Zarzadzenie Nr 45/FN/2012
Wojta Gminy Kotczygtowy
z dnia 05 lipca 2012 roku
w sprawie wprowadzenia dokumentacji Zasad (polityki ) rachunkowo Sci
Na podstawie art. 4 ust. 4 i art. 8 ust. 1 oraz art. 10 ust. 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdézn. zm.)
i szczegoblnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Finansow
zdnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych

jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.).

§1
Wprowadza sie dokumentacje przyjetych Zasad (polityki) rachunkowosci.
§2

Dokumentacja, o ktorej mowa w 8§ 1 okresla obowigzujace w Urzedzie Gminy

w Kolczygtowach:
USTALENIA OGOLNE
EWIDENCJA ZDARZE N GOSPODARCZYCH
PRZYJETE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
USTALENIE WYNIKU WYKONANIA BUD ZETU
SPRAWOZDAWCZO SC BUDZETOWA ORAZ FINANSOW A
OCHRONE DANYCH
ZAKEADOWY PLAN KONT, stanowigcy Zalaczniki Nr 1-3 do niniejszego Zarzadzenia.
ARCHIWIZACJE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z REALIZACJ A PROJEKTOW
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW POCHODZACYCH Z UNIl EUROPEJSKIEJ,
stanowigca Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.
9. INSTRUKCJE USTALANIA ODPISOW AKTUALIZUJ ACYCH WARTOSC

NALE ZNOSCI, stanowigca Zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

© N o gk wN e

§3

Traci moc: Zarzadzenie Nr 35/FN/2011 Waéjta Gminy Kotczygtowy z dnia 29 czerwca 2011 roku

w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2012 roku.



|. USTALENIA OGOLNE

I. 1. Zaktadowy Plan Kont dla jednostki budzetowej Urzad Gminy w Kolczygtowach, zostat

opracowany w oparciu o :

1) Ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223
z pézn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych zasad
rachunkowoséci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.);

3) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z p4zn.
zm.);

4) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 02 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z p6zn. zm.);

5) Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (t.j. Dz. U.
z 2011 r. Nr 74, poz. 397) — w zakresie umarzania srodkow trwatych;

6) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (KST) (Dz. U. Nr 242 poz. 1622);

7) Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2012 r. poz. 592);

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103).

2. Zakladowy Plan Kont ustala i wprowadza do niego zmiany Wojt Gminy.

Il. Szczegdtowe ustalenia zakltadowego planu kont uwzgledniaja, ze przyjete przez jednostke

zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zapewniaja;:

a) ujecie operacji w sposob rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny tak, aby wiasciwie zostaty
przedstawione stan majgtkowy i finansowy jednostki,

b) dane niezbedne do wszelkich rozliczen 2z tytulu podatkébw oraz rozrachunkoéw
z kontrahentami i pracownikami,

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

d) mozliwos¢ sporzadzenia wymaganych sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych
i innych informacji wymaganych odrebnymi przepisami.

1. Zaktadowy plan kont zawiera nastepujgce zasady prowadzenia ksiag rachunkowych:
a) miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:

URZAD GMINY W KOLCZYGLOWACH
UL. SLUPSKA 56; 77-140 KOLCZYGLOWY

b) technike prowadzenia ewidencji ksiegowej:

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ujmuje sie w nich wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego wynikajace
z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przediozone do 5 — go dnia nastepnego
miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania termindw sprawozdawczych.

W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce dowod ksiegowy zostang
przedtozone do ksiegowosci po 7 — mym dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je
wystawiono — nie ujmuje sie ich w ewidenciji kosztow i zobowigzan danego miesigca.

Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie
z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art.
6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace dany
rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdan.



Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza;:

- dziennik

- ksiege gtbwnag

— ksiegi pomocnicze

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

— numeracje dokumentéw ksiegowych stosuje sie w nastepujacy sposob:

0 przy nadawaniu numeréw dowodom ksiegowym dochody oznaczamy literkg D,
oraz dowodom ksiegowym ZFSS i dowodom ksiegowym kont depozytowych literkg D
z odpowiednikami poszczegéinych dokumentéw: D/FSS, D/DEP, D/DEP/FP,
D/DEP/LOK, a wydatki literkg W oraz dowody ksiegowe POKL literkg W/POKL i
dowody ksiegowe realizowane w BGK z literkg W/BGK, natomiast wydatki strukturalne
oznaczane sa literkg S,

o dowody ksiegowe operacji zawartych na danym wyciggu numerujemy dla dochoddéw
od 1 narastajaco , dla wydatkow od 1 narastajaco oraz dla wydatkdéw strukturalnych
od 1 narastajaco

— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia sald i obrotow kont ksiegi gtéwne.

W Urzedzie Gminy w Kotczygtowach dziennik prowadzony jest dla wszystkich grup rodzajowych
zdarzen jako dziennik nr 1.

Prowadzenie ksigg rachunkowych przebiega¢ bedzie technikg komputerowg oraz czesciowo
recznie.

Ustala sie wykaz ksigg pomocniczych prowadzonych recznie:

- ksiega pozostatych srodkow w uzywaniu

Ksiegi te podlegajg weryfikacji co najmniej raz w roku na dzien 31 grudnia, polegajacej na
dodaniu wszystkich pozycji z danej ksiegi i uzgodnieniu wartosci ze stanem wynikajgcym
z zestawienia sald ksiegi gtdbwnej w danym okresie rozliczeniowym.

Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do uzytkowania:

Finansowo ksiegowy

Budzet

Podatki i optaty

Tytulty wykonawcze

Fakturowanie

Majatek trwaty

Lokalna baza danych

Ptace

Kadry

zakupione w ZETO w Koszalinie

10. TYTAN - naliczanie naleznosci i rozliczanie wptat optat za wode i scieki

11. BeSTi@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego , za
pomocg ktérego sporzadzane i przekazywane sa drogg elektroniczng do RIO
sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu.

CoNoOhRwWNE

oraz:

Excel

Ptatnik

Word

Lex

Ewidencja gruntéw
Akcyza paliwowa

ookwnE

2. Jednostka stosuje wykaz kont Kksiegi gtownej i ksiag pomocniczych okreslony
w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia.

3. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.



Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 01 stycznia
do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza
sie :

- deklaracje zZUS

- deklaracje o podatku dochodowym od os6b fizycznych

- deklaracje o podatku VAT .

Ponadto ustala sie nastepujace okresy sprawozdawcze:
— miesieczne

- kwartalne

- pohoczne

- roczne.

