ZARZADZENIE NR 314 /2018

WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 20 wrze$nia 2018r.

w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i zakladowego planu kont dla budzetu
Gminy Kotlin i Urz¢du Gminy Kotlin.

Na podstawie art. 10 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 2rze$nia 1994r o rachunkowosci (Dz.
U. z 2018r. poz. 395 ze zm.) szczegblowych ustalen zawartych w art.40 .ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017r., poz. 2077 ze zm. ), rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych. panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej ( Dz. U. z 2017r., poz.1911), rozporzadzenia Ministra Finansow. z dnia 25 pazdziernika
2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego {Dz. U. Nr 208 poz.1375) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1 Ustalam szczegétowe zasady prowadzenia rachunkowosci dla budzetu Gminy
Kotlin jako jednostki samorzadu terytorialnego i Urzedu Gminy Kotlin jako jednostki
budzetowe]j stanowigcy w zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Wprowadzam:
1) zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Kotlin stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,
2) zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy Kotlin stanowigcy w zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,
3) zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat stanowigcy
zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
4) zasady prowadzenia rachunkowos$ci w zakresie ewidencji srodkow europejskich dla Gminy
Kotlin oraz Urzedu Gminy Kotlin stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3 Ustalam wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nos$nikach danych oraz opis systemu informatycznego 1 systemu zabezpieczen dopuszczonych do
uzytkowania w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci budzetu Gminy Kotlin i Urzedu Gminy
Kotlin stanowiacy zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4 Ustalam system ochrony danych i ich zbiorow dla Urzedu Gminy Kotlin stanowigcy
zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5 Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 6 Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Kotlin Nr 175/2013 z dnia 31 maja 2003r
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowos$ci 1 zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy
Kotlin i Urzegdu Gminy Kotlin. oraz zarzadzenie nr 86/2016 z dnia 8 stycznia 2016r.
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowos$ci 1 zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy
Kotlin i Urzgdu Gminy Kotlin.

§ 7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT
/-/ Mirostaw Paterczyk



Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 314/2018
Wojta Gminy Kotlin

zdnia 20 wrze$nia 2018r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1.Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
1.1 Podstawa prawna

1) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci ( Dz. U .z 2018r. poz.395.ze zm.),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz.2077),
3) rozporzadzenic Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeSnia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz.1911),

4) rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz. U. Nr 208 poz. 1375),

5) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej ( Dz. U. z 2018r. poz. 109 ze zm.),

6. rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych ( tekst jedn. Dz. U. z 2014r.
poz.1773),

7) rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 2 marca 2010r w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychoddéw 1 rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze ZzZrodet
zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053 ze zm.),

8) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz. 167).

1.2 Charakterystyka jednostki

1) Urzad Gminy Kotlin jest jednostka organizacyjng sektora finanséw publicznych
nieposiadajgca osobowosci prawnej, dziatajacej w formie jednostki budzetowe;.

2) Urzad Gminy Kotlin dziata na podstawie statutu okreslajacego jej nazwe, siedzibg¢ oraz
przedmiot dziatalnosci.

3) Podstawa gospodarki finansowej Urzgdu Gminy w Kotlinie jest plan dochodow i wydatkow.

4) Za catos¢ gospodarki finansowej Urzedu Gminy w Kotlinie odpowiada kierownik jednostki,
z wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych upowaznieniach lub
w regulaminie organizacyjnym z wylgczeniem przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu

5) Podstawowa dziatalno$¢ Urzedu Gminy obejmuje:

Urzad Gminy realizuje zadania wlasne gminy i zadania z zakresu dziatania gminy.

Do zakresu dziatania gminy nalezg wszystkie sprawy publiczne o znaczeniu lokalnym,
niezastrzezone na rzecz innych podmiotow.

1.3.Migejsce prowadzenia ksigg rachunkowych



Ksiegi rachunkowe Gminy Kotlin oraz Urzgdu Gminy w Kotlinie prowadzone sag w siedzibie
Urzedu ul. Powstancow Wielkopolskich 3 Kotlin.

1.4 OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1) Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoélne miesigce, za ktore sporzadza sig¢:

- deklaracj¢ ZUS

- deklaracj¢ VAT-7

- deklaracj¢ PFRON

- sprawozdania budzetowe okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16
stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej {Dz.. U. z 2016r.poz.1015 ze zm.)

3) Urzad Gminy jako jednostka budzetowa sporzadza nastepujace sprawozdania budzetowe
a) za okresy miesigczne

dla samorzadowych jednostek budzetowych

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodow budzetowych,

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania wydatkéw budzetowych,

b) za okresy kwartalne

dla samorzadowych jednostek budzetowych

- sprawozdanie Rb-27ZZ z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja zadan

z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych,

- sprawozdanie Rb-50 o dotacjach, wydatkach zwigzanych z wykonaniem zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom,

- sprawozdanie Rb-28NWS z wykonania planu wydatkow samorzadowej jednostki
budzetowej ktore nie wygasty z uptywem roku budzetowego (I i IT kwartat )

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania wydatkéw budzetowych,

- sprawozdanie Rb-N o nalezno$ciach,

- sprawozdanie Rb Z o zobowigzaniach,

- sprawozdanie Rb ZN o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa z tytutu wykonania
przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych.

C) za okresy roczne

dla samorzadowych jednostek budzetowych

- sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw budzetowych,

- sprawozdanie Rb-28S z wykonania wydatkow budzetowych.

4) Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych Urzad Gminy sporzadza sprawozdania finansowe
obejmujace

- bilans jednostki,

- rachunek zysku 1 strat (wariant poréwnawczy)

- zestawienie zmian funduszu, zgodnie ze wzorami okre§lonymi odpowiednio w zatacznikach
nr 5,10,11,12 rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1011).

5) Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w ztotych i groszach, stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami o sprawozdawczosci.



6) Sprawozdania budzetowe sporzadzane s3 w formie elektronicznym w programie BeSTi@
oraz w formie dokumentu w terminach okreslonych w obowigzujacych przepisach

0 sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem odrgbnych uregulowan wynikajacych z dyspozycji
jednostki nadrzedne;j.

Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych jednostki.

W przypadku gdy ostatni dzien zlozenia sprawozdan budzetowych przypada na sobote
lub dzienh ustawowo wolny od pracy (niedziela ,Swigta) sprawozdanie podlega ztozeniu
w pierwszym dniu roboczym nastepujacym po tym dniu.

Sprawozdania finansowe 1 sprawozdania budzetowe podpisywane sg przez kierownika
jednostki oraz gtdéwnego ksiegowego. Podpisy sktadane sg odrecznie w miejscu oznaczonym na
formularzu. Pod podpisem umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;.

7) Gmina Kotlin jako jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza zbiorczo:
- sprawozdania z wykonania budzetu w okresach kwartalnych, poirocznych i rocznych.
- sprawozdania finansowe - roczne, na ktore sktada sie :
a) bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
b) taczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw jednostek budzetowych,
C) taczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkow zyskow i strat
jednostek budzetowych,
d) taczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian
w funduszu jednostek budzetowych
- bilans skonsolidowany.

8) Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu oraz sprawozdania finansowe sporzadza si¢
w formie elektronicznej w programie BeSTi@ .

1.5 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe jednostki otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na
1 stycznia a zamyka na dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia przy czym ostateczne
zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych Gminy Kotlin i Urzedu Gminy w Kotlinie nastepuje
do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

Zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

2) Ksiggi rachunkowe Gminy Kotlin i Urzedu Gminy w Kotlinie obejmujg zbiory zapisow

ksiggowych, obrotow i sald ktore tworza:

- dziennik,

- ksigge gldwna,

- ksiegi pomocnicze.

- zestawienie obrotoéw 1 sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,

- wykaz aktywow 1 pasywow (inwentarz)

3) Ksiggi rachunkowe s3:

- trwale oznaczone skrécong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwa programu przetwarzania,

- prowadzone sa w jezyku 1 walucie polskiej ( w ztotych i groszach),

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego 1 daty sporzadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4) Ksiggi rachunkowe podlegaja wydrukowaniu nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny

komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od

wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.



5) Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej strony, zawierajagce sumowania na kolejnych stronach
w sposob ciaglty w roku obrotowym.

6) Dziennik :

- zawiera chronologiczne uj¢cie zdarzen, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym,

- prowadzony jest w sposob umozliwiajacy uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia
obrotow 1 sald kont ksiggi gtowne;,

- zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, a sumy zapisoOw liczone w sposob ciagty,

- sposob zapisow w dzienniku umozliwia ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksieggowymi,

- z uwagi na stosowanie dziennikoéw czgsciowych uwzgledniajacych rodzaj grupowania operacji
gospodarczych ze wzgledu na specyfike prowadzonej dzialalnosci, sporzadza si¢ zestawienia
obrotow tych dziennikow za dany okres sprawozdawczy.

7) Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob gwarantujacy :

- zasade podwojnego zapisu,

- zasade systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych, zgodnie
z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodow i wydatkéw, ktore uymowane sa w terminach ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu ktorego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

8) Ksiggi pomocnicze to tzw. konta analityczne, stanowigce zapisy bedace uszczegoétowieniem
i uzupehieniem zapiséw kont ksiggi glownej. Prowadzone sa w ujeciu  Systematycznym, jako
wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami
1 zapisami na kontach ksiegi gléwnej. Zapisy dokonywane na tych kontach sg powtdrzeniem
zapis6w na kontach ksiegi glowne;.

9) Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg do :

- S$rodkéw trwatych, w tym takze do srodkdéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych
I prawnych oraz dokonywanych od nich odpisow amortyzacyjnych, umorzeniowych, oraz
odpisoéw aktualizacyjnych z tytulu trwatej utraty ich wartosci,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienna ewidencj¢ wynagrodzen pracownikow
zapewniajaca uzyskanie informacji, z catego okresu zatrudnienia,

- operacje sprzedazy,

- operacje zakupu.

- kosztow,

- operacji gotbwkowych,

- innych istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow.

10) Konta pozabilansowe sa kontami, na ktorych rejestrowane dane nie wptywaja na zmiang
stanu sktadnikow aktywow i pasywow. Petnig one wytacznie funkcje informacyjno — kontrolna.
Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny.

11) Konta pozabilansowe stosuje si¢ do przepisOw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych
zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych  jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r.
poz.1911) stosuje si¢ dla:

- wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami,

- planu finansowego wydatkow budzetowych,

- planu finansowego niewygasajacych wydatkow,



- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
- zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

12) Na podstawie zapisow na kontach ksiggi gtéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca zestawienie obrotow 1 sald
zawierajace :

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych , obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

13) Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksigg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzacyjnej grupy
sktadnikow aktywow.

14) Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego podlega wprowadzeniu, w postaci zapisu,
kazde zdarzenie gospodarcze, ktore nastgpito w danym okresie sprawozdawczym.

15) Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksi¢gowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zrodlowymi, tj. :

a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

¢) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

16) Podstawg zapisow sg rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe, tj. :
a) zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapisoOw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,
c)zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow kwalifikacyjnych.

17) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrédlowych dopuszcza si¢ :
- za uprzednig zgoda kierownika jednostki udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocag
ksiggowych dowodoéw zewngtrznych , sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji,
- udokumentowanie operacji gospodarczej w przypadku braku mozliwosci uzyskania
zewngetrznych obcych dowodow zréodlowych moze dotyczy¢ :
e optat abonamentu radiowo - telewizyjnego w urzedzie pocztowo - telekomunikacyjnym,
e zakupu znakow sagdowych lub skarbowych,
e zakupow dokonanych w przypadku nieprzewidzianych zdarzen, np. cze$ci do
samochodu w przypadku awarii w czasie jazdy itp.
e pokwitowanie za parking,
e pokwitowanie za listy polecone,
z zastrzezeniem, ze nie moze to dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaru i ustug.

18) Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rOwnowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nos$nikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki

- uzyskaja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych,



- mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych
oraz kompletno$ci i identycznos$ci zapisow,

- dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

19) Zasady dotyczace ewidencji ksiegowej projektow unijnych podlegaja odrgbnym
uregulowaniom w formie zarzadzenia kierownika jednostki.

20) Stany aktywow 1 pasywow wykazane na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
wykazywane sg w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksiag
rachunkowych.

21) W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
obrachunkowego w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem postanowien okreslonych
ponizej, tj.:

- w celu dokonania termindw sporzadzania sprawozdan z wykonania planu wydatkow
budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowe;j

- w kosztach 1 jako zobowigzania

- kwoty zobowigzan wynikajace z faktur, z rachunkéw oraz innych dokumentéw ksiggowych
wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu sprawozdawczym zgodnie
z zasadg istotno$ci powyzszy zapis nie ma znaczgcego wplywu na wynik finansowy.

- do ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy przyjmuje
si¢ w koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w grudniu i dostarczone do Urzedu
Gminy w Kotlinie do dnia 25 stycznia nast¢pnego roku po uptywie roku obrotowego, ktorego
okres sprawozdawczy dotyczy.

22) Dochody i wydatki ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasada kasowa).

23) W ewidencji ujmowane sa wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace ptatno$ci dochodow
i wydatkow, a w zakresie wydatkow dodatkowo zaangazowanie S$rodkéw - prowadzone
w ewidencji pozabilansowej. Podstawg wprowadzenia danych do ewidencji pozabudzetowe;j
stanowi zestawienie zaangazowania wydatkow budzetowych sporzadzone zgodnie
Z nastepujacymi zasadami:

e do ewidencji zaangazowania stuza konta pozabilansowe nr 998 1 999,

e ewidencja zaangazowania jest prowadzona w szczegdtowosci klasyfikacji budzetowe;j
(dzial, rozdziat, paragraf) oraz kategorii zadania.

e na zaangazowanie sktada si¢ réwnowartos¢ zawartych umow oraz aneksow do tych
umow, aktow notarialnych, decyzji, postanowien, porozumien, innych dokumentow
skutkujacych zaciggnieciem zobowigzania a nastepnie dokonania wydatkoéw
budzetowych,

e w przypadku uméw wieloletnich ewidencji podlega zaangazowanie wydatkow zardwno
roku biezacego jak 1 lat przyszitych, odpowiednio na kontach do tego przeznaczonych
t].998 i 999,

e zaangazowanie wydatkow budzetowych w danym roku nie moze przekracza¢ wielko$ci
okreslonych w zatwierdzonym planie finansowym.

24) Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych.



25) Nie obejmuje sie¢ gospodarkg materialowa kupowanych na biezgco w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wykazanych bezposrednio do zuzycia materiatow biurowych,
srodkow czystosci drobnych materialow przeznaczonych do napraw sprzetu - materiaty te sa
odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.

26) Zalegtosci z tytulu dochodow i innych naleznosci w wysokosci nieprzekraczajacej kosztow
wyslania upomnienia, moga zosta¢ spisane w pozostate koszty operacyjne lub koszty finansowe
na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.

27) W celu dochodzenia zaleglych nalezno$ci ustala si¢ obowigzek wysylania upomnien
1 podejmowania czynnosci egzekucyjnych przewidzianych prawem ,z zastrzezeniem, ze
w odniesieniu do nalezno$ci, ktorych wysoko$¢ nie przekracza kosztow wystania upomnienia,
dziatan takich si¢ nie podejmuje.

