostki.

16.  Dla kazdego podatku wypetnia sie pokwitowanie wplaty, co najmnie;j
w dwoch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy.
7. Eaczne zobowiazanie pienigzne stanowi tytul, na ktéry wypetnia sie

jedno pokwitowanie wplaty.

18.  Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potracone z sum pobranych na
rzecz jednostki z tytutu podatkéw, obciazajg biezace wydatki budzetowe
jednostki.

19. Kwitariusze przychodowe powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegblnosei w
zakresie rodzaju podatku.

Rozdzial 11 - Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

1. Urzad Gminy w Rytwianach prowadzi ewidencje podatkdw i optat przy
uzyciu komputera w oparciu systtem RADIX+ | System finansowo -
ksiegowy WIP .

2. Ewidencje szczegdtows dla kazdego rodzaju podatkéw i oplat przypisanych
prowadzi sie na kontach podatkowych.

3. Konto zaktada komoérka wydziatu finansowego na podstawie ztozonej
deklaracji przez podatnika, a takze w oparciu o decyzje administracyjna.

4. W przypadku wplaty zobowiazania jezeli dla naleznosci, ktérej wplata
dotyczy, nie zatozono wezesniej konta podatnika - zaklada je pracownik



wydziahu finansowego.

5. Konto prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania i
catkowitej likwidacji zalegtodci i nadptat.

6. Zapisy na kontach podatnikéw stanowig tajemnice stuzbowa oraz tajemnice
skarbows i wglad do nich ma Wéjt, Skarbnik, podatnik, ksiegowy 1
pracownik wymiaru komorki ksiggowosci oraz przedstawiciel organdow
kontroli i organéw scigania w obecnoéci pracownika prowadzacego
ewidencje podatkéw i opfat.

7. W przypadku wptlaty naleznodci nieprzypisanych ujmuje sie Je zbiorczym

przypisem.

8. W terminie do dnia 10 kazdego miesiaca nastepnego uzgadnia sie sumy
przypiséw i odpiséw z pracownikiem wymiaru.

9. Co najmniej na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sa sprawozdania z
ewidencji podatkowej wg poszczegolnych tytutéw naleznosci, zawierajace
co najmniej kwoty przypiséw, odpiséw, wplat, zaleglosci i nadptat, ktére
podlegaja uzgodnieniu =z pracownikiem prowadzacym ksiegowosé
syntetyczna jednostki.

10. Ksiggowanie wptat nastepuje na podstawie:

a) dokumentéw wplat zalaczonych do wyciagu bankowego,

b) wyciagu bankowego,

¢) pokwitowan z kwitariusza zobowigzania pienieznego, jezeli wplata jest

dokonana u inkasenta w zakresie zobowiazania pienieznego,

d) innych dowodéw wplat, zatwierdzonych do stosowania przez Wojta Gminy

Rytwiany

11.0trzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sg poddane kontroli
/czy zostaly dotaczone do nich wszystkie dowody, czy objete sa one
wyciggiem dotyczacym danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w
wyciagu jest wlasciwe/ a nastepnie zaksiegowane. Osoba sprawdzajaca
dokonuje dekretacji dokumentéw ze wskazaniem, zgodnie z zaktadowym
planem kont, kont na ktorych zostang zaewidencjonowane poszczegdlne
kwoty oraz okresla podziatke klasyfikacji budzetowej dla kazdego rodzaju
naleznosci, nastepnie dokument podpisuje.

12 Ksiegowy ksieguje kazdy dowdd sprawdzajac kompletnosé informacji.
Podobna zasada dotyczy pracownika dokonujacego wymiaru zobowigzan
podatkowych na koncie podatnika.

13.W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwote ujetg wyciagiem ksieguje
si¢ ja na podstawie noty ksiggowej, zaliczajac ja do wplywow do wyjasnienia
1 w dniu otrzymania wyciagu zawiadamia bank o braku dowodu wplaty,
zadajac nadestania tego dowodu lub Jego odpisu. Po otrzymaniu brakujacego
dowodu wplaty lub odpisu, przeksiggowuje sie wplate z wptywéw do
wyjasnienia na wlasciwe konto.