Sprawozdania roczne obejmujg rowniez sporzadzenie :
- bilansu z wykonania budzetu

- rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy)

- zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Il EWIDENCJA ZDARZE N GOSPODARCZYCH

Poszczegdlne operacje na kontach syntetycznych grupuje sie prowadzac do niektorych kont
ewidencje szczegblowg — analityczng wg zasad okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finansow.

Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowa:

zakupionych w niewielkich ilosciach i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatow
biurowych, srodkéw czystosci i drobnych materiatow przeznaczonych do napraw sprzetu,
upominkow - materiaty te sq odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie i nie podlegaja
inwentaryzaciji.

Ewidencje zapasow prowadzi sie w sposob nastepujacy:

a) materiatdw w rzeczywistych cenach zakupow, wg poszczegolnych rodzajéw materiatdw

b) materiaty przekazywane bezposrednio z zakupu do zuzycia lub zamontowania oraz na
potrzeby administracyjno-gospodarcze ksieguje sie bezposrednio w koszty. Paliwo
zakupione np. do kosiarki, pilarki itp. w matych ilosciach ksieguje sie bezposrednio
w koszty. Natomiast paliwo zakupione do samochoddw pozarniczych i innych
stuzbowych ksieguje sie na kartach materiatow.

Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajgcej 500 zt (kosze, lustra, zastony, wykladziny itp.) odpisuje sie w koszty pod
datg przekazania do uzywania w petnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie materiatow.
Kontrola ich stanu prowadzona jest w ilosciowej ewidencji pozaksiegowej. Wyjatek stanowig
drukarki, monitory itp., ktére pomimo wartosci jednostkowej nie przekraczajgcej 500 zt
wprowadza sie do ewidencji pozostatych srodkow trwatych i umarza sie jednorazowo.

Przedmioty o wartosci jednostkowej ponad 500 zt do 3500 zt wprowadza sie do ewidencji
pozostatych srodkow trwatych i umarza sie jednorazowo.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, np. programy komputerowe, o wartosci
jednostkowej powyzej 3.500 zt i okresie uzywania dluzszym niz rok sg zakupywane ze
Srodkdéw inwestycyjnych.
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Wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych powieksza sie o sume wydatkéw poniesionych na
ich ulepszenie, jezeli wydatki te jednorazowo przekraczajg kwote 3.500 zi., finansowanie
odbywa sie wowczas ze srodkow inwestycyjnych.

Przez ulepszenie, w tym przypadku, rozumie sie naklady, ktoére nie sg zwigzane
Z przywroceniem uzywalnosci i kompletnosci danego srodka trwatego.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne podlegajg ewidencji warto$ciowe;
w ksiegach rachunkowych oraz w ewidencji ilosciowo-wartosciowej w ksiegach
inwentarzowych prowadzonych przez Referat Finansowo-Ksiegowy.

Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w hastepnym miesigcu po przyjeciu srodka trwatego do
uzywania, a jej zakonczenie, nie poézniej niz z chwilg zrownania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa sSrodka trwatego lub
przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy badz stwierdzenia jego niedoboru,
z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy pozostatosci
Srodka trwatego.

Grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, stanowigce wtasnos¢ gminy, podlegajg
ewidencji ilosciowe] w Referacie Spoteczno-Gospodarczym, zmiany w ewidencji
wartosciowej na podstawie danych Referatu prowadzi Referat Finansowo-Ksiegowy.

Dla srodkow trwatych otrzymanych nieodptatnie przyjmuje sie warto$¢ wyceniong przez
rzeczoznawce jako ewidencyjna.

Naleznosci pieniezne, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 -
Ordynacja podatkowa (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 749), umarza sie zgodnie z uchwatg Rady
Gminy Kofczygtowy w sprawie okreslenia szczegoélnych zasad, sposobu i trybu umarzania,
odraczania terminu zapfaty lub rozkladania na raty naleznosci pienieznych majacych
charakter cywilnoprawny przypadajgcych Gminie Kofczyglowy oraz jej jednostkom
organizacyjnym, warunkéw dopuszczalnosci pomocy publicznej oraz wskazania organow do
tego uprawnionych.

Dochody jednostek  budzetowych z tytutu realizacji projektow finansowanych badz
dofinansowanych ze $rodkéw unijnych gromadzone sg na kontach jednostki, bez
koniecznosci odprowadzania na rachunek budzetu gminy. W przypadku innych uregulowan,
obowiazujg zasady wynikajgce z podpisanych uméw o dofinansowanie zadan.

Dochody jednostki, od ktérych nalicza sie podatek VAT wykazywane sg w wartosci netto.

Weksle in blanco wystawiane przez gmine tytutem sptaty zobowigzan podlegajg ilosciowej
ewidencji pozaksiegowej.

Zwroty wydatkow dokonane w tym samym roku budzetowym zmniejszajg wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym.

Zwroty z tytulu refundacji poniesionych wydatkéw dokonane w tym samym roku
budzetowym: z tytutu zwrotu przez pracownikéw i inne osoby fizyczne lub prawne za
rozmowy telefoniczne oraz pobor energii elektrycznej, zmniejszajg wykonanie wydatkow
w tym roku budzetowym.

Zwroty wydatkéw dokonane za lata poprzednie ewidencjonuje sie jako dochody.

Sprawozdania finansowe i sprawozdania budzetowe winny wynika¢ z danych zawartych
w ksiegach rachunkowych na dzieh ich zamkniecia.

Ustala sie 1-dniowy okres rozliczenia zebranych wartosci pienieznych przez inkasentéw
w kasie urzedu gminy.
5
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Okresla sie pogotowie kasowe na wydatki biezgce w wysokosci 10.000 zt.

Ustala sie terminy kontroli kasy urzedu gminy co najmniej wg stanu na dzien 31 grudnia
danego roku obrachunkowego.

Przyjmuje sie inne sposoby przeprowadzania inwentaryzacji takie jak:

¢ uzgodnienie sald z kontrahentami w zakresie naleznosci,

¢+ weryfikacja sald (uzgodnienie sald figurujgcych w ksiegach rachunkowych, sald kont
rachunkowych oraz sald konta ,srodki trwale”)

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrédlowych stosuje sie dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajgcego przyjecie
dostawy lub wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe, sprawdzonego
I podpisanego przez kierownika wtasciwego referatu oraz akceptowanego przez kierownika
jednostki.

Ustala sie komputerowg technike dekretacji dokumentow ksiegowych w postaci wydruku
komputerowego dekretow danego dnia oznaczonych numerem nadanym przez system
komputerowy f-k.

ll. PRZYJETE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

Zapasy magazynowe materiatdbw wycenia sie wedlug rzeczywistych cen zakupu, tgcznie
z podatkiem VAT.

Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych obejmuje ogét kosztow poniesionych
przez jednostke w okresie budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia
bilansowego lub przyjecia do uzywania, tgcznie z nie podlegajacym odliczeniu podatkiem od
towarow i ustug, podatkiem akcyzowym, kosztem obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu
ich finansowania /odsetki, prowizje od pozyczek i kredytéw/ wraz z réznicami kursowymi,
pomniejszone o przychody z tego tytutu.

Srodki trwate stanowigce wlasnosé lub wspotwtasnosé jednostki samorzadu terytorialnego,
otrzymane nieodptatnie od Skarbu Panstwa, na podstawie decyzji organu, mogg by¢
przyjete do ewidencji w wartosci okreslonej w tej decyzji.

. Wartos¢ poczatkowg stanowigcg cene nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwatego

powiekszajg koszty jego ulepszenia, polegajacego na przebudowie rozbudowie,

modernizacji lub rekonstrukcji, ktére podnoszag wartos¢ uzytkowa tego srodka.

Odsetki bankowe z tytutu zaciggnietych kredytow i pozyczek, ktore wynikajg

Z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i obejmujg okres odsetkowy

konczacy sie w dniu 31 grudnia danego roku podlegajg zaliczeniu do kosztow i zobowigzan

roku budzetowego. W ciggu roku wysokos¢ odsetek ujmowana jest w kosztach

i zobowigzaniach w terminach ich sptaty.

Operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

na dzien ich przeprowadzenia /rozliczenia/, odpowiednio po kursie:

1) kupna lub sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka
— w przypadku operacji kupna lub sprzedazy walut oraz zaptaty naleznosci lub
zobowigzan,

2) srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski — w przypadku
pozostatych operacji (np. zagraniczne delegacje stuzbowe).

Ro6znice kursowe powstate od kredytow zaciggnietych w walutach obcych zalicza sie

odpowiednio do przychoddw lub kosztéw finansowych, ktére ewidencjonuje sie na wyniku

na pozostatych operacjach w budzecie gminy (organie finansowym). Nie podlegajg one
wycenie na koniec roku wg obowigzujgcego kursu.

Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej

zaptaty i odnosi w pozostate przychody operacyjne.
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Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych skiadnikéw aktywow obrotowych wycenia sie
w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie otrzymania.

Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty
(wedtug otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytutdw), pod warunkiem, ze sg
niewatpliwe.

Nadwyzki /niedobory/ inwentaryzacyjne sktadnikbw majatkowych nalezy powigzac
z zapisami ksigg rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach
rachunkowych, a ich stanem rzeczowym nalezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego,
na ktory przypadt termin inwentaryzacji - zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy
pozycji finansowych oraz uja¢ je w pozostatych przychodach /kosztach operacyjnych/ lub
obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng zgodnie z wnioskiem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej i decyzjg Wojta.

Rzeczowe skiadniki majgtku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacej z ewidencji.

Czeki i weksle obce ewidencjonuje sie w ksiegowosci pozabilansowej.

Fundusze wlasne i specjalne, rozliczenia miedzyokresowe kosztéw oraz pozostale nie
wymienione wyzej aktywa i pasywa wycenia sie w wartosci nominalnej.

Wartosci poszczegolnych skladnikéw aktywow i pasywow, przychoddéw i kosztéw, strat
i zyskdw nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowaé.

IV. USTALENIE WYNIKU WYKONANIA BUD ZETU

Obstuga kasowa budzetu gminy (organu finansowego) prowadzona jest na nastepujacych
rachunkach bankowych:

1) rachunek podstawowy budzetu prowadzony w Urzedzie, ul. Stupska 56,

2) rachunki wyodrebnione, jezeli z uméw wynika ich zalozenie.

Obstuga kasowa dochoddw i wydatkéw Urzedu jako jednostki budzetowej dokonywana jest
na wyodrebnionym rachunku.

Ewidencja zrealizowanych dochodow i wydatkéw przez jednostki prowadzona jest w kazdej
jednostce.

W ksiegach rachunkowych budzetu gminy dochody i wydatki jednostek ksiegowane sg
miesiecznie w kwotach zbiorczych, na podstawie przedstawionych przez jednostki
sprawozdan Rb27S — z wykonania planu dochodéw budzetowych i Rb28S — z wykonania
planu wydatkéw budzetowych.

W organie gminy ksieguje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki w petnej
klasyfikacji budzetowej, wydatki budzetowe w kwotach zbiorczych.

Przychody urzedu odpowiadajgce dochodom pobranym na rachunek budzetu ksieguje sie
sprawozdaniem jednostkowym Rb-27S ,organu finansowego” w wartosci wykazanej
w kolumnie ,Dochody wykonane”.

Na dzien bilansowy w ksiegach rachunkowych gminy (organu finansowego) ustalany jest
wynik wykonania budzetu za dany rok tj. nadwyzka lub niedob6r budzetu.

Ustalenie niedoboru lub nadwyzki budzetu gminy nastepuje poprzez przeksiegowanie
zaewidencjonowanych dochodéw oraz wydatkéw budzetowych danego roku na konto
wyniku finansowego roku biezacego. Operacje ksiegowe dotyczace rozliczen srodkow Unii
Europejskiej podlegajg odrebnej ewidencji.

W roku nastepnym, po zatwierdzaniu sprawozdania z wykonania budzetu gminy przez Rade
Gminy Kolczyglowy, saldo konta ,Wynik wykonania budzetu” i ,Wynik na pozostatych
operacjach” przeksiegowuje sie na konto ,Skumulowane wyniki budzetu”.
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V. SPRAWOZDAWCZO SC BUDZETOWA ORAZ FINANSOWA

1. Sprawozdania jednostkowe sporzadza sie w ziotych i groszach stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o sprawozdawczosci.

2. Sprawozdania zbiorcze sporzgdzane sg w szczegotowosci sprawozdan jednostkowych.

3. Skarbnik Gminy sporzadza sprawozdania zbiorcze w ziotych na podstawie sprawozdan
jednostkowych jednostek ujetych w budzecie gminy, sprawozdania jednostkowego Urzedu
jako jednostki budzetowej oraz sprawozdania jednostkowego organu.

4. Jednostki budzetowe sporzadzajg sprawozdania budzetowe w  formie dokumentu
w terminach okreslonych w obowigzujgacych przepisach o sprawozdawczosci.