28) Udziela si¢ zaliczek na krajowe 1 zagraniczne podroze stuzbowe zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013r. w sprawie naleznosci przyshugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013r. poz.167).

29) W wariacie rachunku kosztéw przyjetym na potrzeby zaktadowego planu kont ponoszone
koszty rozliczane sa wedtug nastepujacych etapow:
- ewidencja kosztow:
e w ukladzie rodzajowym (zespol 4),
e W zespole 7
- rozliczenie migdzyokresowych kosztow,
- rozliczenie wyniku finansowego w oparciu o konta zespolu 41 7.

30) Do kont syntetycznych zespolu 4 "Koszty wedlug rodzajow" prowadzi si¢ ewidencje
analityczng wedlug podziatu klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych
do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych
przepisach obowigzujacych jednostke np. dzial, rozdziat, paragraf.

31) Do konta syntetycznego =zespotu 7 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug
poszczegdlnych  rodzajéow dziatalno$ci lub miejsc ich powstania, z uwzglednieniem
szczegOtowosci: dziat, rozdziat, paragraf.

2 Zasady i terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych sposOb 1 terminy jej przeprowadzenia
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatow w Urzedzie Gminy Kotlin nastepuje zgodnie
z przepisami art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz zapisami zakladowej instrukcji
inwentaryzacyjnej.

Inwentaryzacja w Urzedzie Gminy w Kotlinie przeprowadzana jest w nastepujacych formach:
a) drogg spisu z natury, wyceny spisanych ilo$ci, pordwnania otrzymanych danych z danymi
pochodzacymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia powstatych réznic,

b) drogg uzyskania od bankow 1 od kontrahentéw potwierdzen w zakresie naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow, poréwnania ich zgodnosci ze
stanem wykazanym w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie powstatych rdznic,

c¢) droga porownania danych zapisanych w ksi¢gach rachunkowych jednostki z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow.



Spis z natury - inwentaryzacja metodg spisu z natury stosowana jest w odniesieniu do nizej
okreslonych sktadnikow :

- srodkow trwatych,

- aktywow pieni¢znych, z wyjatkiem znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (gotéwka
w kasie, czeki obce i weksle obce, dla ktorych termin realizacji ustalono ponizej 3 miesigcy),

- rzeczowych aktywow obrotowych,

- papierow wartosciowych (akcje, obligacje, czeki obce i weksle obce o terminie realizacji
powyzej 3 miesigcy),

- maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,

- innych sktadnikéw znajdujacych si¢ w dyspozycji jednostki, ale bedacych wiasno$cig innych
jednostek.

Dokonany spis z natury pozwala na uzyskanie nastepujacych informacji:

- potwierdzenia istnienia danego $rodka trwatego i ujecia go w dokumentacji,

- opisu stanu technicznego danego $rodka trwalego,

- miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

-ujawnienia réznic pomiedzy ksiegowym a rzeczywistym zuzyciem $rodka trwatego.

Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za powierzone mienie sklada
oswiadczenie, ze wszystkie dowody potwierdzajace przychdd czy rozchod powierzonych jej
sktadnikow zostaty przekazane do dziatu ksiegowosci.

Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald)

Metoda potwierdzenia stanu (uzgodnienia sald ) stosowana jest w odniesieniu do:

- naleznosci,

- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- srodkow przechowywanych na rachunkach innych jednostek (wplacane przez jednostke kaucje,
wadia. zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw czyli tzw. depozyty),

- udzielonych pozyczek, - powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikéw np. na
podstawie umowy najmu, dzierzawy, przechowywania czy np. przekazywanych do remontu.

Metoda ta polega na uzyskaniu pisemnej informacji o stanie wymienionych powyzej sktadnikow
w ksiggach rachunkowych kontrahentow jednostki oraz ustaleniu, a takze ewentualnym
wyjasnieniu roznic w stosunku do stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych jednostki.

Stan naleznos$ci - uzgadniany jest w drodze wystosowania do kontrahenta pisemnej informacji
o stanie nalezno$ci, a nastgpnie uzyskanie potwierdzenia lub zgloszenia ewentualnych
zastrzezen. W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacji nalezy dokona¢ w
drodze weryfikacji zapisow wynikajacych z ksiag rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi.

Stan $rodkéw na rachunkach bankowych - potwierdzony jest w drodze informacji otrzymanej
z banku.

Stan rzeczowych skladnikow powierzonych innym jednostkom - uzgadniany jest w drodze
potwierdzenia, ktore okresla nazwe sktadnika, ilos¢, cen¢ jednostkowa i warto$¢ bilansowa.
W przypadku braku uzyskania potwierdzenia inwentaryzacja dokonywana jest w drodze
weryfikacji zapisow wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrodtowymi.

Weryfikacja danych wynikajacych z ksiag rachunkowych

Metoda weryfikacji danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrodlowymi
dotyczy:

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- Srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i1 urzadzen,



- gruntow 1 srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
- sktadnikow rzeczowych powierzonych innym jednostkom, w odniesieniu do ktérych nie
uzyskano potwierdzenia ich stanu,

- materialow, towarow i §rodkow pienieznych w drodze,

- dostaw niefakturowanych,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych,

- naleznosci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

- naleznosci i1 zobowigzan publicznoprawnych,

- naleznosci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- naleznosci niepotwierdzonych w formie uzgodnienia sald,
- Zobowigzan wynikajacych z ksiagg rachunkowych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnego przeznaczenia,
- funduszy celowych,

- rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczen mi¢dzyokresowych.

Metoda inwentaryzacji za pomocg weryfikacji polega na:
a) porownaniu danych pochodzacych z ksigg rachunkowych z dokumentami Zré6dtowymi,
b) doprowadzenie do realnosci wartosci sktadnikéw wykazywanych w ksiegach rachunkowych.

Z przeprowadzonych czynnos$ci sporzadzany jest protokot uwzgledniajacy uzyskane wyniki.
Protokét ten po podpisaniu przez osoby dokonujace weryfikacji podlega przekazaniu do
kierownika jednostki celem jego zatwierdzenia.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1) Spis z natury:
Spis z natury przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego wedlug okreslonych ponizej
zasad:
a) w dowolnym dniu roku - inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w odniesieniu do:
e Srodkow trwalych, maszyn i1 urzadzen stanowigcych element S$rodkow trwatych
w budowie, umiejscowionych na terenie strzezonym - raz na 4 lata,
e skladnikow aktywow, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych jednostce do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania - raz w roku,
e zapasoOw towarOw 1 materialdw objetych ewidencja wartosciowa w punktach obrotu
detalicznego,
e zapasOw drewna w jednostkach prowadzacych gospodarke lesna,
e materialdéw 1 towarow oraz produktoéw gotowych i1 poéifabrykatow objetych ewidencja
ilosciowo warto$ciowa - raz na 2 lata jesli znajduja si¢ na terenie strzezonym,;
b) w ostatnim dniu roku inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w odniesieniu do:
e aktywow pieni¢znych,
e papieroOw wartosciowych,
e rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych (materialy, towary w magazynie) jak
réwniez towarow, ktore odnosi si¢ bezposrednio w koszty w dniu ich zakupu - zgodnie
z decyzja kierownika jednostki;
c) w IV kwartale roku obrotowego inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w odniesieniu do:
e pozostalych zapaséw §rodkdéw obrotowych niewymienionych powyzej.

2) Potwierdzenie stanu (uzgodnienie sald):

Uzgodnienie stanu zapasow ujetych w ksiegach rachunkowych przeprowadza si¢ na koniec roku
obrotowego, z tym ze dopuszcza si¢ wykonanie tych czynnosci w ciggu IV kwartalu roku.
Czynnosci nalezy zakonczy¢ nie p6zniej niz do 15 stycznia nastgpnego roku.
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3)Weryfikacja danych wynikajacych z ksiagg rachunkowych:

Poréwnanie stanu zapasow w ksiggach rachunkowych z dokumentami zrodlowymi i
weryfikacje realnosci ich warto$ci przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku obrotowego.
Dopuszcza si¢ rozpoczecie tych czynnosci w IV kwartale roku sprawozdawczego. Zakonczenie
tych czynnos$ci powinno nastgpi¢ najpozniej 15 stycznia roku nastgpnego.

4) Inwentaryzacja skladnikow i1 aktywoéw bez wzgledu na wyzej okre$lone terminy jest
przeprowadzana zawsze w nizej okreslonych przypadkach:
a) w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
b) w sytuacjach wystapienia wypadkéw losowych oraz innych, w wyniku ktorych nastapito
(lub zachodzi podejrzenie) naruszenia stanu sktadnikow majatku.

3. Zasady wyceny aktywoéw i pasywow

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

1) Wartosci niematerialne i prawne :

- pochodzace z zakupu - wedlug cen nabycia, lub kosztow wytworzenia, lub wartosci
przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe z uwzglednieniem odpisow aktualizujacych z tytutu trwatej utraty wartosci,

- otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu - wedlug wartosci okreslone;j
w tej decyzji,

- otrzymane na podstawie darowizny - wedlug wartoSci wynikajacej z umowy darowizny,
a w przypadku jej braku, w warto$ci rynkowej na dzien nabycia.

2) Wartosci niematerialne 1 prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym tj. o wartos$ci jednostkowej powyzej 10.000,00 zi
1 okresie uzywania dluzszym niz rok ( z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja finansowaniu ze srodko6w majatkowych.

3) Warto$ci niematerialne 1 prawne zakupione ze Srodkow na wydatki biezace, o wartosci
jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych tj.
do 10.000,00 zt, traktuje si¢ jako pozostate warto$ci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa
w 100% w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

4) Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych
jednostka dokonuje:
- wedlug zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osdéb prawnych,
- stawek okre§lonych przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.

Rozpoczecie amortyzacji nast¢puje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do uzywania, a jej
zakonczenie - nie pozniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z warto$cia poczatkowa badz przeznaczenia ich do likwidacji, sprzedazy badz
stwierdzenia niedoboru.

5) Srodki trwate bedace w uzytkowaniu jednostki dzieli sig na:
a) podstawowe $rodki trwate - ewidencjonowane na koncie 011 "Srodki trwate",
b) pozostate srodki trwate - ewidencjonowane na koncie 013 "Pozostate §rodki trwate"

6) Srodki trwale podstawowe - to sktadniki aktywow trwatych zdefiniowanych w art.3 ust.1 pkt
15 ustawy o rachunkowosci, w tym $rodki trwate stanowigce wtasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie, przeznaczone na potrzeby jednostki.
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Srodki trwale umarza lub amortyzuje si¢ wedlug zasad wynikajacych z ustawy o
rachunkowosci.

7) Odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych srodkow trwatych jednostka dokonuje wedtug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

8) Srodki trwate o warto$ci przekraczajacej 10 000,00 zt umarza sig :

- metoda liniowa, ktdéra polega na rownomiernym roztozeniu odpisow amortyzacyjnych na caty
okres amortyzowania srodka trwatego.

9) Srodki trwate wycenia sie nastepujaco :
- pochodzace z zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedtug kosztow wytworzenia,

- stanowigce niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji - odpowiednio wedtug
posiadanych dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, lub wedlug wartosci godziwej,
w przypadku braku odpowiednich dokumentéw,

- pochodzace ze spadku lub darowizny - wedlug warto$ci wynikajacej z umowy przekazania
sktadnika aktywow trwalych,

- otrzymane nieodplatnie od Skarbu Panstwa Iub jednostki samorzadu terytorialnego -
w wysoko$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu $rodka trwatego,

- pochodzace z wymiany - w wysokosci okreslonej w dowodzie dostawy, z uwzglednieniem
pomniejszenia 0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe ustalone na dzien bilansowy, jak
rowniez odpisy aktualizujace z tytutu trwatej utraty wartosci, z wylaczeniem gruntow, ktore nie
podlegaja umorzeniu.

10) Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych
dokonuje si¢ wytacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wynik takiej aktualizacji odnosi
si¢ do funduszu jednostki.

11) Pozostate $rodki trwale — to $rodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych to jest o wartosci
jednostkowej nieprzekraczajacej 10.000,00 zt , dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania za
wyjatkiem pierwszego wyposazenia realizowanego w ramach wydatkow majatkowych) oraz
pozostate srodki trwate okreslone w § 7 ust.2 pkt 1 rozporzadzenia bez wzgledu na wartosci.

12) Srodki trwale nisko cenne o charakterze wyposazenia o wartosci jednostkowej ponizej
400,00 zt podlegaja zaliczeniu do kosztow w momencie ich zakupu. Kontrola ich stanu
prowadzona jest w ilosciowej ewidencji pozaksiggowe;j.

13) Srodki trwale w budowie (inwestycje) — wycenia si¢ wedlug kosztow poniesionych w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego. Do $rodkoéw
trwatych w budowie zalicza si¢ rowniez koszty zakupu podstawowych srodkow
trwalych wymagajacych montazu, jak réwniez koszty nabycia pozostatych $rodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektow. Dokonujagc wyceny s$rodkow
trwatych w budowie, nalezy pamigta¢ o uwzglednieniu odpisow aktualizujacych z tytutu trwatej
utraty warto$¢.

14) Wydatki poniesione na ulepszenie $rodka trwatego, w tym takze wydatki na nabycie cze$ci
sktadowych lub peryferyjnych, ktérych cena nabycia przekracza w danym roku obrotowym
10.000,00 zt podwyzszaja warto$¢ poczatkowa aktywow trwatych..

15) Odpisy aktualizujgce z tytutu trwatej utraty wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow
trwatych oraz $rodkow trwalych w budowie tworzone s3, w przypadku gdy w jednostce
wystepuja skladniki majatkowe, ktore nie przyniosa w przysztosci przewidywanych korzysci
ekonomicznych ( np. nieprzydatne, niewykorzystywane na skutek zuzycia fizycznego).
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Decyzje o utworzeniu odpisow aktualizujgcych z tytulu trwalej utraty wartosci podejmuje
kierownik jednostki na podstawie

-wniosku  osoby  odpowiedzialnej za  gospodarowanie  sktadnikami  majgtkowymi
- na podstawie wynikow inwentaryzacji.

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

- decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do $rodkow trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

17) Naleznosci dlugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie
dhluzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 11 1 12 rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowych zasad
rachunkowosci, odsetki od nalezno$ci uyjmowane sa w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych
na koniec tego kwartalu, natomiast nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie
pézniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug
obowigzujacego na ten dzien kursu S$redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sg w kwocie
wymaganej zaplaty.

18) Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci), z zastrzezeniami wynikajacymi z ust. 9 czesci 7 ,,Pozostate
ustalenia szczegdtowe” niniejszego zatacznika do zarzadzenia.

19) Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa
o rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane
sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane s3 w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

20) Materiaty wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu bez podlegajacego
odliczeniu podatku od towardow i ustug. Przyjecie materiatow nastepuje w rzeczywistych cenach
zakupu bez podlegajacego odliczeniu podatku od towardw i uslug. Rozchdd materialow wycenia
sie wg szczegOlowej identyfikacji cen. W bilansie materialy wycenia si¢ w cenach
ewidencyjnych rownych cenom zakupu bez podlegajacego odliczeniu podatku od towarow
1 ustug.

21) Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Warto$¢ tych $rodkéw na rachunkach bankowych obejmuje réwniez odsetki
dopisywane przez bank.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach
obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — 0 ile odrgbne przepisy dotyczace
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srodkow pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajéw Europejskiego Obszaru
Gospodarczego oraz $rodkow niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych =ze zrdodet
zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie: faktycznie zastosowanym w tym
dniu, wynikajacym z charakteru operacji — W przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty
naleznosci lub zobowigzan, s$rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest
zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze
w przypadku pozostatych operacji.

22) Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od
tego, ktora z nich jest nizsza.

23) Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zalezno$ci od celu sprawozdawczego: W zakresie
sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci,
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegdélowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa, warto$ci zobowiazan z tytutu poreczen
I gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

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

24) Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

4. Sposéb ustalania wyniku finansowego:

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustalenie wyniku finansowego w jednostce budzetowej nastgpuje poprzez przeksiggowanie
w konicu roku obrotowego:

Na stronie Wn konta 860 ,,Wynik Finansowy”:

a) sumy poniesionych kosztow operacyjnych — w korespondencji z grupa kont zespotu 4,

b) zmiany stanow migdzyokresowych rozliczen kosztoéw — w korespondencji z kontem 490
,,Rozliczenie kosztow”,

C) sumy poniesionych kosztow amortyzacji — w korespondencji z kontem 400
»Amortyzacja”,

d) wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu - w korespondencji z kontem 750
»Sprzedaz towardow i warto$¢ ich zakupu”

e) sumy poniesionych kosztow finansowych — w korespondencji z kontem 751 ,,Koszty
finansowe”,

f) sumy pozostatych kosztow operacyjnych — w korespondencji z kontem 761 ,,Pozostale
koszty operacyjne”

Na stronie Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”
a) sumy uzyskanych przychodow - w korespondencji z poszczegolnymi kontami zespotu
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7,tj. 700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”, 720 ,,Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych”, 730 ,,Sprzedaz towardéw i wartosci ich zakupu”, 750
,»Przychody finansowe”, 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”,
b) zmiany stanu miedzyokresowych rozliczen kosztow — w korespondencji z kontem 490
,,Rozliczenie kosztow"

5. Ustalanie wyniku w organie finansowym

Wynik wykonania budzetu Gminy Kotlin (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu jest ustalany na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéow i wydatkéw budzetowych
oraz ujmowanych memorialowo wydatkow 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 1 dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nie kasowe), dotyczace przychodow i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodoéw 1 kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 , Wynik na
pozostatych operacjach”.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowigcy Gminy Kotlin, saldo kont 961 ,,Wynik wykonania budzetu” i 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach” przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

6. Zakladowy plan kont zawiera nastepujace zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:

a) miejscem prowadzenia ksigg rachunkowych jest siedziba Urzedu Gminy w Kotlinie ,
ul. Powstancéw Wielkopolskich 3. 63-220 Kotlin,

b) wykaz kont dla budzetu Gminy Kotlin (tzw. organ finansowy) zawiera zatacznik Nr 2
do zarzadzenia,

c) wykaz kont dla jednostki - Urzedu Gminy Kotlin wraz z zasadami ich dziatania zawiera
zatacznik Nr 3 do zarzadzenia,

d) ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ komputerowo - wykaz programow komputerowych
oraz zasady ich dziatania zawiera zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia,

e) wykaz kont oraz zasady ewidencji i poboru podatkéw i optat zawiera zalacznik nr 4
do zarzadzenia.

7. Szczegolowe ustalenia zakladowego planu kont uwzgledniaja, ze przyjete przez Urzad
Gminy zasady prowadzenia ksiag rachunkowych zapewniaja:

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

2) dane niezbedne do wszelkich rozliczeh z tytulu podatkow oraz rozrachunkow
z pracownikami i kontrahentami,

3) skuteczng kontrole wewnetrzng dokonanych operacji gospodarczych i stanu skladnikéw
majatku bedacych w posiadaniu i dyspozycji jednostki,

4) mozliwos¢ sporzadzenia informacji wymaganych odrebnymi przepisami.

8. Pozostale ustalenia szczegélowe:
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l.Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem
materiatéw obcigza si¢ wlasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktorym zostaty
one zakupione. Ewidencja zapaséw materiatow na koncie 310 ,Materiaty” 1 w ewidencji
szczegdtowe] dotyczy jedynie paliwa, opatu, oleju opatowego, materialow inwestycyjnych nie
wydanych bezposrednio po zakupie do zuzycia.

Wyjatkowo ewidencja moga by¢ objete inne materialy. W takim przypadku decyzje o ujeciu
w ewidencji zapasow odzwierciedla sposéb dekretacji dowodu ksiggowego dokumentujgcego
przych6d materiatu.

Rozliczenie paliwa, opatu, oleju opalowego, nast¢puje co najmniej w okresach miesiecznych,
W oparciu o sporzadzone przez pracownikow wilasciwych rzeczowo ze wzglgdu na zakres
powierzonych obowigzkéw shuzbowych zestawienia zuzycia, zatwierdzone pod wzglgdem
merytorycznym przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej , osobg zastepujaca
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej , lub osobe wyznaczong przez kierownika
jednostki.

2. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarzane sg meble
1 dywany, bez wzgledu na warto$¢, z zastrzezeniem przedstawionym ponizej w ust. 3.

3. Pozostate $rodki trwate, ktorych cena jednostkowa zakupu nie przekracza 400,00 zt spisywane
sa w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania (operacji gospodarczej odpowiada nastgpujaca
ewidencja na kontach bilansowych Urzedu Gminy: konto 401 ,,Zuzycie materiatdéw 1 energii”
w korespondencji z wihasciwym kontem przeciwstawnym). Dla takich pozostatych $rodkow
trwatych prowadzona jest ewidencja iloSciowo-wartosciowa. Pozostate $rodki trwate, ktorych
cena jednostkowa wynosi co najmniej 400 zt uyymowane sg w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej
(konto 013 ,,Pozostate $rodki trwale” w korespondencji z wlasciwym kontem przeciwstawnym
oraz konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych
1 prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow 1 energii”’). Kierownik
jednostki, Skarbnik Gminy, lub Gléowny Ksiegowy moze odstapi¢ od powyzszych zasad
ujmowania w ewidencji — odstgpienie winno wynikac ze sposobu dekretacji dowodu ksiegowego
lub adnotacji.

4.7 uwzglednieniem wyzej wskazanych w ust. 3 zasad, w jednostce prowadzi si¢ ksiegi
pomocnicze w formie elektronicznej obejmujace ewidencje szczegdlowa dla pozostatych
srodkow trwatych. W szczegdlnosci ewidencja prowadzona jest dla pozostatych srodkow
trwalych zlokalizowanych na terenie:

— jednostki budzetowe;j,

— $wietlic wiejskich,

— $wietlic sSrodowiskowych,

— obiektow sportowych,

— jednostek OSP — przez pracownika za.

Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa przez pracownika, ktéremu w zakresie obowigzkow
przypisano prowadzenie takiej ewidencji.

Ksigga pomocnicza (ksigga inwentarzowa) powinna zawiera¢ m.in. takie elementy, jak:

— liczba porzadkowa,

—numer inwentarzowy,

— okreslenie pozostatego $rodka trwatego,

— data nabycia oraz dat¢ przyjecia do uzywania,

— okreslenie dokumentu stwierdzajacego nabycie,

— warto$¢ poczatkowa pozostatego srodka trwatego

— okreslenie osoby, ktorej przekazano pozostaly srodek trwaly, lub miejsca, w ktoérym sie
znajduje,

— data likwidacji oraz jej przyczyna albo data zbycia.
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Do ksiegi wpisuje si¢ chronologicznie na biezaco wszystkie pozostate srodki trwate przyjete do
uzytkowania. Wprowadzonym pozostalym srodkom trwatym nadaje si¢ numery inwentarzowe,
ktore powinny by¢ trwale umieszczone na kazdym z nich.

W przypadku sprzedazy czy likwidacji pozostalego srodka trwalego nastepuje jego wykreslenie
z ksiggi inwentarzowej. Osoby prowadzace ksiggi pomocnicze uzgadniaja okresowo, co
najmniej raz na kwartal, zapisy prowadzonej ewidencji z ewidencja syntetyczng pozostatych
srodkow

trwalych prowadzong przez Referat Finansow.

Na dokumencie przekazywanym do Referatu Finanséw, bedacym podstawg nabycia lub
likwidacji/zbycia pozostalego $rodka trwalego, osoba prowadzaca ksiege inwentarzowa
zamieszcza adnotacj¢ o wprowadzeniu pozostatego $rodka trwatego do ewidencji lub
o wykresleniu z tej ewidencji.

Dla oprogramowania komputerowego, ktorego warto§¢ poczatkowa nie przekracza 10.000,00 zt,
0soba, ktorej zakres obowigzku powierzono prowadzi w formie papierowej, ksiege pomocniczg,
obejmujaca ewidencj¢ szczegbétowa oprogramowania komputerowego. Zasady okreslone
powyzej w niniejszym ustepie, dotyczace elementow ksigegi pomocniczej, sposobu prowadzenia
I okresowego uzgadniania zamieszczania na dokumentach adnotacji o wprowadzeniu
1 wykresleniu z ewidencji, stosuje si¢ odpowiednio. Oprogramowaniu komputerowemu nie
nadaje si¢ numerdow inwentarzowych.

Dopuszcza si¢ prowadzenie ewidencji szczegdtowej oprogramowania komputerowego W
formie komputerowej. W takim przypadku zasady okreslone powyzej w niniejszym ustepie,
dotyczace elementow ksiegi pomocniczej, sposobu prowadzenia i okresowego uzgadniania,
stosuje si¢ odpowiednio.

Dla $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych okresowo
prowadzi si¢ ksiggi pomocnicze obejmujace ewidencje szczegdtowa wskazanych skladnikow
majatku. Ewidencja prowadzona jest w module ,,Srodki trwate” programu STW+. Ksiegi
prowadzi w Referacie Finans6w osoba odpowiedzialna za ewidencje szczegotowa
srodkow trwatych. Ewidencja gruntow prowadzona jest w formie komputerowej w module
STWH+ i podlega okresowemu uzgodnieniu, co najmniej raz w roku, z rejestrami prowadzonymi
przez osobe odpowiedzialng za prowadzenie spraw rolnictwa i gospodarki gruntami jednostki.

5. Dla ewidencji szczegdtowej rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen prowadzi sie ksiege
pomocniczg przy wykorzystaniu modutu ,,PLACE, KADRY +”, programu FKB+. Ksiege
pomocniczg prowadzi w Referacie Finansow osoba odpowiedzialna za naliczanie wynagrodzen.

6. Zasady szczegolne dzielenia kont i grupowania operacji na kontach.

Dopuszcza si¢ wyodrgbnienie ewidencji analitycznej dla kont budzetu Gminy (organ finansowy)
oraz kont Urzedu Gminy stosownie do wymogow okreslonych w programach operacyjnych,
projektach i1 innych wytycznych wigzacych jednostke, w szczegdlnosci poprzez wyodrebnienie
kosztow/wydatkow  programéw,  projektow, w tym  kosztow  kwalifikowalnych
1 niekwalifikowalnych. Wyodrgbnienie moze dotyczy¢ w szczegdlnosci kont Urzedu Gminy:
010 — ,Srodki trwate”, 013 — ,,Pozostale $rodki trwate”, 020 — ,Warto$ci niematerialne i
prawne”, 080 — ,.Srodki trwate w budowie (inwestycje)”, 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”,
201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”, kont zespotu 4. W celu wyodrebnienia
I identyfikacji operacji dot. programow operacyjnych i projektow dopuszcza si¢ stosowanie
stosownych kodow ksiegowych. Sposéb wyodrebnienia ewidencji analitycznej oraz stosowane
kody ksiggowe okresla Skarbnik Gminy.

7. Dopuszcza si¢ bezposrednie ksiggowanie do przychodow i kosztoéw danego okresu
sprawozdawczego (w tym takze roku obrotowego) operacji gospodarczej, dotyczacej rozliczen
miedzyokresowych, ktéra nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy jednostki. Za operacje
gospodarcza, ktora nie majg istotnego wpltywu na wynik finansowy jednostki uznaje si¢
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operacje, ktorej kwota nie przekracza 1 % sumy bilansowe] sprawozdania finansowego Urzedu
Gminy za ostatni rok obrotowy.”.

8. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy zgodnie z ustawa
o rachunkowosci z nastg¢pujacymi zastrzezeniami:

- szacowanie kwoty odpisu w przypadku nalezno$ci przeterminowanych lub
nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa nieSciggalnosci, o ktorych
mowa w art. 35b ust.1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci, nastepuje zgodnie z ponizsza procedurg;
Procedura obejmuje:

- zidentyfikowanie naleznosci,

- oceng¢ stopnia prawdopodobienstwa niesciggalnosci,

- ustalenie (w przypadku znaczacego stopnia prawdopodobienstwa nie$ciggalnosci) wysokosci
odpisu aktualizujacego.

Podstawa ustalenia wysoko$ci odpisu aktualizujacego na naleznosci z okreslonego tytutu jest
warto$¢ tych naleznosci na dzien bilansowy oraz ustalony dla nich procentowy wskaznik
aktualizacyjny, ktory uwzglednia dotychczasowe doswiadczenie w zakresie $ciggalnosci
nalezno$ci z okreslonego tytutu lub inne kryteria umozliwiajace ocen¢ prawdopodobienstwa
zaplaty, wynikajace z posiadanych dokumentéw. Wysokos$¢ odpisu aktualizujgcego jest rowna
iloczynowi naleznosci 1 procentowego wskaznika aktualizacyjnego.

Procentowy wskaznik aktualizacyjny, uwzgledniajacy dotychczasowe doswiadczenie w zakresie
Sciggalnosci (wyliczany w procentach), liczony jest jako réznica pomigdzy wartoscig 100
a srednig arytmetyczng wspdtczynnikow $ciggalnosci nalezno$ci z okre$lonego tytulu za dwa
ostatnie lata obrotowe poprzedzajace rok obrotowy, dla ktoérego ustalany jest odpis aktualizujacy.
Wspdlezynnik $ciggalnos$ci stanowi iloraz kwoty ktéora wplyneta na rachunek bankowy
z okreslonego tytutu naleznos$ci do stanu naleznosci z tego tytulu na koniec danego roku
obrotowego pomnozony przez 100.

Podstawg ksiggowania odpisoOw aktualizujacych jest polecenie ksiegowania. Do polecenia
ksiggowania zatagczone sa w formie zatagcznikow dokumenty z ktdérych wynika sposob ustalenia
wysokosci odpisu aktualizujgcego.

a) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do
wynikow na pozostatych operacjach niekasowych;

b) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznoséci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze;

C) odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek.