14.Jezeli bank ujal w wyciggu dowdd wptaty innego rachunku bankowego lub
okreslono niejasno tytut wptaty, ksigguje sie dang kwote jako wpltywy do
wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiggowaniu wptaty przelewa si¢ ja na
wlasciwy rachunek bankowy.

15.Za date dokonania wplaty zobowiazania przyjmuje sie date umieszczona na
dowodach wpltat.

16 Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplacanej kwoty, o ile
dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wplaty sg niezgodne z
przepisami. Na te okolicznosé sporzadza postanowienie w sprawie
zarachowania przyjete; wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.



Rozdzial I1I - Pobér podatkoéw i oplat oraz lacznego zobowigzania
pjeniginego przez inkasentow

l.Inkaso zobowiazania pienieznego jest prowadzone analitycznie na
podstawie dowodéw wplat inkasentéw.

2.Kwitariusze dla poszczegolnych sotectw pracownik odpowiedzialny za
gospodarke drukami $cislego zarachowania dorgcza inkasentom za
potwierdzeniem odbioru odnotowanym w  ksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

3.Przed przyjeciem wplaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta
podatnika wysokog¢ przypadajacej do zaplacenia naleznosci. Skiada si¢ ona
z kwoty raty biezacej i niezaptaconych dotychczas zaleglosci.

4. Przyjmujac wptate inkasent wypelnia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w
trzech egzemplarzach: oryginal potwierdzenia otrzymuje wplacajacy,
pierwszy egzemplarz kopii komérka rachunkowosci, drugi pozostaje w
»grzbiecie kwitariusza".

5.Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypetnione inkasent uniewaznia
przez przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,, anulowano "
potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac date.

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

7.Zainkasowang gotéwke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz i wplaca
na rachunek bankowy w terminie 1 dzief po uplywie terminu platnosci raty
podatkéw, zostawiajac sobie 1 kopi¢ dowodu wptaty.

8.W przypadku wplaty gotowki przez inkasenta przed dniem, w ktérym
rozlicza si¢ z inkasa, ksiegowy sprawdza zgodno$¢ wplaty do banku z kwotg
wptat wynikajaca z dowodow wptat.

9.Przy rozliczaniu kwitariuszy = ksiegowy dokonuje kontroli czynnosci
inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:

*  zgodnosci wplat,
*  prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotowka
wplacong przez inkasenta,
czy kwoty na kopiach wplat nie byty skreslane, zmienione lub
poprawione,
czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowar,
*  czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

10.W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wéit zarzadza sprawdzenie u
podatnikéw prawidtowosci pobierania gotowki.

11.0dsetki za opdznienia we wplatach przez inkasentdéw oraz ich
odpowiedzialno$¢ za pobrane lecz niewptacone naleznosci regulujq przepisy
Ordynacji podatkowe;.

12 Ksiegowanie dowoddw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotdwki.

13.Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na
podstawie zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i
wczesniej sprawdzonego przez pracownika prowadzacego ewidencje
podatkéw i optat w urzedzie.

14 Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie
postanowienia o przerachowaniu wplaty zgodnie z przepisami Ordynacji
podatkowe;j.



15.Terminem zaptaty podatku jest:

* przy zaplacie gotowka - dzien wplacenia podatku na rachunek jednostki
W banku, w placédwce pocztowej, albo dzien pobrania podatku przez
inkasenta,

* w obrocie bezgotéwkowym - dzief obciazenia rachunky bankowego

. podatnika lub rachunku podatnika w banku na podstawie polecenia
przelewu.

Rozdzial IV - Ksiegi rachunkowe j plan kont

l. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czescig ewidencii ksiegowej
jednostki i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont
Urzedu Gminy w Rytwianach.