5. Odbiorcag jednostkowych sprawozdan kwartalnych Rb-N o stanie naleznosci oraz Rb-Z
0 stanie zobowigzan wedtug tytutdow diuznych oraz poreczen i gwarancji sporzadzanych
przez samorzadowe instytucje kultury jest Referat Finansowo-Ksiegowy.

6. Sprawozdanie finansowe /bilans/ sporzadzane jest na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych Urzedu jako jednostki budzetowej i jako organu.
3) Referat Finansowo-Ksiegowy sporzadza:
bilans jednostkowy Urzedu jako jednostki budzetowej w ztotych i groszach na podstawie
wiasnych ksigg rachunkowych,
4) Skarbnik gminy sporzadza:
¢ laczne bilanse jednostek budzetowych w zlotych i groszach
¢ bilans organu w ztotych i groszach
¢ Dbilans skonsolidowany

7. Bilans skonsolidowany za rok budzetowy sporzadzany jest nie pozniej niz do dnia 30.06
roku nastepnego i obejmuje bilans organu gminy, bilanse jednostek budzetowych i instytucji
kultury, dla ktérych gmina jest organem zatozycielskim.

8. Referat Finansowo-Ksiegowy sprawdza otrzymane sprawozdania pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz jest uprawniony do kontrolowania merytorycznej prawidtowosci
zlozonych sprawozdan.

VI. OCHRONA DANYCH

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy:
a) tworzy¢ rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach magnetycznych co
najmniej za kazdy miesigc
b) zapisy ksiegowe winny by¢é utrwalone poprzez wydrukowanie w terminach
przewidzianych odrebnymi przepisami
c) zapewnienie ochrony nieupowaznionym do dostepu programéw komputerowych
poprzez wprowadzenie haset.

Wojt Gminy
inZ. Wactaw Koztowski



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 45/FN/2012
Wojta Gminy Kolczygtowy

z dnia 05 lipca 2012 r.

URZAD GMINY W KOLCZYGLOWACH
ZAKEADOWY PLAN KONT
DLA JEDNOSTKI BUD ZETOWEJ

Przyjmuje si e zaktadowy plan kont dla jednostki bud  zetowej, jak ni zej:

. OBOWIAZUJACY WYKAZ KONT

A. W jednostce bud zetowej Urz gd Gminy w Kotczygtowach obowi gzuja nastepujace
konta bilansowe :

1. ZESPOL O — MAJ ATEK TRWALY

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

2. ZESPOL 1- SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE
101 - Kasa

130 - Rachunek biezgcy jednostki

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

3. ZESPOL 2- ROZRACHUNKI | ROSZCZENIA
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci



4. ZESPOL 3 — MATERIALY | TOWARY
310 — Materialy

5. ZESPOL 4 — KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZE NIE
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

6. ZESPOL 7 — PRZYCHODY | KOSZTY ICH UZYSKANIA
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

770 - Zyski nadzwyczajne

771 - Straty nadzwyczajne

7. ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 - Wynik finansowy

B. W jednostce bud zetowej Urz ad Gminy w Kotczygtowach obowi agzuja nastepujace
konta pozabilansowe:

091 - Srodki trwate obce uzytkowane przez Gmine Kotczygtowy

092 - Wartosci niematerialne i prawne obce uzytkowane przez Gmine Kotczygltowy

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

OZNACZENIE CZWARTEJ CYFRY KLASYFIKACJI PARAGRAFOW W YDATKOW
BUDZETOWYCH

Klasyfikacja paragraféw wydatkow i srodkow jest czterocyfrowa. Czwartg cyfrg jest cyfra zero
lub nizej wymieniona odpowiednia cyfra.

1- Finansowanie programoéw ze srodkow bezzwrotnych pochodzacych z Unii Europejskiej.
Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wydatkébw ponoszonych w trakcie realizacji
przedsiewzie¢ w ramach danego programu finansowanego ze $rodkéw bezzwrotnych
pochodzacych z Unii Europejskiej, m.in. do wydatkéw realizowanych ze srodkéw instrumentu
finansowego UE Transition Facility lub z innych $rodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6
ustawy, w tym do wydatkéw ponoszonych w ramach dziatu 3a budzetu Unii Europejskie;.
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2- Wspdifinansowanie programow realizowanych ze s$rodkow bezzwrotnych pochodzacych
z Unii Europejskiej.

Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji tych
przedsiewzie¢ w ramach programéw finansowanych ze srodkéw bezzwrotnych pochodzacych
z Unii Europejskiej, co do ktérych strona polska podjeta zobowigzanie, ze bedg one rowniez
przez nig finansowane. Zrédtem finansowania tych wydatkéw moga by¢ np. $rodki pochodzace
z budzetu panstwa oraz srodki wiasne jednostek samorzadu terytorialnego. Symbol ten stosuje
sie rowniez do wydatkéw wspoffinansowanych ze srodkéw instrumentu finansowego UE
Transition Facility lub z innych srodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust. 3 pkt 6 ustawy, w tym do
wydatkéw ponoszonych w ramach dziatu 3a budzetu Unii Europejskie;.

3- Finansowanie z pozyczek i kredytow zagranicznych oraz darowizn lub grantéw przyznanych
Polsce przez poszczegolne kraje lub instytucje.

Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji
przedsiewzie¢, ktérych zrédtem finansowania sg srodki pochodzace z pozyczek i kredytéw
zagranicznych z miedzynarodowych instytucji finansowych, np. Banku Swiatowego
(Miedzynarodowego Banku Odbudowy i Rozwoju), Europejskiego Banku Inwestycyjnego,
Europejskiego Banku Odbudowy i Rozwoju, Nordyckiego Inwestycyjnego Banku, Banku
Rozwoju Rady Europy.

Symbol ten stosuje sie réwniez do oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych w trakcie
realizacji przedsiewzie¢, ktorych zrédiem finansowania sg $rodki pochodzace z darowizn,
grantow przyznanych Polsce przez poszczeg6lne kraje lub instytucje (np. grant rzadu USA,
Krélestwa Niderlandow itp.).

4- Wspdifinansowanie pozyczek i kredytbw zagranicznych oraz darowizn lub grantéw
przyznanych Polsce przez poszczegodlne kraje lub instytucje.

Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wszystkich wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji
tych przedsiewzie¢ finansowanych z pozyczek i kredytow zagranicznych, a takze z grantow
i darowizn, co do ktérych strona polska podjeta zobowigzanie, ze bedg one réwniez przez nig
finansowane. Zobowigzanie strony polskiej potwierdzone jest w dokumentach przyznania
pozyczek lub kredytéw zagranicznych z miedzynarodowych instytucji finansowych albo
w dokumentach przyznania grantéw lub darowizn. Zrédtem finansowania tych wydatkéw moga
by¢ np. $rodki pochodzace z budzetu panstwa oraz srodki wlasne jednostek samorzadu
terytorialnego.