9. Do przychodow Urzedu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu Gminy nieujete w planach
finansowych innych jednostek. Dochody takie podlegaja ujeciu w nastepujacy sposob:
- na kontach budzetu Gminy (tzw. organu finansowego) oznaczonych symbolami 133 (strona
Wn) 1 901 (konto analityczne do konta 901, obejmujace dochody budzetu Gminy nieujgte
w planach finansowych innych jednostek, po stronie Ma) ewidencjonowane sg biezace wpltywy
dochodow na podstawie wyciggu bankowego;

- na kontach Urzedu Gminy oznaczonych symbolami 130 (strona Wn konta analitycznego do
konta 130, prowadzonego dla ewidencji dochodoéw budzetu Gminy nieujetych w planach
finansowych innych jednostek) i 720 i 750 (strona Ma konta analitycznego do konta 720 i 750,
prowadzonego dla ewidencji dochodéw budzetu Gminy nieujetych w planach finansowych
innych jednostek) ewidencjonowane sa dochody ujete na koncie analitycznym do konta 901,
obejmujagcym dochody budzetu Gminy nieujete w planach finansowych innych jednostek.
Dochody te za okres sprawozdawczy ewidencjonowane sa pod data konczaca dany okres
sprawozdawczy na podstawie polecenia ksiggowania.

Obroty ujete na odpowiednich stronach przywolanych wyzej kont analitycznych (konto 901, 130
oraz suma obrotéw kont 720 i 750) winny by¢ sobie rowne.
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Zakacznik nr 2

do zarzadzenia nr 314/2018
Wojta Gminy Kotlin

z dnia 20 wrzes$nia 2018r.

ZAKELADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY KOTLIN

I. Wykaz kont bilansowych:
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowiazania finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznos$ci
901 - Dochody budzetowe
902 - Wydatki budzetowe
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 - Rozliczenie migdzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

I1. Wykaz kont pozabilansowych
991 - Planowane dochody budzetowe
992 - Planowane wydatki budzetowe
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

I11. Opis kont bilansowych
1) Konto 133 - Rachunek budzetu
Konto stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku budzetu.
W szczegolnosci do ewidenc;i:
- dochodow wtasnych realizowanych przez Gming,
- dochodéw realizowaniach na rzecz Gminy przez urzedy skarbowe,
- dochodéw otrzymanych z budzetu panstwa (subwencji, dotacji celowe;),
- dochodéw otrzymanych z innych jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie zawartych
porozumien, umow,
- dochodoéw z dotacji z funduszy celowych,
- dochodow ze $rodkéw pozabudzetowych,
- dochodéw z udziatow w podatkach stanowigcych dochdd budzetu panstwa,
- przekazywanych podlegltym jednostkom budzetowym $rodkow na realizacje ich wydatkow,
- zaciagnigtych i sptacanych kredytow i pozyczek,
- udzielonych przez jednostke¢ samorzadu terytorialnego pozyczek,
- przychoddw z prywatyzacji mienia komunalnego i emisji papierow wartosciowych,
- rozchodow z tytutu wykupu papierow wartosciowych.
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Zapisy na tym koncie dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
i muszg by¢ zgodne z wyciggiem bankowym. Do kazdego otwartego w banku rachunku
prowadzi si¢ w budzecie odrebne analityczne konto 133. W razie stwierdzenia bledu w
dokumencie ksiegowym, sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajaca
z bledu ujmuje si¢ na konto 240 jako sumy do wyjasnienia. R6znice t¢ wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wplywy srodkow pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
réwniez wplywy dotyczace splaty kredytu udzielonego gminie  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 roéwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego gminie przez bank na rachunku budzetu oraz wyplaty
z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem
134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu.
W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych na
rachunku bankowym lub saldo Ma oznaczajgce kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank w rachunku biezagcym.

Na konie roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn, ktére wykazuje wysoko$¢ posiadanych na
rachunku $rodkéw pienigznych budzetu., lub Ma jes$li jednostka samorzadu terytorialnego
zaciggneta w banku kredyt w rachunku budzetu.

Analityke do konta 133 prowadzi si¢ w przypadku tworzenia wyodrebnionych rachunkéw
bankowych lokat terminowych odrebnie dla kazdego z nich.

2) Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych przez gming na finansowanie
budzetu i przelanych przez bank na rachunek biezacy budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate kredytu w korespondencji z kontem 133

i umorzenie kredytow bankowych - konto przeciwstawne 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢:

- warto$¢ zaciagnigtych kredytow bankowych, ktore zostaly przelane na rachunek budzetu
w korespondencji z kontem 133 oraz odsetki od kredytu bankowego,

- wykorzystang kwote kredytu w przypadku kredytu bankowego nie przelanego na rachunek
biezacy budzetu ( na podstawie faktury optaconej przez bank i wyciggu bankowego)
w korespondencji z kontem 223.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ zobowigzania finansowego
z tytulu zaciagnigtego kredytu na finansowanie budzetu

Ewidencja szczegoétowa do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadluzenia wedlug umow

kredytowych.

3) Konto 135 - Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwigzku z czym zachodzi zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka
a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkoéw pieni¢znych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wpltywy srodkow pienieznych na pokrycie wydatkow
niewygasajacych, w korespondencji  z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
srodkOw na niewygasajace wydatki.

Analityke do konta 135 prowadzi si¢ odrebnie wedtug podjetych uchwat Rady Gminy.

4) Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
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Konto stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:

a) Srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

b) kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

¢) przelewow dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggani bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sie na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ewidencjonuje si¢ zwickszenia $rodkow pieni¢znych w drodze, a na

stronie Ma zmniejszenia srodkow pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.

5) Konto 222 - Rozliczenia dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe 1 urzad obstugujacy organ podatkowy w wysokosci wynikajacy z okresowych
sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad w korespondencji z kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrealizowanych dochodow
budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
Saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i urzad
obslugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego na rachunek biezacy budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Ewidencje szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi i urzedem z tytutu zrealizowanych przez
nie dochodow budzetowych.

6) Konto 223 - Rozliczenie wydatkéow budzetowych

Konto stluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw
jednostek budzetowych i urzedu, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej ze sprawozdan okresowych tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

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

Ewidencje szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
biezagce Srodkow pienieznych przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych wydatkow
budzetowych.

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajgca rozliczenia z kazda jednostka
objeta budzetem gminy.

7) Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkéw dotyczacych budzetu gminy ,
a w szczegolnosci:

- rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu

gminy,
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- rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,

- rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

- rozrachunkow z tytutu dotacji 1 subwencji,

- rozrachunkow z tytutlu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda, ktére wynika z kont analitycznych naleznosci
1 zobowigzan, prowadzonych wedhug tytutow z poszczegolnymi budzetami

Saldo Wn konta 224 wskazuje na stan nalezno$ci. Saldo Ma konta 224 wskazuje na stan
zobowigzan z tytulu pozostatych rozrachunkéw.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
naleznos$ci 1 zobowigzan wedlug poszczegdlnych tytutow oraz budzetow. Ewidencja ta obejmuje
w szczegolnosci odrebne konto do rozliczen z poszczegdlnymi urzgdami skarbowymi w zakresie
realizowanych przez nie dochodow budzetowych stanowigcych dochody gminy. Ewidencja
analityczna prowadzona jest wedlug poszczegoélnych organdéw podatkowych oraz wedtug
jednostek gminy.

8) Konto 225 - Rozliczenia niewygasajacych wydatkow

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

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w  korespondencji z kontem 904 oraz przelewy S$rodkdw niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos$¢ ustalenia stanu rozliczen
z poszczegblnymi jednostkami budzetowymi i z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacje
niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 - Pozostale rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260
Na koncie 240 uyymowane g w szczegolnosci :
- mylne uznania i obcigzenia rachunku bankowego,
- wplaty wymagajace wyjasnienia.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu rozrachunkdéw
wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo
Ma konta 240 oznacza stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 - Naleznosci finansowe

Konto stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci
z tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie nalezno$ci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 250 prowadzi si¢ w sposOb zapewniajacy ustalenie stanu
naleznos$ci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
strona Ma oznacza stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 - Zobowiazania finansowe
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Konto stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentoéw finansowych.
Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggni¢tych zobowigzan finansowych.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ w sposob umozliwiajagcy ustalenie stanu zobowigzan
z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zobowigzan.

12) Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosSci

Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych nalezno$ci

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwickszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych nalano$ci. Odpisy aktualizujgce
warto$¢ naleznosci tworzy si¢ w budzecie j.s.t. na naleznos$ci z tytulu rozchodéw (udzielonych
pozyczek)i sg one zaliczane do wynikdw na pozostatych operacjach nie kasowych.

13) Konto 901 - Dochody budzetu
Konto stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ wartos¢ faktycznie uzyskanych dochodéw budzetowych:
a) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,
b) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetowych j.S.t.
w korespondencji z kontem 224,
¢) ztytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,
d) zinnych tytutow, w szczegdlnosci przelanych subwencji i dotacji, w korespondencji
z kontem 133,
e) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133\
f) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiagni¢tych dochodéw budzetu za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961 ,,Wynik
wykonania budzetu”.
Ewidencja szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej na
wyodrgbnionych kontach analitycznych.

14) Konto 902 - Wydatki budzetowe
Konto stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Pa stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:

a) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji

z kontem 223,
b) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptlatniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow
budzetu wedlug podziatek klasyfikacji.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetu gminy na konto 961.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ dokonanych wydatkow budzetu gminy za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

15) Konto 903 - Niewykonane wydatki
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Konto stluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nast¢gpnych 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 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

a) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,

na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

b) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ warto$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 - Rozliczenie miedzyokresowe

Konto stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie  Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oKresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okresow ( np. odsetki od zaciagnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260). Na stronie Ma konta
909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okreséw, w szczegolnosci
otrzymang w grudniu subwencje oswiatowa nalezng za styczen nast¢pnego roku.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Ewidencja szczegdtowa do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen mig¢dzyokresowych
wedlug ich tytutow..

18) Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto stluzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwiekszenia skumulowanych wynikow budzetu. gminy.

W szczegodlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

19) Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

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

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

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma- stan nadwyzki.

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi si¢ na konto 960.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
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20) Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach

Konto shuizy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

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

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

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

21) Konto 968 - Prywatyzacja

Konto stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
z tytulu prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Ewidencje szczegdtowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej
1 tytutow prywatyzacji.

IV Opis kont pozabilansowych

1) konto 991 - Planowane dochody budzetu

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

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

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu..

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie  Wn
konta 991.

2) Konto 992 - Planowane wydatki budzetowe

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla si¢ w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma
konta 992.

3) Konto 993 - Rozliczenia z innymi budzetami.

Konto stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetow oraz sptate zobowigzan wobec innych
budzetow.

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

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn kota 993 oznacza stan naleznosci z innych
budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan zobowiazan.
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Zatgcznik nr 3

do zarzadzenia nr 314/2018
Wojta Gminy Kotlin

z dnia 20 wrzesnia 2018r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA URZEDU GMINY KOTLIN
JAKO JEDNOSTKI BUDZETOWEJ

1. Urzad Gminy Kaotlin prowadzi ksiegi rachunkowe na podstawie zaktadowego planu kont
opracowanego wedtug planu kont okreslonego w zataczniku nr 3 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polski (Dz. U

z 2017r. poz. 1911).

2. Zaktadowy plan kont zawiera :

- wykaz kont ksiegi gtowne;.

- wykaz ksigg pomocniczych- opis przyjetych w jednostce zasad klasyfikacji zdarzen.

- zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtowne;j.

Wykaz kont ksiegi glownej
Zaktadowy plan kont Urzedu Gminy Kotlin obejmuje nastepujace konta:
| Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
015 - Mienie zlikwidowanych jednostek
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
072 -Umorzenie pozostatych §rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
137 - Rachunek $rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
138 - Rachunek $rodkéw europejskich
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespo6t 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

26



222 - Rozliczenia dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenia wydatkow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami
226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe
227- Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkéw europejskich
228- Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki
245 - Wptywy do wyjasnienia
252- Rozliczenie podatku VAT
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatow i energii
402 - Ushugi obce
403 - Podatki 1 optat
404 - Wynagrodzenia
405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe
Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
700 - Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
730 - Sprzedaz towarow i1 wartosci ich zakupu
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 -Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
851 - Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 - Wynik finansowy

Il Kont pozabilansowe
976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

111 Opis kont bilansowych

1) Zespot 0 - Aktywa trwale

Konta zespotu 0 "Aktywa trwate" stuza do ewidencji:
a) rzeczowych aktywow trwatych;
b) wartosci niematerialnych i prawnych;
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c) dlugoterminowych aktywow finansowych;
d) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych;
e) inwestycji.

2) Konto 011 — SrodKi trwate

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkdéw
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig Urzegdu Gminy Kotlin, ktore nie podlegaja
Ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos§¢
poczatkowa srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 080;

b) przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

C) nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 071 (warto$¢
dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 (warto$¢ nie umorzona);

d) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wycofanie srodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 071
(warto$¢ dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 800 (warto$¢ nie umorzona);

b) przekazanie $rodka trwalego aportem na udziaty, w korespondencji z kontem 071

(wartos¢ dotychczasowego umorzenia) oraz z kontem 030 (warto$¢ nie umorzona);

C) ujawnione niedobory srodkow trwatych;

d) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegdélowa do konta 011 prowadzona jest komputerowo - system srodki trwate
STW+ metoda ilosciowo-wartosciowa z podziatem na grupy rodzajowe okreslone
W rozporzadzeniu w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 pozwala na:

a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkoéw trwatych,

b) ustalenie 0sob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono srodki trwate,

C) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

d) ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych warto$¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartosci
poczatkowej.

3) Konto 013 — Pozostale Srodki trwale
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci Urzgdu Gminy, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci
W miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] pozostatych $rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

b) nadwyzki §rodkow trwatych w uzywaniu;

C) nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
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a) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania;

b) ujawnione niedobory $§rodkéw trwatych w uzywaniu.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych
si¢ W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.
Ewidencja szczegdtowa do konta 013 prowadzona jest w postaci ksigg inwentarzowych.
Zasady funkcjonowania konta 013 bedzie miato znaczenie w przypadku zmiany zasady, co do
wylacznej ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych.
Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ $rodkéw trwatych znajdujacych sie
W uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

4) Konto 015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przejetego
przez organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym,
komunalnym lub innej podleglej jednostce organizacyjnej.
Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegolnosci:

a) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa
lub jednostki, w korespondencji z kontem 855;

b) korekte warto$ci mienia, stanowigcg roznice pomiedzy warto$cig mienia wynikajaca
Z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki a warto$cig mienia przekazanego
spotce, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego, w korespondencji z kontem 855;

C) wartos¢ mienia zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej
jednostce organizacyjnej, ktora zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego, w korespondencji z kontem 226.

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

a) wartos¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spotka, lub
przekazanego jako udzial do spoétki, warto§¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom, w korespondencji z kontem 226;

b) korekte warto$§ci mienia stanowigcg roznice pomigdzy wartoScig mienia wynikajaca
z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa Iub innej jednostki organizacyjnej
a wartoscig mienia przekazanego spdtce lub innym jednostkom, w korespondencji
z kontem 855.

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

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanego
przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej wedtug wartosci wynikajacej z bilansu tego
przedsiebiorstwa lub jednostki, bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub
nadzorujgcego, a nieprzekazanego spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub
nieprzyje¢tego na wiasne potrzeby, albo tez zagospodarowanego w inny sposob.