2. Ewidencje rozliczeti z tytutu podatkéw prowadzi sie na:

* kontach bilansowych:

kontach syntetycznych ksiegi gléwnej,

kontach analitycznych i kontach szczegoOtowych ksiag pomocniczych

kontach pozabilansowych, stuzacych do rozrachunkéw 0osobami

trzecimi, okreslonymi w art. 107-] 17a Ordynacji podatkowej oraz z

inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wplat z tytutu podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:
-- syntetycznych, '
- analitycznych,
- szczegotowych.

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow
podatkéw. Natomiast konta szczegblowe prowadzone sg do kont
analitycznych i stuzg do rozrachunkdw:

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

2) z inkasentami - gz tytutu poboru podatkow, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw,

3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemne;j,
bezspornej i wymagalnej wierzytelnodci podatnika wobec jednostkj
samorzadu terytorialnego,

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wplat dokonanych przez podatnikéw
przelewem do banku,

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

4. Konta szczegbtowe prowadzi si¢ w nastepuj acy sposdb:

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

* dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi
si¢ odrebne konto w kazdym podatku, w zwiazku z ktérym ta jednostka
budzetowa, bank lub inny podmiot stat si¢ dtuznikiem jednostki samorzgdu
terytorialnego,

1

*
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5. Oprécz wystepowania kont bilansowych wystepuje  koniecznoéé
dokonywania ksiggowan na kontach pozabilansowych. Konta pozabilansowe
obejmuja;

* konta syntetyczne:

konto 990  Rozrachunki Z . osobami trzecimi 7 tytutu  ich
odpowiedzialnodci za zobowigzania podatkowe podatnika,

konto 991 Rozrachunki z inkasentami » tytutu pobieranych przez nich
podatkow podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw,

* konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkdw,

* konta szczegbtowe poszczegdlnych oséb trzecich i inkasentow.

6. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla oséb trzecich do
bilansowych kont szczegotowych podatnikéw otwiera si¢ na podstawie
decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby trzeciej. Natomiast
pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentéw otwiera sig

- 020 Wartosci niematerialne 1 prawne,

- 130 Rachunek bankowy urzedu,

- 140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne,

- 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- 226 Dhugoterminowe naleznogci budzetowe,

- 750 Przychody i koszty finansowe,
Zasady klasyfikaciji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w rozdziale 2
rozporzadzenia z dnia 21 czerwca 2006 I. W sprawie zasad rachunkowosci j
planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych Jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761).

. Pozabilansowe konto 990 Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich

odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika shuzy o ewidencji
kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowigzah - przy
ksiggowaniu nie stosuje si¢ zasady dwustronnego zapisu.

Zasady klasyfikacji" zdarzen wynikaja z komentarza Zawartego w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych

jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr | 12, poz.761).

dwustronnego zapisu.
Zasady Kklasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza zawartego w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w
sprawie zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz.761).

Do szczegolnej ewidencji rozrachunkéw 7z podatnikami z tytuly zobowigzania

pienieznego stuzg konta podatnikéw prowadzone przy uzyciu komputera.
przypadku jezeli ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera
to:



niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nije moze by¢ nadany
innemu  dokumentowi. Zamiast numeru mozna stosowa¢  inny
niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowane; budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastapi¢ za posrednictwem
klawiatury komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen

)

transmisji danych lub kom_puteyowych nosnikow danych, pod warunkiem ze

zbiorach, w ktérych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program
zapewni zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwosé wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika,
tresci zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbiorow
pomocniczych.

Rozdzial V - Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i
likwidacja nadplat

1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng wartogé optaty dodatkowej
pobieranej przez »Poczte Polska" za polecenie przesylki listowe;.

2. Ksiegowy dokonuje analizy kont podatnikéw w ksiegowogci podatkowej,
sprawdzajac, czy naleznodé zostala zaplacona.

3. W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza sie nie pozniej niz po
uptywie 45 dni, a wyjatkowo 60 dni, od terminu ptatnosci podatku. Zasady
doreczenn  upomnienia reguluja  przepisy  kodeksu postepowania
administracyjnego. Kopig upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy.