5- Finansowanie z innych $rodkéw bezzwrotnych.

Symbol ten stosuje sie do wydatkow budzetu panstwa finansowanych ze srodkéw Norweskiego
Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy, z wylgczeniem srodkéw europejskich, do
ktorych stosuje sie czwartg cyfre paragrafu ,7".

6- Wspotfinansowanie innych srodkéw bezzwrotnych.

Symbol ten stosuje sie do wydatkbw na wspéifinansowanie przedsiewzie¢ realizowanych
w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego, Mechanizmu Finansowego Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy.

7- Patnosci w zakresie budzetu srodkow europejskich.
Symbol ten stosuje sie dla wydatkdw dokonywanych w ramach ptatnosci budzetu srodkow
europejskich.

8- Finansowanie programéw i projektéw ze srodkow funduszy strukturalnych, Funduszu
Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych
Wspdlng Polityke Rolna, z wylgczeniem budzetu srodkéw europejskich.

Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wszystkich wydatkow, z wytaczeniem budzetu srodkow
europejskich, ponoszonych w trakcie realizacji przedsiewzie¢ w ramach danego programu lub
projektu finansowanego ze $rodkéw z funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci lub
Europejskiego Funduszu Rybackiego, z wyjgtkiem wydatkdw oznaczonych cyfrg ,9”. Symbol
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ten stosuje sie réwniez do oznaczenia wydatkéw ponoszonych na finansowanie Rozwoju
Obszarow Wiejskich w ramach Wspdlnej Polityki Rolnej, z udzialem funduszy unijnych
finansujacych Wspolng Polityke Rolng. Stosuje sie go réwniez do wydatkéw, ktérych zrodiem
finansowania jest pozyczka na prefinansowanie z budzetu panstwa.

9- Wspoffinansowanie programéw i projektow realizowanych ze $rodkow z funduszy
strukturalnych, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy
unijnych finansujgcych Wspéing Polityke Rolna.

Symbol ten stosuje sie do oznaczenia wydatkédw ponoszonych w trakcie realizacji
przedsiewzie¢ finansowanych ze $rodkow z funduszy strukturalnych, Funduszu Spojnosci,
Europejskiego Funduszu Rybackiego oraz z funduszy unijnych finansujacych Wspo6lng Polityke
Rolng, stanowigcych krajowy wkiad publiczny w realizacje programu lub projektu. Zrédiem
finansowania tych wydatkdw moga by¢ na przyktad srodki pochodzace z budzetu panstwa
(z wytaczeniem $rodkéw otrzymanych z tytutu pozyczki na prefinansowanie) badz srodki wiasne
jednostek sektora finanséw publicznych.

ll. WYCENA AKTYWOW | PASYWOW

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w spos6b nastepujacy:

1) Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej
utraty wartosci,

2) srodki trwale w budowie — w wysokosci og6lu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu utraty wartosci,

3) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych — wedtug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwate] utraty wartosci lub wedtug wartosci
godziwej,

4) inwestycje krétkoterminowe — wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia
lub ceny (warto$ci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krétkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek wedtug wartosci godziwej,

5) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzienh bilansowy,

6) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci,

7) zobowigzania — w kwocie wymagajgcej zaptaty, przy czym zobowigzania finansowe, ktérych
uregulowanie zgodnie z umowg nastepuje droga wydania aktywow finansowych innych niz
srodki pieniezne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug wartosci godziwej,

8) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

lll. SZCZEGOLNE ZASADY RACHUNKOWO SCI.

1. W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze dotyczace
dochodéw i wydatkow ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach
ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow i wydatkéw
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10.

11.

12.

13.

dokonanych na rachunkach biezacych dochoddéw i wydatkéw, wydatkdw z wyjatkiem
operaciji szczegélnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Srodki trwate stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢é wycenione
w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie, przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, albo stawek
okreslonych przez zarzad jednostki samorzadu terytorialnego.

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

1) odziez i umundurowanie,

2) meble i dywany,

3) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, 0 wartosci
nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Nie umarza sie gruntéw.

Wartos¢ poczatkowa srodkoéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Grunty, budynki i budowle podlegajg inwentaryzacji w sposéb okreslony w przyjetych przez
jednostke zasadach rachunkowosci.

Rzeczowe skiadniki majgtku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich
wartosci wynikajacej z ewidencji.

Nie dokonuje sie odpiséw aktualizacyjnych naleznosci z tytutu dochoddéw i wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na
podstawie ustaw obcigzajg fundusz.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywoéw i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie p6zniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na
dzien bilansowy.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarzane sg na koniec kazdego
roku.

W jednostkach postawionych w stan likwidacji wycenia sie aktywa wedlug zasad
okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalno$¢, chyba ze przepisy o likwidacji
jednostki stanowig inaczej.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

A. KONTA BILANSOWE

1. ZESPOL 0 — MAJATEK TRWALY
Konta zespotu 0 ,, Majatek trwaty” stuzg do ewidencji:

rzeczowego majatku trwatego,
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wartosci niematerialnych i prawnych,
dlugoterminowych aktywow finansowych,
umorzenia majatku,

inwestycji

1) Konto 011 - SRODKI TRWALE

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw

trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na

kontach 013, 014, 016 017.

Przez srodki trwate rozumie sie rzeczowe aktywa trwate i zrbwnane z nimi, o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Ewidencjg ksiegowa obejmuje sie wszystkie srodki trwate jednostki organizacyjnej oraz srodki

trwate stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub gminy w stosunku, do ktérych jednostka

wykonuje uprawnienia wiascicielskie, bez wzgledu na to czy sg uzywane, czy tez uznane za
czasowo lub trwale nieczynne.

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

i wartosci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkéw trwatych, ktére ujmuje

sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci :

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
Srodkdéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych warto$¢ poczatkowg
srodkéw trwatych;

2) przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegolnosci:

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

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny;

4) zwrot dostawcom wadliwych srodkdw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej).

Zwiekszenie stanu srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, od

dostawcéw lub innych jednostek przekazujacych.

Ujawnione nadwyzki srodkow trwatych wprowadza sie do ksiagg pod datg ich

zinwentaryzowania.