5) Konto 020 — WartoS$ci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma konta 020 - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i1 prawnych, podziat wg ich tytutldow i1 o0s6b odpowiedzialnych.
Ewidencja ta prowadzona jest na odrgbnych kartach kontowych.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
W warto$ci poczatkowe;.
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6) Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegolnosci akcji
I innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrole,
0 terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dhugoterminowych aktywow finansowych.
Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych aktywow
finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie warto$ci poszczegdlnych
sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

7) Konto 071 — Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej s$rodkow trwalych oraz

warto$ci  niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek

amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn - zmniejszenia umorzenia

warto$ci poczatkowej §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do

kont 011 i 020.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych

8) Konto 072 — Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
| prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci,
w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie Srodkdw trwalych, wartosci niematerialnych
I prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych
nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobor lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty, dotyczace
nadwyzek $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, dotyczace s$rodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci
W miesigcu wydania ich do uzywania.

9) Konto 073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

10) Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)
Konto stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) poniesione koszty dotyczace $rodkow trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zardbwno przez obcych wykonawcow, jak 1 we wlasnym imieniu,
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w korespondencji z kontami 130, 201;

b) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentoéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dzialalno$ci gospodarczej;

C) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego, tj. przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja, ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwalego, w korespondencji z kontami 130, 201.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

a) srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011, 020;

b) warto$¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,
w korespondencji z kontem 800;

c) rozliczenie inwestycji bez efektow w postaci $rodkéw trwalych oraz zaniechanych
inwestycji, w korespondencji z kontem 761.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych gotowych srodkéw
trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 na odrgbnych kartach zadania zapewnia co
najmniej wyodrgbnienie kosztow $rodkéw trwalych w budowie wedlug poszczegdlnych
rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegblnych obiektow srodkdéw trwatych.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztow $rodkéw trwatych
w budowie i1 ulepszen.

11)  Zespdt I - Srodki pienieine i rachunki bankowe
Konta zespohu 1 "Srodki pienigzne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
a) krotkoterminowych papieréw wartosciowych;
b) krajowych 1 zagranicznych $rodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach
w bankach;
€) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych;
d) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w bankach;
e) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.
Konta zespotu 1 odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany srodkow pienieznych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

12) Konto 101 Kasa
Konto stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacych si¢ w kasie i punkcie
kasowym jednostki.
Na stronie Wn 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje si¢ rozchody gotéwki 1 niedobory kasowe.
Warto$¢ konta 101 koryguje sie o roznice kursowe dotyczace gotowki w walucie obce;.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
a) stanu gotéwki w walucie polskiej,
b) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazone w walucie polskiej 1 obcej z podzialem
na poszczeg6lne waluty obce,
¢) warto$¢ gotowki powierzonej poszczegdlnym osobg za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

13) Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki
Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytulu dochodéw (wptywow) budzetowych i wydatkéw budzetowych objetych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 uymuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych:
a) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentoéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
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b) z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem
101,221 lub innym witasciwym kontem,;

C) odsetki od $rodkow zgromadzonych na rachunku biezacym, w korespondencji z kontem
750;

d) wptywy z tytutu omytek banku, w korespondencji z kontem 240, 245.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

a) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji
z kontami zespotu 2,3 4, 7 lub 8

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze Stosowana
technika ksiggowosci zapewni mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotow oraz
niezbe¢dne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych
w odrebnych przepisach, Dopuszcza si¢ stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodow
ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow,

Ewidencja szczegotowa do konta 130 prowadzona jest w szczegdtowosci planu finansowego
dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych.

Konto 130 stuzy do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na strong Wn konta
800.

14) Konto 135 — Rachunek $§rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji s$rodkéw  funduszy  specjalnego  przeznaczenia,
a w szczegolnosci zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi
dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkdéw pienigznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegblowa do konta 135 prowadzona jest odrgbnie dla kazdego funduszu
1 umozliwia ustalenie stanu $srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

15) Konto 137 — Rachunek $rodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach $rodkow
pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi zwigzanych z realizacja
programo6w 1 projektéw finansowanych ze srodkow europejskich.
Zapisy na koncie 137 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wpltywy Srodkow pienieznych
na rachunek bankowy, a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci wyptaty srodkow pienigznych
na realizacj¢ programow i projektow finansowanych z tych srodkow
Ewidencja szczegotowa do konta 137 prowadzona jest w szczegdtowosSci planu finansowego
1 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych §rodkdw pienigznych wedlug Zrodet ich
pochodzenia. Ewidencja ta zapewnia roéwniez mozliwo$¢ ustalenia stanu tych $rodkow
odpowiednio w podziale na programy i projekty.

16) Konto 138 - Rachunek srodkow europejskich

Konto shuizy do ewidencji pienigznych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzanych z realizacja programow i projektow finansowych ze srodkow europejskich.
Zapisy na koncie 138 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych.
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Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplywy srodkow pienigznych
a na stronie Ma ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wplywy $rodkéw pienieznych na realizacje
programow 1 projektow finansowanych z tych srodkow

Ewidencja szczegotowa do konta 138 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
1 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegolnych srodkéw pienieznych wedtug
zrddet ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umozliwia¢ rowniez ustalenie stanu tych srodkow
odpowiednio w podziale na programy i projekty.

17) Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomocniczych

I rachunkach specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach
bankowych:

a) czekoéw potwierdzonych;
b) sum depozytowych w tym w szczegdlnosci kaucji i gwarancji;
C) sum na zlecenie;
d) srodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,

z zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wpltywy wydzielonych §rodkow pieni¢znych z rachunkéw
biezacych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkdéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Do konta 139 prowadzona jest ewidencja szczegdélowa pozwalajaca na ustalenie stanu srodkoéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pieni¢znych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

18) Konto 140 — Krétkoterminowe aktywa finansowe
Konto stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, ktérych wartosé
wyrazona jest zarowno w walucie polskiej jak 1 w walucie obcej ( w tym czeki 1 weksle obce).
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartosciowych 1 innych s$rodkow pienieznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych 1 innych srodkow pienigznych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 140 umozliwia ustalenie:
a) poszczegodlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych;
b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegélnych krotkoterminowych
aktywow finansowych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
c) warto$ci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

19) Konto 141 — Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze pomiedzy rachunkami
bankowymi jednostki.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $§rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkow pieni¢znych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.
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20) Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespolu 2 Rozrachunki i rozliczenia stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkoéd 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie
poszczegolnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentéw oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach obcych - wedtug poszczegoélnych walut.

21) Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i uslug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i uslug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostki zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
ujmowane sg na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale nalezno$ci 1 roszczenia oraz sptat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci
I rozliczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest wedlug kontrahentoéw i zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia naleznosci 1 zobowigzan krajowych 1 zagranicznych wedlug
poszczegblnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma
oznacza stan zobowigzan,

22) Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji naleznos$ci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
| zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) nalezno$ci.
Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wilasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu dokonywane sa na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadptaty).
Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych dhuznikéw
I podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych nalezno$ci dotycza.
Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

23) Konto 222 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostki dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
do konta 130. Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800 , na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Saldo kota 222 wulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

24) Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych w tym wydatkow w ramach wspotinansowania programow i projektow
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zrealizowanych ze srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

a) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkow w ramach

wspotfinansowania programéw 1 projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na
konto 800,

b) okresowe przelewy $rodkoéw pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

a) okresowe wptywy srodkow pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji
z kontem 130.

25) Konto 224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $Srodkow
europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, atakze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130, a na stronie Ma - warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.
Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

26) Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto stluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczeg6élnosci z tytulu dotacji,
podatkéw, nadwyzek srodkdéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie
Ma - zobowigzania wobec budzetéw 1 wptaty od budzetow.
Ewidencja szczegolowa do konta 225 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
| zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

27) Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
Z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto§¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegolnych
nalezno$ci budzetowych, prowadzona jest wedlug poszczegolnych podmiotow, na odrebnych
kartach kontowych
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28) Konto 227 — Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkoéw europejskich

Konto stuzy do ewidencji rozliczen wydatkow z budzetu srodkéw europejskich ujetych w planie
wydatkow $rodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeniesienie wydatkow z budzetu $rodkdéw europejskich na podstawie sprawozdan
budzetowych na konto 800.

Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

a) wplyw srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z realizacja
programow i projektow finansowych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138,

b) przeksiggowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na
podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnosci na
rachunek wykonawcy (odbiorcy) w korespondencji z kontem zespotu 2,

c) w instytucji koordynujacej zarzadzajacej lub posredniczacej - wartos¢ platnosci

dokonanej
przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentéw z tytutu ujetych w planach
finansowych tych instytucji w korespondencji z kontem 224.

29) Konto 228 - Rozliczenie srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.
Konto stuzy do ewidencji i1 rozliczeh $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi , innych niz $rodki europejskich
Po stronie Ma konta 228 ujmuje sie w szczegolnosci:
a) okresowe lub roczne przeniesienie realizowanych wydatkéw ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi w kompetencji z kontem 800,
b) przekazanie srodkéw na pokrycie wydatkoéw realizowanych ze zrddet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137
Na stronie Ma konta 228 ujmuje si¢ w szczegolnosci wptyw §rodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkow realizowanych ze Zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi lub
przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 228 umozliwia ustalenie stanu rozliczen srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodia ich
pochodzenia.

30) Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 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$ci oraz splat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci 1 zobowigzan wedlug tytutow rozrachunkoéw oraz podmiotoéw, z ktérymi dokonywane
sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

31) Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi

z tytulu wyptat pieni¢znych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
Z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
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b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

c) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

d) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanow
nalezno$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

32) Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuldw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,
w korespondencji z kontem 130;
b) naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostk¢ $wiadczen
odptatnych;
C) nalezno$ci z tytulu pozyczek =z =zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
w korespondencji z kontem 135;
d) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytulu niedoborow 1 szkdd,
w korespondencji z kontem 011, 240;
e) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki;
b) rozliczone zaliczki i zwroty Srodkow pienieznych, w korespondencji z kontem 130;
c) wplywy naleznosci od pracownikow, w korespondencji z kontem 130, 135.
Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych mozna uyjmowac¢, do czasu ich rozliczenia,
w rownowarto$ci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci, roszczen 1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug tytulow
rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

33) Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji krajowych 1 zagranicznych nalezno$ci 1 roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez
do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- i dlugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci 1 roszczenia oraz splate
1 zmniejszenie zobowigzah, w szczegolnosci:
a) udzielenie pozyczki osobom innym niz pracownicy z ZFSS (dla emerytow i rencistow),
w korespondencji z kontem 135;
b) naliczenie odsetek od udzielonej pozyczki, w korespondencji z kontem 851;
€) ujawnienie niedoboru srodkow trwatych, w korespondencji z kontem z zespotu 0;
d) zwrot wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, w korespondencji z kontem
139;
e) mylne obcigzenia rachunkow bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139;
f) odpisanie przedawnionych zobowigzan, w korespondencji z kontem 760, 851,
g) rozliczenie nadwyzek srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 800, 760.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstale zobowigzania oraz splate 1 zmniejszenie
naleznosci i roszczen, w szczegdlnosci:
a) spflate naleznosci, w korespondencji z kontem 130, 135;
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b) wplata wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, w korespondencji z kontem
139;

C) potracenia w liScie ptac, w korespondencji z kontem 231,

d) mylne uznania rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 130, 135, 139;

e) umorzenie naleznosci i odpisanie przedawnionych, w korespondencji z kontem 761, 851.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen
i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci 1 roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

34) Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyja$nionych kwot nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

35) Konto 252 - Rozliczenie podatku VAT

Konto stuzy do ewidencji naleznego podatku VAT oraz od zaptaconego podatku VAT od
wykonywanych ustug komunalnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu podatku VAT a na stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow i wptaty od budzetow.
Ewidencja szczegdlowa do konta 252 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci
I zobowigzan wedtlug kazdego z tytulow rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.
Konto 252 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.

36) Konto 290 — Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma — zwigkszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Odpisy aktualizujace naleznosci koryguja (zmniejszaja) naleznosci wykazywane w aktywach
bilansu.

37)  Zespot 3 - Materialy i towary

Konta zespotu 3 Materiaty i towary stuza do ewidencji zapasow materiatdéw (konto 310 i 340)
i towarow (konto 330 i 340) oraz rozliczenia towarow i ustug (konto 300)

Na kontach 310, 330 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow i towaréw znajdujacych si¢
w magazynach wilasnych 1 obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody i rozchody oraz stany zapasow materiatow i towarow wycenia si¢ wedtug cen zakupu
lub nabycia.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont 310 1 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapasu wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecz¢ nad nimi,
a w odniesieniu do zapasow materiatow i towarow objetych ewidencjg iloSciowo wartosciowg
takze wedhug ich poszczeg6lnych rodzajoéw 1 grup.

38) Konto 310 - Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapasow materiatéw znajdujacych si¢ w magazynach wilasnych
1 obcych oraz we wlasnym i1 obcym przerobie.
Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenia ilosci 1 warto$ci stanu zapaséw materiatéw Na
stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ zmniejszenia ilosci 1 wartos$ci materiatow.
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Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapasoOw materiatow, w cenach
zakupu, nabycia.

39) Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespolu 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie stuzg do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ rowniez koszty finansowane ze srodkow specjalnych.

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych - zgodnie z odrgbnymi przepisami
— z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

W zwigzku z przyjeciem odstepstwa od dokonywania czynnych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw dotyczacych przysztych okresow (art.39 ust.1 ustawy o rachunkowosci) nie prowadzi
si¢ ewidencji na koncie 490 — ,,Rozliczenie kosztow”. Koszty ewidencjonowane sg wytacznie na
kotach zespotu 4, bez dalszego ich rozbicia na konta zespotu 5 1 6.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie
od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na
podstawie dokumentow korygujacych (np. faktur korygujacych).

Ewidencje¢ szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke

40) Konto 400 — Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od §rodkow 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, w korespondencji
zkontem 071, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenic odpisOw amortyzacyjnych,
w korespondencji z kontem 071 oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy — konto 860.
Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktoére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

41) Konto 401 — Zuzycie materialow i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw 1 energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow 1 energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow
| energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztow
zuzycia materialdw i energii na konto 860.
Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

42) Konto 402 — Uslugi obce

Konto stluzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowe;j jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.
Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

43) Konto 403 — Podatki i oplaty
Konto stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
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oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, oplaty skarbowej 1 opftaty
administracyjnej.

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

Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdlowa wedlug klasyfikacji budzetowe;.

44) Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
Z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrebnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwot¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roéznych tytutdow dokonywanych na listach plac),
w korespondencji z kontem 231.
Na stronie Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow
dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto
860.
Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe

45) Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
umowy o dzieto i innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych
I Swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytulu ubezpieczenia spotecznego
i Swiadczen na rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto 1 innych umow, a na dzief bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowej

46) Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto stuzy do ewidencji kosztoéw dziatalnos$ci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
| zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytulu wypadkoéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalnosci
finansowej 1 pozostalych kosztéw operacyjnych.