4. Dopuszcza sie nie sporzadzanie upomnier po racie podatku, jezeli wysokosé
zalegtosci z tytulu tej raty (naleznosé gldwna) nie przekracza 10,00 zt.
Woéwezas na koniec roku podatkowego sporzadza sie upomnienie j dorecza
zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru. Zasade powyzszg stosuje sie
odpowiednio do naleznogcj cywilnoprawnych.

5. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone, ksiegowy
sporzgdza na kwoty zalegle tytuty wykonawcze nie poOzniej niz w terminie 90
dni, a wyjatkowo 120 dni, od Wymagalnego terminu platnogci.

6. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami
odbioru upomnienia wpisuje sie do ewidenciji tytutow wykonawczych i
przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza odbior.

7.0 kazdej zmianie stanuy zaleglosci objetej tytufem wykonawczym Iub



catkowitej likwidacji tej zaleglosci ksiggowy niezwlocznie zawiadamia
wlasciwy organ egzekucyiny.

8. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegty przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, podlegajg odpisaniu.

9. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipotekg Iub zastawem skarbowym nie
ulegaja przedawnieniu. Jednak PO uplywie terminu przedawnienia
zobowigzania te mogg by¢ egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub
zastawu. W przypadku sprzedazy przedmiotu hipoteki lub zastawu ksiegowy
powinien dokonaé odpisu z kartoteki podatnika pozostale (przedawnione)
naleznosci.

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

11.Zarzadzajac odpisanie zaleglosci, kierownik jednostki ustala ewentualnych
winnych spowodowania przedawnienia i podejmuje decyzje o ich ukaraniu
(o ile stwierdzi, ze przedawnienie nastapito na skutek zaniedbag Z winy
pracownika).

12.Po uregulowaniu przez dhuznika naleznodcj zabezpieczonej hipoteka, jej
wykreslenie moze nastapi¢ za zezwoleniem organu podatkowego. Wniosek o
jego wydanie diuznik sktada do kierownika Jednostki. W POWYZszym

14.Po analizie kont podatkowych w komdrce finansowe;j i stwierdzeniu, ze
podatnik nie wptlacil w Wyznaczonym terminie - lub wplacil  czesé
Wyznaczonej raty albo nie wplacit zobowigzania pomimo uptywu terminu,
do ktérego odroczono platnosé, wystawia sig:

* upomnienie na kwote pozostatg do zaplacenia i powoduje doreczenie
jezeli istnieje obowigzek lub nie doreczono go wczesnie;j,

* tytut wykonawczy na zaleglodci i przekazuje do wiasciwego urzedu

skarbowego,
zawladomienie organu podatkowego o Wygasnigciu decyzji o uldze, w
celu prowadzenia dalsze; egzekucji (w przypadku gdy wczesniej
przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie organy

egzekucyjnego o zawieszeniy postepowania egzekucyjnego).

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z urzedu na
poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke, odsetek za
zwloke okreslonych w decyzji, o ktérej mowa w art. 53a Ordynacji
podatkowej, oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku
podlegaja zwrotowsi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie
nadptaty w catosci [ub W CZgsCi na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, z Zastrzezeniem pkt. 2.

2) Nadptaty, ktérych wysokosé nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
W postepowaniu egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz 7 odsetkami za zwloke, odsetek za zwloke
okreslonych w decyzji, o ktorej mowa w art. 535 Ordynacji podatkowej,



oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet
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przysztych zobowiazan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich
ZWrot.

Ordynacji podatkowe;j.

5) Zwrotéw nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw, na
ktora zalicza sie biezace wplywy tego samego rodzaju.

6) W przypadku przedawnienia prawa do zwrotu  nadptaty odpisu
przedawnionej nadplaty dokonuje sie na podstawie  dokumentu
wewnetrznego , zatwierdzonego przez kierownika jednostki do stosowania.

7) Nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej

10)W sprawach nieuregulowanych w niniejsze;j instrukcji znaj duja zastosowanie
przepisy ogdlnie obowiazujacego prawa.
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