Srodki trwate otrzymane w zamian za niesprawne, ktére zwrécono dostawcom wprowadza sie

do ewidencji pod datg i w wartosci w jakiej byly srodki zwrécone, ale z podaniem cech

szczegoblnych srodka.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia sie w wartosci wynikajacej

z posiadanych dokumentéw lub w aktualnych cenach rynkowych a gdy ich brak, na podstawie

ekspertyzy uwzgledniajacej ich aktualng warto$¢ rynkowa i ewentualne dotychczasowe zuzycie.

Otrzymane nieodptatnie srodki trwate wprowadza sie w wartosci okreslonej w decyzji

0 przekazaniu przez inne jednostki lub zaklady budzetowe. W decyzjach tych wartosé

poczatkowa srodkow trwatych ustalona jest na poziomie wartosci w jakiej byly dotychczas

ewidencjonowane, z réwnoczesnym ujeciem na koncie 071 ich umorzenia wykazanego przez
dotychczasowego uzytkownika.

Srodki trwate otrzymane od innych podmiotéw gospodarczych lub oséb fizycznych z tytutu

darowizny lub spadku wycenia sie wg wartosci rynkowej z dnia nabycia lub w wartosci nizszej

(jesli taka jest okreslona w umowie darowizny albo umowie o nieodptatnym przekazaniu)

uwzgledniajgc, przy uzywanych, stopien dotychczasowego zuzycia.

Ewidencje ksiegowa srodkéw trwatych prowadzi sie wedtug ich wartosci poczatkowej w ujeciu

ilosciowo-wartosciowym.

Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych stanowiq :

— w razie odpfatnego nabycia cena ich nabycia,
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— W razie wytworzenia we wlasnym zakresie koszt wytworzenia,

—w razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposob wartos¢ rynkowa z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te
wartos¢ w nizszej wysokosci,

— W razie nieodptatnego otrzymania srodka trwalego stanowigcego warto$¢ Skarbu Panstwa na
podstawie decyzji wlasciwego organu — wartos¢ okreslona w decyzji.

Za cene nabycia uwaza sie kwote nalezng zbywcy, powiekszong o koszty zwigzane z zakupem

naliczone do dnia przekazania srodka trwatego, a w szczegoélnosci o:

— koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

— ubezpieczenia w drodze,

- koszty montazu, instalacji i uruchomienia programéw i systemow komputerowych,

- opfaty notarialne, skarbowe i inne,

- odsetki, prowizje oraz nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug.

Wartos¢ poczatkowg srodkow trwalych ulepszonych (przebudowanych, rozbudowanych,

zrekonstruowanych, adaptowanych lub zmodernizowanych ) powieksza sie 0 sume wydatkow

poniesionych na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki na nabycie czesci sktadowych lub
peryferyjnych. Jednostkowg cene nabycia czesci sktadowych nabytych do ulepszenia srodkéw
trwatych, od wysokosci ktérej mozna podwyzszy¢é wartos¢ srodkow trwatych okresla ustawa

0 podatku dochodowym od os6b prawnych.

Do konta 011 prowadzi sie szczeg6towg ewidencje analityczna, ktéra umozliwia :

— ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkdw trwatych;

— ustalenie oséb, ktérych powierzono srodki trwate,

- ustalenie dotychczasowego umorzenia srodka trwatego,

— ustalenie daty zakupu i daty oddania do eksploatacji;

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Poszczegdlne skiladniki aktywdw i pasywdw wycenia sie stosujgc rzeczywiscie poniesione na

ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty), z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Aktualizacje wyceny wiasnych $Srodkéw trwatych przeprowadza sie metoda szczegdtowg do

poszczegllnych  srodkéw  trwalych  wskaznikami  przeliczeniowymi  publikowanymi

w Obwieszczeniu Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego z dnia 08 lutego 1995 r. w sprawie

wskaznikéw przeliczeniowych do aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych (M.P. Nr 9 z 1995 r.

poz.125).

Wartos¢ umorzenia s$rodkow trwalych po aktualizacji ustala sie w takiej proporcji do

zaktualizowanej wartosci brutto w jakiej pozostawato umorzenie do wartosci brutto przed

aktualizacja.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci

poczatkowej skorygowanej ewentualnie w wyniku aktualizacji wyceny lub inwestycji

ulepszajacej, oraz wartos¢ inwestycji w obcych srodkach trwatych.

2) Konto 013 - POZOSTALE SRODKI TRWALE

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej sSrodkow

trwatych, o charakterze wyposazenia, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017,

wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktére podlegajg umorzeniu lub

amortyzacji w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.

Do srodkow trwatych o charakterze wyposazenia zaliczane sg te rzeczowe skfadniki majgtku

trwatego, ktorych wartos¢ poczatkowa nie przekracza kwoty ustalonej w ustawie o podatku

dochodowym od os6b prawnych, a okres uzytkowania jest dluzszy niz rok.

Pozostate Srodki trwate znajdujgce sie w uzywaniu ewidencjonuje sie wedtug wartosci

poczatkowej, na ktdrg skladajg sie: cena nabycia lub koszt wytworzenia i nie podlegajacy

odliczeniu podatek od towardw i ustug (VAT).

Na stronie Winien konta 013 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i

wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegolnosci:

1. wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania;

2. ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu.
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Na stronie Winien konta 013 ksieguje sie w szczegolnosci:

— srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;

- nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;

- nieodpfatne uzywanie srodkow trwatych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 013 powinna umozliwia¢ ustalenie wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osob, u ktérych sie znajdujg sie
srodki trwate lub komérek organizacyjnych, w ktérych znajdujq sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ poczatkowa pozostatych srodkéw
trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.

3) Konto 020 - WARTO SCI NIEMATERIALNE | PRAWNE.

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

Przez wartosci niematerialne i prawne rozumie sie, nabyte przez jednostke, zaliczane do

aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajagce sie do gospodarczego wykorzystania,

0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby jednostki, a w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 020 umozliwia nalezyte obliczenie umorzenia

wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutdw oraz ustalenie o0so6b

odpowiedzialnych.

Wartosci niematerialne i prawne, jezeli spetniajg warunek okreslony w ustawie o podatku

dochodowym od os6b prawnych (cena), umarza sie w 100% ich wartosci w dniu przyjecia do

uzytkowania. Umorzenia dokonuje sie poprzez jednorazowe spisanie catej wartosci w koszty

jednostki.

Pozostate wartosci niematerialne i prawne o cenie okreslonej w ustawie umarza sie poprzez

spisanie w ciezar funduszu jednostki.

Na stronie Winien konta 020 ksieguje sie:

- nabyte lub otrzymane wartosci niematerialne i prawne.