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

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

47)  Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuzg do ewidencji:

a) przychodow 1 kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktow, towarow,
przychodéw 1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych;

b) podatkow nieujetych na koncie 403;
dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
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przekazanych.
Ewidencje¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego, z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz stosowniec do potrzeb planowania, analizy
1 sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

48) Konto 700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

Konto stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyroboéw gotowych) i pétfabrykatow oraz
robot 1 ustug wilasnej dzialalno$ci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowej
wyodrebnionej wiasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontami
zespotu 112 oraz ewentualnie 01 8.
Ewidencja szczegotowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy dostosowany do
zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedlug podmiotow i kierunkow
sprzedazy.
W koncu roku obrotowego przychody ze sprzedazy przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda

49) Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stluzy do ewidencji przychodoéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w szczego6lnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki i oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow
migdzynarodowych..
Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrgbnienie przychodow
z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowo$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

50) Konto 730 — Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu
Konto stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosci ich zakupu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu (nabycia) .
Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy toward6w w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespotu 1 1 2 oraz zespotu 0 1 8.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ :
a)przychody ze sprzedazy towardéw na strong¢ Ma konta 860
b) warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong Wn konta 860
Na koniec roku konto730 nie wykazuje salda

51) Konto 750 — Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatoéw i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdéw
obcych 1 papierow warto$ciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie
roznice kursowe.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytulu udziatow w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki,
prowadzona jest na odrebnych kartach kontowych wedlug pozycji planu finansowego.
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W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860.
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

52) Konto 751 — Koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji
| papierow warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow
obcych i1 papierow warto$ciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki
trwate w budowie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 zapewnia wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

53) Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 700,720,730,750.
W szczeg6lno$ci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie¢:

a) przychody ze sprzedazy materiatow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,
w korespondencji z kontem 130, 201, 221, 240;

b) przychody ze sprzedazy s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie;

C) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, niecodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe ,przychody z nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystgpity incydentalnie.

W koncu 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.

54) Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne
Konto  stluzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cig jednostki.
W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
a) koszty osiggniecia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialow;
b) pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegélnosci kary, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego, w korespondencji z kontem 130, 201, 231, 234,
240;
C) nieodptatnie przekazane aktywa obrotowe;
d) odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, w korespondencji z kontem
201, 231, 234, 240;
e) odpisy aktualizujace od naleznosci, w korespondencji z kontem 290.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

55)  Zespotl 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
I rozliczen migdzyokresowych przychodow.

56) Konto 800 — Fundusz jednostki
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Konto stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860;

b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

c) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

d) réznice z aktualizacji wyceny srodkoéw trwatych, w korespondencji z kontem 011;

e) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiadu
niepieni¢znego (aportu) srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 030, 080;

f) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek, w korespondencji z kontem
015;

g) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860;

b) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

¢) wplyw dotacji i srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji, w korespondencji
z kontem 810;

d) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych, w korespondencji z kontem 011;

e) nicodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie, w korespondencji z kontem 011, 020, 080;

f) warto$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

g) wartos$¢ objetych akcji udziatlow, w korespondencji z kontem 030;

h) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen wyodrebnionych funduszy: obrotowego, inwestycyjnego, $rodkow
trwatych i finansowego.

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

57) Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje
Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:
a) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
b) warto§¢ ptlatnosci z budzetu S$rodkéw europejskich uznanych za rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;
¢) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie $rodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

56) Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych 1 rezerw.
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Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ roéwniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychodow roku obrotowego.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu rezerw
oraz przyczyn jej zwiekszen i1 zmniejszen oraz rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow
Z poszczegolnych tytutdéw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

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

57) Konto 851 — Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i1 zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie
na koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate $rodki
majatkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 pozwala na wyodrebnienie:
a)stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
z podzialem wedlug Zrodet zwigkszen 1 zmniejszen;
b) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegodlne
rodzaje dziatalno$ci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

58) Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto stuizy do ewidencji rownowarto$ci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie 1 nadzorujace.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.
Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie
przekazanego spoétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzyjetego na wiasne
potrzeby, lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

59) Konto 860 — Wynik finansowy
Konto stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
a) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 4009,
b) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
c) wartos$ci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji kontem 730
ora materialow, w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w konicu roku obrotowego sumg:
a) uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
b) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490/
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.
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IV. Opis kont pozabilansowych
Konta pozabilansowe sg to konta, na ktérych obowigzuje z reguty zasada jednostronnego zapisu,
salda tych kont nie podlegaja za§ wykazaniu w rocznym sprawozdaniu finansowym, tzw.
bilansie

.1) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢:
a) wzajemne naleznosci (wylacznie dotyczace aktywow bilansu),
b) korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego
w aktywach. Koszty bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen migdzy jednostkami
objetymi lacznym rachunkiem zysku 1 strat. Korekty zmniejszen w zestawieniu zmian
w funduszu spowodowanych przekazaniem aktywow trwatych miedzy jednostkami
objetymi sprawozdaniem.
Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ :
a) wzajemne zobowigzania (wylgcznie dotyczace pasywoéw bilansu). Korekty wyniku
finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami zawartego w aktywach.
b) przychody bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczen migdzy jednostkami objetymi
tacznym rachunkiem zysku i strat,
c) korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem
aktywow trwatych miedzy jednostkami objetymi tagcznym sprawozdaniem finansowym.

2) Konto 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw

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

a) rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

b) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

c) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

3) Konto 981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
a) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,
b) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czgséci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

4) Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
a) rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
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b) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdéw, czyli wartos¢ umow, decyzji
i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezagcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

5) Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych przyszitych lat oraz
niewygasajacych wydatkéw, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych
w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
1 powinna zapewni¢ w szczegdtowosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow..
Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 314/2018
Wojta Gminy Kotlin

z dnia 20 wrzesénia 2018r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI I PLANU KONT DLA PROWADZENIA
EWIDENCJI PODATKOW I OPLAT

Przepisy ogolne

1. Do rozliczen wptat podatkow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych przyjmuje si¢
zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie ewidencji
podatkow 1 optat z uwzglednieniem niniejszej instrukcji.

2. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkow i optat w gminie obejmujg prowadzenie ewidencji
ksiggowej naleznych i pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy, wplaty i zwroty) oraz
kontrole realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

3. Zadaniem pracownika do spraw poboru podatkéw w Referacie Finanséw w zakresie
przyjmowania podatkow i optat jest:
a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wptat,
zwrotow 1 rozliczen nadptat,
b) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i sottyséw (inkasentéw),
¢) terminowe sporzadzanie i wysylanie upomnien, tytutdow wykonawczych,
d) rozliczanie podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,
e) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasenta,
f) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen
do wydawania za§wiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegto$ci
podatkowe;j.

4. Do udokumentowania przypisOw i odpisow stuza:

a) deklaracje w rozumieniu art.3 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika zobowigzanie
podatkowe,

b) decyzje

¢) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych a naleznych od podatnikow w tym wptat
odsetek za zwloke,

d) odpisy orzeczen sagdu administracyjnego , ze stwierdzeniem jego prawomocnosci,
uchylajace decyzje organu podatkowego lub stwierdzajace jej niewaznosc,

e) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadki gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat sSrodkow na
rachunek bankowy jednostki zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art.60 §1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

5. Pracownik wydajacy decyzje administracyjng powoduje wregczenie oryginatu decyzji, kopie
decyzji wlacza do akt sprawy.

6. Do udokumentowania wptat stuza:
a) pokwitowanie z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata dokonywana jest
u inkasenta,
b) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych danych
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wykazanych w nich operacji zawierajg dane zawierajace identyfikacje wplaty,
c) dowody wptaty zalaczone do raportu kasowego, jezeli wptaty dokonywane sa w kasie
Urzedu Gminy Kotlin,
d) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,
e) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych,
o ktorych mowa w art.76 § 1 Ordynacji podatkowe;.

7. Do udokumentowania wygasnigcia zobowigzania w formie niepieni¢znej stuza:
a) postanowienie o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
b) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 §4
Ordynacji podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego,
¢) decyzje dotyczace przypadkow, o ktorych mowa w art. 67a §1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,
d) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorych mowa w art. 70 - 71 Ordynacji
podatkowej.

8. Do udokumentowania zwrotu stuzg :
a) wyciagi bankowe otrzymane w formie elektronicznej, jezeli dla kazdych wykazanych
w nich operacji zawieraja dane zapewniajace identyfikacje operacji.

9. W przypadkach, ktore nie zostaty okreslone w pkt 4 — 8 do udokumentowania operacji
ksiegowych stuza dowody wewnetrzne , w szczegdlnosci noty ksiggowe.

10. Pokwitowanie wplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
a) egzemplarz pokwitowania,
b) podatnika,
¢) podatku lub innego tytutu wptaty,
d) wysoko$¢ kwoty wptaty oraz okres, ktorego dotyczy,
e) datg wptaty, ktora jest jednoczesnie data pokwitowania.

11. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

12. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow Scistego
zarachowania w Referacie Finansow.

13. Inkasent zebrane wptaty wptaca bezposrednio na rachunek bankowy jednostki.

14. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznos$ci wypeinia si¢ oddzielnie pokwitowanie
wplaty w dwodch egzemplarzach. Oryginal pokwitowania otrzymuje wptacajacy.

15. Laczne zobowigzanie pieni¢zne stanowi tytul, na ktory wypehnia si¢ jedno pokwitowanie
wplaty.

16. Optaty komornicze potragcone z sum pobranych na rzecz jednostki z tytulu podatkow,
obcigzaja biezace wydatki budzetowe jednostki.

Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych

1.Urzad Gminy w Kotlinie prowadzi ewidencj¢ podatkdw i oplat przy uzyciu komputera
W oparciu o program ,, System windykacji optat i podatkow - WIP+B”.
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2. Ewidencje¢ szczegotowa dla kazdego rodzaju podatkow 1 optat przypisanych prowadzi si¢ na
kontach podatkowych.

3. Konto zaktada pracownik do spraw poboru podatkow i optat na podstawie zlozonej
deklaracji przez podatnika, a takze w oparciu o decyzje administracyjna.

4. W przypadku wplaty zobowigzania jezeli dla naleznos$ci, ktorej wplata dotyczy, nie zatozono
wczesniej konta podatnika — zaktada je pracownik do spraw poboru podatkéw i opfat.

5. Konto prowadzi si¢ nieprzerwalnie do czasu wygasnigcia zobowigzania i catkowitej likwidacji
zalegtosci 1 nadptat.

6. Zapisy na kontach podatnikdéw stanowig tajemnice stuzbowa oraz tajemnic¢ skarbowag i
wglad do nich ma Wjt, Skarbnik, podatnik, pracownik do spraw poboru podatkow i optat,
pracownik wymiaru oraz przedstawiciel organow kontroli i organdw $cigania w obecnosci
pracownika prowadzacego ewidencje podatkdéw 1 opfat.

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

8. W terminie do dnia 10 kazdego miesigca nastepnego uzgadnia si¢ sumy przypisow i odpisow
z pracownikiem wymiaru.

9. Co najmniej na koniec kazdego kwartatu sporzadzane sa sprawozdania z ewidencji
podatkowej wg. poszczegdlnych tytutdéw naleznosci, zawierajgce co najmniej kwoty przypisow,
odpisow, wptat, zalegto$ci, nadptat, ktore podlegaja uzgodnieniu z pracownikiem prowadzacym
ksieggowos¢ syntetyczng jednostki.

10 Ksiggowanie wptat nastgpuje na podstawie:
a) dowodow wptat zatagczonych do raportow kasowych, jezeli wptaty dokonywane sg
w kasie Urzedu Gminy,
b) wyciggu bankowego,
C) pokwitowan z kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana
u inkasenta w zakresie zobowigzania pieni¢znego.

11.0trzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sa poddane kontroli (czy obj¢te sg one
wyciggiem dotyczacym danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane na rachunku jest
wlasciwe) a nastepnie zaksiegowane. Osoba sprawdzajaca dokonuje dekretacji dokumentow 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.Ksiggowy ksigguje kazdy dowod sprawdzajac kompletno$é¢ informacji. Podobna zasada
dotyczy pracownika do spraw poboru podatkow i optat na koncie podatnika.

13. Jezeli bank ujat w wyciggu dowdd wptaty innego rachunku bankowego lub okre§lono
niejasno tytul wptaty, ksieguje si¢ dang kwote jako wptywy do wyjasnienia.

14. Za dat¢ dokonania wptaty zobowigzania przyjmuje si¢ date wyciggu bankowego.
15. Pracownik do spraw poboru podatkow 1 optat dokonuje zmiany przeznaczenia wptaconej
kwoty, o ile dyspozycje podatnika umieszczone na dowodzie wptaty sg niezgodne z przepisami.

Na ta okolicznos$¢ sporzadza postanowienie w sprawie zarachowania przyjetej wptaty zgodnie
z przepisami Ordynacji podatkowej.
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Pobor podatkow i oplat oraz lacznego zobowiazania pieni¢znego przez
inkasentow

1. Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone analitycznie na podstawie dowodow wptat
inkasentow.

2. Kwitariusze K-103 dla poszczegdlnych sotectw pracownik odpowiedzialny za gospodarke
drukami $cistego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym
w ksiedze drukow $cislego zarachowania.

3. Przyjmujac wptatg inkasent wypelnia pokwitowanie w kwitariuszu K-103 w trzech
egzemplarzach: oryginal potwierdzenia otrzymuje wptacajacy, pierwszy egzemplarz kopii
Referat Finansoéw, drugi pozostaje w kwitariuszu.

4. Pokwitowanie niewtasciwe lub btgdnie wypeltnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie
1 napisanie ( na oryginale i kopii) wyrazu "anulowano" potwierdzajac to swoim podpisem oraz
umieszczajac datg.

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

6. Zainkasowang gotowke inkasent uzgadnia podliczajac kwitariusz 1 wplaca na rachunek
bankowy Gminy w terminie jednego dnia po uptywie terminu ptatnosci raty podatkow.
zostawiajac sobie dowod wplaty.

7. W przypadku wplaty gotowki przez dniem, w ktorym rozlicza si¢ z inkasa, pracownik do
spraw poboru podatkow i optat sprawdza zgodnos$¢ wptaty kwoty do banku z kwotg wptat
wynikajaca z dowodoéw wplat.

8. Przy rozliczaniu kwitariuszy pracownik do spraw poboru podatkow i optat dokonuje kontroli
czynnosci inkasenta, ktora podlega na sprawdzeniu:

a) zgodnoS$ci wplat,

b) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu z gotdéwka wptacong przez

inkasenta,

¢) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

d) czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,

e) czy inkasent nie przetrzymatl gotowki.

9.0dsetki za opoznienia we wplatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobrane
lecz niewptacone naleznosci reguluja przepisy Ordynacji podatkowe;.

10. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ dokonywane po przyjeciu gotowki.
11. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta 1 wczesniej sprawdzonego przez

pracownika do spraw poboru podatkéw i optat w urzedzie.

12. Prawidlowe rozliczenie wplaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia
o zarachowaniu wptaty zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;.
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13. Terminem zaptaty podatku przy zaptacie gotdbwka i w obrocie bezgotéwkowym jest termin
wynikajacy z art. 60 § 1 Ordynacji podatkowej z uwzglednieniem art.60 § 1a i ust2 Ordynacji
podatkowej

Ksiegi rachunkowe i plan kont

Ewidencja podatkow 1 oplat jest integralng czescig ewidencji ksiggowej prowadzone;j .
w Urzedzie Gminy Kotlin i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako
jednostki budzetowe;.

1. Konta ksigg pomocniczych dzielg si¢ na konta analityczne i1 konta syntetyczne, ewidencja na
kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewidencj¢ na syntetycznych kontach
pozabilansowych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.

3. Konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuza do rozrachunkow:
- Z podatnikami — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,
- z inkasentami — z tytutu poboru podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,
- z jednostkami budzetowymi — z tytulu potragcenia kwoty z wzajemnej, bezspornej
I wymagalnej wierzytelno$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,
- z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku,
- z innymi podmiotami.- niebedacymi podatnikami w danym podatku, lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy
— z tytutu nienaleznie pobranych przez nich w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

4. Konta szczegdtowe do kont analitycznych prowadzi si¢ dla kazdego podatnika i inkasenta na
odrebnym koncie w kazdym podatku.

5. Dla podatkow 1 optat lokalnych, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, nie
prowadzi si¢ szczegdtowych kont podatnikow.

6. Do ewidencji rozliczen z tytulu podatkow wprowadzono konta pozabilansowe, stuzace do
rozrachunkow z osobami trzecimi oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez nich wptat
z tytulu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw.

7. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdétowych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym,
do ktorego sa prowadzone.

8. Ztozenie podpisu przez osoby upowaznione lub dokonujace czynnosci wynikajacych z ich
zakresie czynnosci na dowodach ksiggowych dotyczacych przypisow, odpisow, wplat,
wygasnigcia zobowigzan, zwrotOw oznacza, ze dowody te zostaly sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym..

9.. Ewidencja zobowiagzan podatkowych i optat prowadzona jest technika komputerowa przy
zastosowaniu programéw finansowo ksiegowych firmy RADIX Systemy Komputerowe Gdansk
0 nazwie :
*WIP+ B - przy wspodlpracy z innymi programami:
* POGRUNH+ - wymiar podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci
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* ELUD+ - ewidencja ludnosci
* GOK+ - gospodarowanie odpadami komunalnymi

10.Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw 1 oplat korzysta si¢ w szczegdtowosci
z nastepujacych kont syntetycznych :

.Konta bilansowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych
141 - Srodki pieniezne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konta pozabilansowe

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutlu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow.

Zasady funkcjonowania kont

Przyjmuje si¢ zasady funkcjonowania kont syntetycznych okreslone w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego z nastgpujacymi ustaleniami

dodatkowymi:
1.Konta bilansowe:

1) Konto 101 - Kasa

Konto shuzy do ewidencji wptywow gotowki z tytulu podatkoéw dokonywane za
posrednictwem kasy.
Na stronie Wn konta 101 ksigguje si¢:
a) wptyw gotowki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych,
2) na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ rozchod gotowki:
a) przekazanie srodkow pieni¢znych na rachunek biezacy urzedu
2) Konto 130 - Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji wptywow 1 zwrotdw z tytutu podatkdow 1 optat dokonywane za
posrednictwem banku.
Na stronie Wn konta 130 ksigguje si¢:
a)wptywy z tytulu podatkow 1 opftat wplacane na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych,
b)wplywy $rodkow pienieznych w drodze w korespondencji ze stronag Ma konta 141 - Srodki
pieni¢zne w drodze.
Na stronie Ma konta 130 ksieguje sig:
a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowanie, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
b) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi.

3) Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze
Konto stuzy do ewidencji srodkow pienieznych znajdujacych si¢ pomigedzy kasa urzedu
a jego rachunkiem bankowym.
Na stronie Wn konta 141 ksigguje si¢ pobrane srodki pienigzne:
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a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezagcy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101,
Na stronie Ma konta 141 ksigguje si¢ przekazanie srodkéw pienigznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu, do kasy w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

4) Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow:
a) z podatnikami z tytutu naleznych i1 wptaconych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach,
b) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegaja przypisaniu na
kontach podatnikéw,
¢) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia,
d) z bankami z tytutu nieprzekazanych wplat,
e) z innymi podmiotami- niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasagdzonych od nich kwot,
f) kwot do wyjasnienia.
Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢:
a) przypisy naleznos$ci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,
b) odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jezeli
zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,
d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130-
Rachunek biezacy urzedu, jezeli zwrot nastepuje na rachunek biezacy podatnika,
e) przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sig:
a) odpisy naleznos$ci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodow
budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych,
c) wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu.
d) wptaty dokonane do kasy urzgdu, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa
€) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki budzetowe, o ktorym mowa w art.66 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,
f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art.65 §1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych,
g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyl rachunek biezacy podatnika
z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkow na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

5) Konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu naleznosci podatkowych.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 221.
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Na stronie Ma konta 226 ksi¢guje si¢ zmniejszenia naleznosci dtugoterminowych w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 lub ze strong Wn konta 101, oraz
przeniesienic nalezno$ci  dlugoterminowych do krotkoterminowych, w  szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji z kontem 221,

6) Konto 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu podatkéw.
Na stronie Wn konta 720 ksigguje si¢:
a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 720 ksieguje si¢:
a) przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodow budzetowych,
b) odsetki za zwloke i1 inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej- na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.

2.Konta pozabilansowe

1) Konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika

Konto shuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sob trzecich i realizacji tych zobowigzan.
Uruchomienie konta nastgpuje na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej.

Na stronie Wn konta 990 ewidencjonuje sig:

- kwote przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej,

- kwote zwrotu ewentualnej nadptaty.

Na stronie Ma konta 990 ewidencjonuje sig:

- kwote dokonanych wptat,

kwotg dokonanego odpisu - jezeli zobowigzanie podatnika wygasto, a na koncie szczegétowym
osoby trzeciej pozostata kwota przypisu niezréwnowazona wptatami tej osoby trzecie;j.

2) Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
Konto stuzy do ewidencji kwoty naleznej do pobrania i pobranej przez inkasentow
Uruchomienie konta inkasenta nast¢puje na podstawie dokumentu , z ktorego wynika
powierzenie funkcji inkasenta, czyli uchwaty organu stanowigcego.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢
a) przypisy w wysokos$ci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke 1 inne naleznos$ci uboczne w kwocie wptacone;.
Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢
a) wplaty kwot pobranych dokonane do kasy urzedu,
b) wplaty kwot pobranych dokonane na rachunek biezacy urzedu,
¢) odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania ale nie pobranych.

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan podatkowych i likwidacji
nadplat

1.Sposdb sporzadzania upomnienia oraz wysoko$¢ kosztow upomnienia regulujg przepisy
odrebne
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2. Pracownik do spraw poboru podatkow i1 optat dokonuje analizy kont podatnikow,
sprawdzajac, czy nalezno$¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wplaty i nie podjecia dziatan informacyjnych, o ktérych mowa w § 4
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postgpowania wierzycieli
naleznos$ci pieni¢znych (t.j. Dz.U. z 2017 poz.1483), upomnienie sporzadza si¢ nie pdzniej niz
po uptywie 20 dni, a w wyjatkowo 50 dni od terminu platnosci podatku lub oplaty
z zastrzezeniem pkt 4. Zasady doreczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postgpowania
administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Dopuszcza si¢ nie sporzadzanie upomnienia po racie podatku, jezeli wysokos$¢ zalegtosci
z tytulu raty ( nalezno$¢ gldwna tacznie z odsetkami) nie przekracza kwoty 116,00 zi. i nie
podjeto dziatan informacyjnych o ktéorych mowa w ust.3. W takiej sytuacji upomnienie
sporzadza si¢ po przekroczeniu wskazanej kwoty, a gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
raty podatku jest krotszy niz 6 miesiecy, upomnienie sporzadza si¢ niezwlocznie bez wzgledu na
wysokos$¢ zaleglosci.

5.Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone, pracownik do spraw poboru
podatkéw 1 optat sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze nie poézniej niz w terminie 40
dni, a wyjatkowo 60 dni od daty dorgczenia upomnienia Gdy okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznosci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy, tytul wykonawczy sporzadza
si¢ w ciggu trzech dni po uptywie terminu siedmiu dni od daty otrzymania przez zobowigzanego
upomnienia.

6. Wystawione tytuly wykonawcze do wiasciwego urzedu skarbowego.

7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglo$ci pracownik do spraw .poboru podatkéw i optat niezwlocznie zawiadamia wiasciwy
organ egzekucyjny.

8. Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu.

9. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka lub zastawem skarbowym nie ulegaja
przedawnieniu. Jednak po uplywie terminu przedawnienia zobowigzania te mogg byc¢
egzekwowane tylko z przedmiotu hipoteki lub zastawu.

10. Podstawg odpisu jest ,,dokument informujacy o przedawnieniu”, na ktorym sklada podpis
Wojt Gminy 1 Skarbnik Gminy.

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

12. Po uregulowaniu przez dluznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka, jej wykreslenie moze
nastapi¢ za zezwoleniem organu podatkowego lub na podstawie zaswiadczenia o wysokos$ci
zaplaconej naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka przymusowa lub zastawem skarbowym (art. 306
h § 5 Ordynacji podatkowej). Wniosek o wydanie zezwolenia lub za§wiadczenia dtuznik sktada
do kierownika jednostki.

13..0 odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty
pracownik wlasciwy merytorycznie informuje ksiegowego.
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14. Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym
terminie lub wplacit cz¢§¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit zobowigzania pomimo uplywu
terminu, do ktorego odroczono ptatnos¢, wystawia si¢ :
e upomnienie na kwot¢ pozostatg do zaptacenia 1 powoduje dorgczenie jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wezesniej,
e tytul wykonawczy i przekazuje go do wlasciwego urzedu skarbowego,
e zawiadomienie organu egzekucyjnego o prowadzeniu dalszej egzekucji ( w przypadku
gdy wczesniej przekazano tytul do realizacji 1 otrzymano postanowienie organu
egzekucyjnego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego)

15. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponize;j :
a) nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami
za zwtoke, kosztow upomnienia oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty
w catosci lub w cz¢$ci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych

b) zapisy w pkt 1 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta,

c) w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktére stuzy zazalenie. Kwote nadptaty rozlicza
si¢ zgodnie z art.55 § 2 1art. 62 § 11 § 1a Ordynacji podatkowe;j,

d)zwrotu nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak w latach ubieglych dokonuje si¢
z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju,

e)nadptata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszona o koszty jej zwrotu.

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

17.Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania 1 udokumentowania zapisoOw ksiggowych

przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

16. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
ogolne obowigzujacego prawa.
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Zalgcznik nr 5

do zarzadzenia nr 314/2018
Wojta Gminy Kotlin

zdnia 20 wrzesnia 2018r.

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI W ZAKRESIE
EWIDENCJI SRODKOW EUROPEJSKICH DLA GMINY KOTLIN
ORAZ URZEDU GMINY KOTLIN.

§ 1 Podstawa prawna :

Ksiegi rachunkowe w zakresie ewidencji operacji gospodarczych dotyczacych projektow lub
programdw, finansowanych lub wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich, zwanych dale;j
Projektami, prowadzone sa na podstawie przepisow Rady Wspolnoty Europejskiej i Komisji
Europejskiej oraz przepisow krajowych dostosowanych do przepisow UE .

Podstawowe regulacje prawne wykorzystania Funduszy Strukturalnych, w ramach ktorych
realizowane sg Projekty wynikaja z uméw dotyczacych poszczegdlnych Projektéw oraz nizej
wymienionych norm i przepisow wykonawczych:

1)

2)

3)
4)

5)

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013r.) ustanawiajace wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego,  Europejskiego  Funduszu  Spoftecznego, Funduszu  Spdjnosci,
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE, L 347/320 z dnia 20
grudnia 2013 r.),
rozporzadzenia wykonawcze Komisji (UE) nr 288/2014 z dnia 25 lutego 2014 r.
ustanawiajgce  zasady, zgodnie z rozporzadzeniem (UE) nr 1303/2013 Parlamentu
Europejskiego i Rady ustanawiajacym wspolne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich
oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajagcym przepisy
ogbélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci 1 Europejskiego Funduszu Morskiego
I Rybackiego, w odniesieniu do wzoru dla programéw operacyjnych w ramach celu
"Inwestycje na rzecz wzrostu 1 zatrudnienia" oraz zgodnie z rozporzadzeniem (UE) nr
1299/2013 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie przepisdw szczegdlowych
dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu
"Europejska wspotpraca terytorialna" (Dz. U.UE.L 2014. 87.1 z dnia 22 marca 2013 r.),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r poz.395 ze zm..),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077
ze zm.),
rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r poz. 1911), oraz
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow 1 wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz Srodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053 ze zm.).

§ 2. Ksiegi rachunkowe dotyczace realizacji projektow finansowanych lub

wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich, prowadzone sg w Urzedzie Gminy Kotlin
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oraz Gminie Kotlin za pomocg komputerowego systemu finansowo-ksi¢gowego FKB+B
zgodnie z zasadami zawartymi w opisach planéw kont, stanowigcych zataczniki nr 2 oraz nr
3 niniejszego zarzadzenia.

1. System ksiggowy umozliwia wyodrebnienie ksigg rachunkowych dla poszczegdlnych
projektow dzigki funkcji rejestrowania operacji ksiggowych na poziomie rachunku
bankowego prowadzonego odrebnie do kazdego projektu lub programu.

2. Opisu dokumentu ksiggowego dokonuje si¢ na odrebnym arkuszu trwale ztgczonym
z dokumentem, zgodnie z wytycznymi do kazdego projektu lub programu

§ 3.Zasady ewidencji na kontach.

1) Zasady funkcjonowania kont oraz zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej
powigzanie z kontami syntetycznymi zostaly omoéwione w opisach planéw kont,
stanowigcych zatgczniki nr 2 oraz 3 niniejszego zarzadzenia.

2) Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych oraz rodzaje dowodow ksiggowych
dotyczacych $rodkow europejskich okreslone zostaty w zatgczniku nr 1 pkt 1 niniejszego
zarzadzenia.

3) W przypadku realizacji projektu lub programu przez jednostki organizacyjne Gminy
Kotlin wptyw $rodkéw ewidencjonuje si¢ na wyodrebnionym rachunku bankowym
Gminy jako organu dla kazdego projektu lub programu. Srodki te przekazywane sa jako
zasilenie na wydatki do jednostki realizujacej projekt lub program na rachunek bankowy
danej jednostki wyodrebniony dla kazdego projektu lub programu.

4) W przypadku realizacji projektu lub programu przez Urzad Gminy Kotlin wptyw
srodkow ewidencjonuje si¢ na wyodrgbnionym rachunku bankowym Urzedu Gminy dla
kazdego projektu lub programu jako zasilenie na wydatki. Dochod z tego tytutu
ewidencjonuje si¢ na podstawie dowodu PK- polecenie ksiggowania na rachunku
biezacym Gminy jako organu.

§ 4 Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji Projektow

1) Urzad prowadzi odrebne rejestry ksiegowe dla wyciaggéw bankowych oraz pozostatych
dokumentow takich jak faktury, rachunki, noty ksiggowe, polecenia ksiggowania.

2) Organ prowadzi rejestry ksiggowe dla wyciaggow bankowych oraz pozostatych
dokumentow.

3) Dokumenty zrodtowe Projektéw ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych sa na
biezaco gromadzone i1 przechowywane w segregatorach, wyodrebnionych dla kazdego
rejestru ksiegowego, w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z przyjetego systemu
prowadzenia ksiagg rachunkowych za pomoca programu FKB+B, umozliwiajgcego tatwe
ich odszukanie i sprawdzenie.