Na stronie Ma konta 020 ksieguje sie:

— sprzedaz lub nieodptatne przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych,

- likwidacje wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych naliczane stopniowo w okresie diuzszym niz

rok ksieguje sie na stronie Ma konta 071 - w korespondencji z Winien konta 400, natomiast

naliczane jednorazowo ksieguje sie na Ma konta 072 w korespondencji z kontem 401.

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Winien, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na

stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwia¢ nalezyte obliczenie

umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutbw i o0séb

odpowiedzialnych.

4) Konto 030 - DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdélnosci akciji
i innych diugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Ewidencja analityczna prowadzona do konta 030 zapewnia ustalenie wartosci poszczegolnych
skladnikéw diugoterminowych aktywdw finansowych wedtug tytutow.

Udziaty pieniezne w innych jednostkach i diugoterminowe papiery wartosciowe ewidencjonuje
sie w cenie ich nabycia.

Dlugoterminowe papiery wartosciowe podlegajg corocznej inwentaryzacji drogq spisu z natury
w ostatnim dniu kazdego roku.

Na stronie Wn konta 030 ksieguje sie:

- wszelkie zwiekszenia diugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Ma konta 030 ksieguje sie:

- wszelkie zmniejszenia dtugoterminowych aktywéw finansowych.
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Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktore wyraza wartos¢ diugoterminowych aktywéw
finansowych.

5) Konto 071 - UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTO SCI
NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Umorzenie nalicza sie od wartosci poczatkowej wszystkich pozostatych srodkéw trwatych,
podlegajacych ewidencji na koncie 011 oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
ewidencji na koncie 020.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondenciji z kontem 400 — Amortyzacja.
Umorzenie nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w Ktorym
srodki trwate przyjeto do uzytkowania do konca miesigca, w ktorym nastepuje zréwnanie
wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowg. Naliczone umorzenie zmniejsza wartosé
srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe podlegajg aktualizacji roéwnolegle z aktualizacjg wyceny wartosci
poczatkowej $srodkow trwatych zgodnie zasadami ustalonymi w przepisach podatkowych
(Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz
obwieszczenie Prezesa Urzedu Statystycznego w sprawie wskaznikdéw przeliczeniowych do
aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych). Wysokos¢ stawek odpisbw umorzeniowych
poszczegollnych tytutdbw wartosci niematerialnych i prawnych ustala sie z géry w momencie
dokonywania odpis6w umorzeniowych.

Okres dokonywania odpisow umorzeniowych od wartosci niematerialnych i prawnych nie moze
by¢ krotszy niz:

— od licenciji (sublicencji) na programy komputerowe oraz praw autorskich — 24 miesiace;

- od poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych — 36 miesiecy;

- od pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.

Odpis6w umorzeniowych od srodkéw trwatych dokonuje sie przy zastosowaniu stawek
amortyzacyjnych okreslonych w Wykazie Stawek Amortyzacyjnych opublikowanym jako
zalgcznik do Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Odpisy umorzeniowe od $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo zmniejszajg fundusz zasadniczy jednostki.
Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych
Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug
ustalonych stawek.

6) Konto 072 - UMORZENIE POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH, WARTO SCI

NIEMATERIALNYCH | PRWNYCH ORAZ ZBIOROW BIBLIOTECZNY CH

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajgcych umorzeniu w petnej

wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ustala sie w pelnej ich

wartosci pod datg wydania do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ksieguje sie naliczone 100% umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych:

- nowych wydanych do uzywania srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
obcigzajgce odpowiednie koszty,

- ujawnionych nadwyzek,

— dotychczasowe umorzenie uzywanych pozostatych $rodkéw trwalych otrzymanych
nieodplatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu:

- zuzycia lub zniszczenia,

- sprzedazy,

- nieodpfatnego przekazania,

- niedoboru lub szkody.
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Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
Saldo konta 072 musi sie réwna¢ kontu 013 w czesci odnoszacej sie do wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 % w miesigcu wydania do uzywania.

7) Konto 073 - ODPISY AKTUALIZUJ ACE DLUGOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE
Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisOw aktualizujgcych
diugoterminowe aktywa finansowe.

8) Konto 080 - SRODKI TRWALE W BUDOWIE (INWESTYCJE)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow trwatych w budowie oraz rozliczenia kosztéw

Srodkoéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych

srodkéw trwatych.

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrebnienie kosztow Srodkow

trwatych w budowie wedlug poszczegollnych rodzajéw efektéw inwestycyjnych oraz

skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych

oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Do inwestycji zalicza sie ogo6t kosztéw poniesionych na wytworzenie lub nabycie Srodkéw

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktére powstang w wyniku zakonczenia

inwestycji, a takze naktady na ulepszenie pozostatych srodkow trwatych, to jest na rozbudowe,

nadbudowe lub modernizacje.

Do kosztoéw srodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sie w szczegdlnosci:

- koszty dokumentacji projektowej inwestyciji,

- naklady zwigzane z uzyskaniem informacji o terenie,

- naklady zwigzane z przeprowadzeniem badan geologicznych, geofizycznych i pomiaréw
geodezyjnych oraz innych ekspertyz,

- naklady poniesione na przygotowanie terenu pod budowe,

- naktady na naprawy i remonty wykonane przed przekazaniem sSrodka trwatego do
uzytkowania,

— koszty prob montazowych,

— koszty nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

— koszty sporzadzania wzoréw umow,

- koszty dozoru budynkéw lub materiatow inwestorskich,

- koszty wydawania warunkéw technicznych przytaczy,

— nie podlegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy srodkow trwatych
w budowie,

- odsetki, prowizje, roznice kursowe od pozyczek, kredytow stuzacych sfinansowania zakupu
lub budowie $rodkéw trwatych, trwatych ile przepisy szczegétowe nie stanowig inacze;.

Konto 080 obcigza sie wszelkimi kosztami i stratami powstajgcymi od rozpoczecia inwestycji, az

do czasu jej zakonczenia, a ponadto kosztami roboét uzupetniajgcych wykonanych juz po

przejeciu catego zadania inwestycyjnego do eksploataciji.

Na koncie 080 mozna nie ksiegowac¢ wartosci zakupionych gotowych $rodkéw trwatych

nadajgcych sie do eksploatacji bezposrednio po zakupie, a wiec nie wymagajacych zadnych

dodatkowych naktadow.

Koszty srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) rozlicza sie w terminie oddania do uzytkowania

powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwatego, jednak, nie pdzniej niz do dnia

zakonczenia inwestyciji.