4) Segregatory sg czytelnie opisane, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
organdw gminy i zwiazkow miedzygminnych stanowiacych zalacznik do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67).

5) Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych Urzedu dokumentujace
poniesione wydatki, m.in. faktury, rachunki 1 inne dokumenty potwierdzajace wydatki
kwalifikowane oraz zestawienia obrotow i sald dotyczace Projektow, w trakcie realizacji
Projektow przechowywane sg w biurze ksiggowosci Urzedu Gminy .

6) Dowody ksiegowe ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych organu, dokumentujace
srodki otrzymane na realizacj¢ Projektow, srodki przekazane do jednostek
organizacyjnych Gminy na realizacje Projektow, zwroty niewykorzystanych srodkow,
sprawozdania z wykorzystania tych $rodkow przechowywane sa w biurze ksiggowosci
Urzgdu Gminy.

7) Po zakonczeniu realizacji Projektu przez Urzad Gminy i rozliczeniu finansowym przez
Instytucje Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja
zwigzana z Projektem, jego rozliczeniem i sprawozdawczos$cig oraz raport wraz z opinig
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0 wykorzystaniu §rodkow, nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego znajdujacego si¢
w siedzibie Urzedu Gminy Kotlin.

8) Dokumentacja dotyczaca realizacji przez Urzad Gminy Projektow przechowywana
bedzie w archiwum zaktadowym do dnia zgodnie z dokumentami programowymi, o ile
inne przepisy nie zaktadajg dluzszego okresu przechowywania poszczegolnych rodzajow
dokumentow.
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Zatacznik nr 6
zarzadzenia nr 314/2018
Wojta Gminy Kotlin

z dnia 20 wrzesnia 2018r.

WYKAZ ZBIOROW TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH ORAZ OPIS SYSTEMU
INFORMATYCZNEGO 1 SYSTEMU ZABEZPIECZEN DOPUSZCZONYCH
DO UZYTKOWANIA W ZAKRESIE PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
BUDZETU GMINY KOTLIN I I URZEDU GMINY KOTLIN

Wykaz programéw komputerowych stosowanych w systemie przetwarzania danych:

1) WIP+ A - System windykacji oplat i podatkow (wersja 3.27)

System stuzy do ksiggowania podatkéw 1 optat za ustlugi komunalne w gminie. Obejmuje
wszystkie czynnosci zwigzane z rejestracja, przegladaniem danych a takze ksiggowanie
przypiséw i odpiséw wpltywow z podatkéw 1 optat z zamknieciem roku. Drukowanie wykazu
podatnikow i1 podatkéw obrotow, sald i upomnien.

System wspolpracuje z innymi systemami pakietu RADIX przejmuje dane osobowe oraz
naliczone systemach wymiarowych przypisy i naleznosci.

Zabezpieczony jest hastem dostepu.

Archiwizowanie po uptywie roku budzetowego oraz tworzenie kopii bazy na ptytach CD-ROM
przechowywane jest w kasie pancernej

Program stosowany jest w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r, jest firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku. Natomiast do dnia 31 grudnia 2012r. stosowany byt program
WIP ( wersja 5.52)

2) POGRUNH+ - System naliczania podatkéw od gruntoéw i nieruchomosci ( wersja3.18)
System stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci. Naliczanie zmian
podatkowych w ciggu roku. Naliczanie podatkéw z automatycznym drukowaniem nakazoéw
platniczych rejestrow, potwierdzen oraz wydruku sprawozdan okresowych .

Archiwizowanie wymiaru oraz tworzenie kopii bazy po kazdym wymiarze na ptycie CD-ROM
przechowywanych w kasie pancernej, System zabezpieczony hastem dostepu.

Program stosowany u Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r. jest firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku. Natomiast do dnia 31 grudnia 2012r, stosowany byt program
POGRUN ( wersja 8.25)

3) GOK+ - System gospodarowania odpadami komunalnymi (wersja 4.27)

System stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
w Urzedzie Gminy Kotlin ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi.
W bazie systemu przechowywane sg dane o nieruchomos$ciach i ich wilascicielach, kartoteki
deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane
o przedsiebiorstwach prowadzacych dziatalno$§¢ w zakresie ich odbierania oraz oprdzniania
zbiornikow bezodptywowych, rejestry wpisow 1 zezwolen na wyzej wymieniong dziatalnosé
oraz kartoteki sprawozdan.

System wspolpracuje z innymi systemami z pakietu RADIX.

Archiwizowanie 1 tworzenie kopii naliczonych optat za gospodarowanie odpadéw komunalnych
po kazdym roku budzetowym na ptycie CD-ROM i przechowywane w kasie pancernej. System
zabezpieczony hastem dostgpu

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r. jest firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku.
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4) EKO+ - System ewidencji oplat komunalnych (wersja 2.05)

System shluzy do prowadzenia ewidencji opfat komunalnych wodomierzy i ich stanow,
automatycznego naliczania optat wg statej lub zmiennej stawki cenowej z uwzglednieniem
podatku VAT. , drukowania list optat, faktur i rachunkow VAT, tworzenia i drukowania
zestawien m.in. standw wodomierzy i zuzycia wody, prowadzenia archiwizacji naliczonych
optat, zeznan, danych wodomierzy, obstugi inkasentéw, podziatu danych pomiedzy inkasentow,
wydawania 1 wczytywania podzbiorow danych, a w wersji inkasenckiej do pelnej obstugi
rejestracji w terenie, do wydruku faktur VAT wlacznie, we wspolpracy z komputerem recznym
PSION.

Okresowe tworzenie kopii bazy na ptytach CD-ROM i przechowywanie w kasie pancernej.
System zabezpieczony hastem dostgpu

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2012r, jest firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku. Natomiast od 1 stycznia 1994r. do 31 grudnia 2011r. do
prowadzenia ewidencji optat komunalnych wodomierzy i ich stanéw automatycznego naliczania
optat wedlug stalej lub zmiennej stawki cenowej stosowano program WODA - System
ewidencji optat komunalnych (wersja 4,17) firmy Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku.

5) WODNIK - System do naliczania oplat za wode i Scieki (wersja 6,1)

System stuzy do rozliczenia sprzedazy i1 odbioru $ciekow oraz $wiadczonych ustug na
komputerze PSION. Program umozliwia rejestracje stanow wodomierzy oraz rozliczanie
rachunku z uwzglednieniem nadptat z okresu poprzedniego, szacowania zuzycia wody,
rozliczania podlicznikoéw, rozliczania odbiorcy z kilkoma punktami poboru, rozliczania odbiorcy
ryczattowego, rozliczania odczytow posrednich oraz naliczania podatku VAT. Umozliwia
drukowanie duplikatu dowolnej faktury oraz anulowania faktury i odczytu.

Zabezpieczony jest hastem dostepu.

Program stosowany w Urzgdzie Gminy Kotlin od dnia 22 sierpnia 2012r. firmy ZP Serwis
Marcin Pisanko Bydgoszcz ul .KoS$ciuszki 27.

6) POSREDNIK - System do transferu danych (wersja 10,017)

System stuzy do przygotowania danych do transferu pomiedzy programem na komputerze PC
oraz programu na komputerze przeno$nym - inkasenckim stuzacym do rozliczania sprzedazy
wody i odbioru $ciekéw oraz $wiadczonych ustug.

Program Posrednik obstuguje transfer danych pomigdzy programem EKO+ a programem
WODNIK (wersja 6,1).

Zabezpieczony jest hastem dostepu.

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 22 sierpnia 2012r. firmy ZP Serwis
Marcin Pisanko Bydgoszcz ul. Kosciuszki 27.

7) FKB+ B - System finansowo ksiegowy ksiegowosci budzetowej (wersja3.20)

System do ksiegowania odrebnie dla Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego, odrebnie
dla wszystkich jednostek budzetowych podlegtych Gminie Kotlin oraz instytucji kultury.
Obejmuje on wszystkie czynnos$ci ksiegowe dla kont syntetycznych oraz dla kont analitycznych
oraz zestawienia obrotow i sald.

System szeroko wspotpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, a takze w ramach operacji
ksiegowych.

Zabezpieczony jest hastem dostepu.

Archiwizowanie po uptywie roku budzetowego oraz tworzenie kopii bazy na ptytach CD-ROM
przechowywane jest w kasie pancernej

Program stosowany jest w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r, jest firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku. Natomiast do dnia 31 grudnia 2012r. stosowany byl program
FKB (wersja 5.32)

8) FAKTURA+ - System fakturowania VAT (wersja 2.06)
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System stuzy do rejestracji i1 drukowania faktur i rachunkow sprzedazy VAT, faktur
1 rachunkéw korygujacych, prowadzenia kartoteki faktur, towaréw i1 ustug oraz kartoteki
ptatnikéw, biezacej aktualizacji kartotek, modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych
wykazow 1 zestawien.

System wspoélpracuje z innymi systemami z pakietu RADIX.

Zabezpieczony jest hastem dostepu.

Program stosowany jest w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 2013r. firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku.

9) STW+ - System Srodki trwale (wersja 2.24)

System stuzy do obslugi zadan zwigzanych z prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych. Umozliwia prowadzenie kartoteki
srodkow trwatych 1 wyposazenia z podziatem na dziaty i uzytkownikéw, automatyczng kontrole
danych zapisywanych w karcie $rodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne
naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracj¢ zmiany wartosci, drukowanie
tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych i warto$ciowych z podziatem na
grupy i rodzaje oraz ewidencje efektow rzeczowych $rodkow trwatych i ich sumowanie dla
poszczegblnych rodzajow KST.

Zabezpieczony jest hastem dostgpu.

Program stosowany jest w Urzedzie Gminy Kotlin i Gminie Kotlin od dnia 1 maja 2013r. firmy
Systemy Komputerowe RADIX w Gdansku.

10) BeSTi@ - System zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego

System shuzy do zadan z zakresu planowania budzetowego oraz sprawozdawczo$ci finansowej
i budzetowej. Dane planistyczne wprowadza si¢ na biezgco, natomiast dane sprawozdawcze
w cyklach miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych. Dane do sprawozdan moga by¢
wprowadzane r¢eznie lub tez zaimportowane z systemu finansowo ksiggowego.

Zabezpieczony jest hastem dostepu.

Program stosowany w Urzedzie Gminy i Gminie Kotlin od dnia 1 stycznia 2006r.
firmy Sputnik Soflware Spotka z o o.

11) PKO biznes - System bankowosci internetowej

Stuzy do obstugi rachunkéw bankowych oraz informacji niezbednych do wilasciwego
zarzadzania Srodkami pienieznymi, umozliwia przygotowanie zbiorowych dyspozycji
platniczych na elektronicznym nos$niku informacji

Zabezpieczony jest hastem dostepu.

Program stosowany w Urzedzie Gminy i Gminie Kotlin od dnia 15 wrzeénia 2010r. jest
udostepniony przez PKO Bank Polski.

12) PLACE+ - System placowy (wersja 4,13)

System shuzy do automatycznego sporzadzania list plac zatrudnionych pracownikéw, obstugi
sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen spolecznych, kartotek
podatku dochodowego, drukowania zestawien ptacowych, automatycznego naliczania zasitkow
chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych 1 deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emituje
dane dla programu PELATNIK ZUS i umozliwia prowadzenie wieloletniego archiwum.
Zabezpieczony hastem dostepu.

Program stosowany w Urzgdzie Gminy Kotlin od dnia 1 lipca 2011r. firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku.

13) KADRY+ - System obstugi kadr (wersja 4,07)

System  stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikéw, prowadzenia kartotek
zawierajagcych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia
ZUS 1 inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentéw zwigzanych
z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy,
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naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania dowolnych analiz
1 wyciggéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika warunkéw wyboru,
a w powigzaniu z systemem PLACE+.

Zabezpieczony haslem dostgpu.

Program stosowany w Urzedzie Gminy Kotlin od dnia 1 czerwca 2011r. firmy Systemy
Komputerowe RADIX w Gdansku.

14) PLATNIK - System obshugi ZUS (wersja 10.01.001)

System \stuzy do przygotowania dokumentow ubezpieczeniowych oraz ich weryfikacje,
a takze do wydruku dokumentéw. Umozliwia réwniez wysytanie dokumentow
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie elektronicznej. Oprocz tego
zapewnia import danych z systemu kadrowo - ptacowego, oraz utrzymanie danych historycznych
0s0b ubezpieczonych.

Zabezpieczony hastem dostepu.

Program stosowany w Urze¢dzie Gminy Kotlin od dnia 1 stycznia 1999r jest udost¢pniony
przez Zaktad Ubezpieczen Spolecznych

15) KASA+-B - System obslugi kasy (wersja 3,01)

Stuzy do obstugi kasy oraz punktu kasowego Urzedu Gminy Kotlin. Umozliwia rejestracj¢ wptat
gotowkowych a w szczegolnosci naleznosci zarejestrowane w systemie WIP+ -B jako przypisy
oraz pozostale wptlaty, umozliwia takze rejestracje wyplat oraz sporzadzenie i wydruki raportow
kasowych oraz dowodow wplat 1 wyptat, zamkniecie roku z automatycznym przeniesieniem
dokumentéw do archiwum. System emituje dane do programu WIP+-B. Zabezpieczony hastem
dostepu.

Program stosowany w Urze¢dzie Gminy Kotlin od dnia 1 sierpnia 2013r. firmy Systemy
Komputerowe RADIX z Gdanska..

16) GEO-INFO 7 - System dostepu do ewidencji gruntow

Program jest aplikacja pracujacym w Srodowisku przegladarki internetowej stuzaca do biernego
dostgpu do bazy ewidencji gruntow. System ten dziala w architekturze klient/serwer w oparciu
o RSZBUD (Relacyjny System Zarzadzania Bazami Danych). Program daje dostgp do
wszystkich danych ewidencyjnych przechowywanych w ewidencji gruntow. Zabezpieczony
hastem dostgpu. Program stosowany w Urzedzie Gminy od dnia 1 stycznia 2016r. jest
udostgpniony przez Starostwo powiatowe w Jarocinie.
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Zakacznik nr 7

do zarzadzenia nr 314 /2018
Wojta Gminy Kotlin

zdnia 20 wrze$nia 2018r.

System ochrony danych i ich zbioréow dla Urzedu Gminy Kotlin

1.0chrona dowodow ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, ksiag rachunkowych
i sprawozdan finansowych.

Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu Gminy
w Kotlinie ul. Powstancow WIkp 3 w oryginalnej postaci, w porzadku dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze w sposob
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat ni koncowych numerow w
zbiorze.

2. Przechowywanie i ochrona danych w warunkach prowadzenia ksiag przy uzyciu
komputera.

Osobg odpowiedzialng za sposob przydziatu haset do uzytkownikow, oraz ich czestotliwosé
zmiany jest informatyk. Kazdy uzytkownik systemu informatycznego ma przydzielony
identyfikator oraz okresowo zmienne hasto dostepu. Dostep do zasobow systemow odbywa si¢
w oparciu o system hasel przydzielonych indywidualnie dla uzytkownikow systemu.
Uzytkownicy majg obowigzek zmienia¢ swoje hasto nie rzadziej niz co 30 dni.

Wydruki z systemow informatycznych w formie papierowej sa w ciggu calego roku
budzetowego, a w formie elektronicznej na CD - ROM dwie kopie za dany rok budzetowy.
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