Koszty $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji), ktére w toku realizacji zostaty przekazane

nieodptatnie na rzecz innych jednostek, lub ktére nie daly efektu gospodarczego, podlegajg

odpisaniu nie pozniej niz do konca roku obrotowego, w ktorym nastgpito przekazanie lub

ustalono, ze inwestycja nie data efektu (inwestycja zakonczona). Nalezy sporzadzi¢ protokot

koniecznosci w celu dokonania powyzszego ksiegowania.

Na stronie Winien konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:
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— poniesione koszty dotyczace s$rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcow, jak i we wikasnym imieniu,

— poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw zakupionych od kontrahentéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

— poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej Srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie wartosci uzyskanych efektow, w szczegolnosci:

— srodkow trwatych oraz sfinansowanych ze $rodkéw na inwestycje wartosci niematerialnych
i prawnych,

— rozliczenie naktaddw bez efektéw,

— wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.

Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Winien, ktére oznacza warto$¢ kosztéw srodkoéw trwatych w

budowie i ulepszenh.

2. ZESPOL 1 — SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE

Konta zespotu 1 - ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe, stuzg do ewidencji :

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

— krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach bankowych;
krotkoterminowych papieréw wartosciowych;

udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych

— innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany sSrodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

1) Konto 101 - KASA

Konto 101 stuzy do ewidenciji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie jednostki.
Obroty gotéwkowe jednostki dokumentuje sie zrodiowymi dowodami kasowymi oraz
formularzami powszechnego uzytku wedtug wzoru K-103.

Celem realizacji wydatkow budzetowych przez kase pobiera sie gotowke z rachunku biezacego
jednostki.

Wydawanie gotéwki z kasy odbywa sie na podstawie dokumentow ustalonych w instrukcji
kasowej jednostki.

Z wplywéw pobranych do kasy z tytulu dochoddéw budzetowych nie wolno dokonywacé
wydatkow.

Na stronie Winien konta 101 ujmuje sie :

- wplywy gotowki

- nadwyzki kasowe

Na stronie Ma ujmuje sie :

- rozchody gotowki,

— niedobory kasowe.

Ewidencja  szczegoblowa prowadzona  do konta 101 umozliwia ustalenie:
- stanu gotowki w walucie polskiej,

- stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,

- wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Winien, ktére wyraza stan gotowki w kasie.

Na ostatni dzien roku budzetowego stan kasy jednostki winien wykazywac ,0”. Wszystkie srodki
pieniezne muszg by¢ odprowadzone na rachunek bankowy jednostki.

2) Konto 130 - RACHUNEK BIE ZACY JEDNOSTKI

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotow na rachunku bankowym

Z tytutu wydatkow i dochoddéw (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn — konta 130 ujmuje sie wptywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentow nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;

19



2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegoélowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochoddéw budzetowych) w korespondenciji z kontem 101, 221
lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, jak
réowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szczegOlowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondenciji
Z whasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy Srodkéw pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentéw, ktorym przelano Srodki pieniezne), w korespondenciji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku

z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych

zapis6w, zwrotdw nadptat, korekt itp. wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny

/czerwony/.

Konto 130 moze stluzy¢ rowniez do ewidencji dochodow i wydatkéw realizowanych

bezposrednio z rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim

przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkdw podlega okresowemu

przeksiegowaniu na podstawie sprawozdahn budzetowych na stronie Ma konta 800, a w

zakresie dochodow — na strone Wn konta 800.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego

dochodow i wydatkéw jednostki.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Winien, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych

znajdujacych sie na rachunku bankowym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest

saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do konca roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie :

1) przelewu srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencii
z kontem 223,

2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

3) Konto 135 - RACHUNEK SRODKOW FUNDUSZY SPECJALNEG O PRZEZNACZENIA
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.
Na stronie Winien konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma — wyptaty srodkoéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegobtlowa do konta 135 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

4) Konto 139 - INNE RACHUNKI BANKOWE

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

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:
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1. akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;

2. czekéw potwierdzonych;

3. sum depozytowych;

4. sum na zlecenie;

5. srodkow obcych na inwestycije

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow konta 139 miedzy ksiegowoscig
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wpltywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentéw.
Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacy sie
na innych rachunkach bankowych.

5) Konto 140 - KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdélnosci akcji,

udziatow i innych papieréw wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez

w walutach obcych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

krétkoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

e poszczegoblnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych;

e stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podzialem na poszczegdlne waluty obce;

» wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegélnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow

finansowych.

6) Konto 141 - SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

Konto 141 stuzy do ewidencji sSrodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie zwigekszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze moga byé ewidencjonowane biezaco lub tylko na przelomie okresu
sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.
Konto 141 stluzy do ewidencji przeptywdédw $rodkéw pienieznych pomiedzy rachunkami
bankowymi jednostki budzetowej oraz miedzy kasa a rachunkami bankowymi.

3. ZESPOL 2 — ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA

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

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze zrddel zagranicznych nie podlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczeh niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwiaé wyodrebnienie
poszczegdélnych grup rozrachunkow, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug
kontrahentow oraz, jesli dotyczg rozliczen w walutach obcych — wedlug poszczegdlnych walut,
a przy rozliczaniu srodkéw europejskich réwniez odpowiednio w podziale na programy
i projekty.

Naleznosci i zobowigzania ujmuje sie w wartosci ustalonej przy powstaniu.
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1) Konto 201 - ROZRACHUNKI Z ODBIOCAMI | DOSTAWCAMI

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz kauciji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddéw budzetowych,
ktore ujmowane sa na koncie 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych .

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje sie za powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
i roszczen.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 201 umozliwia ustalenie naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszczegoinych kontrahentow.

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

Na stronie Winien konta 201 ksieguije sie :

— splaty zobowigzan wobec dostawcéw,

— naleznych kar i odszkodowan zwigzanych z dostawami,

- odpiséw przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie :

— zobowigzania za zafakturowane dostawy i ustugi,

- wplaty naleznosci od odbiorcéw za zrealizowane dostawy i ustugi,

— umorzenia lub odpisania naleznosci.

2) Konto 221 - NALE ZNOSCI Z TYTULU DOCHODOW BUDZETOWYCH

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
i zwroty nadpiat.

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

Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczeg6towa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotycza.

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

3) Konto 222 - ROZLICZENIE DOCHODOW BUD ZETOWYCH

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Wn konta 222 na koniec roku budzetowego ksieguje sie sprawozdanie Rb-27S
ORGANU w korespondencji z kontem 720.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe Ilub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Na stronie Ma konta 222 na koniec roku budzetowego ksieguje sie sprawozdanie Rb-27S
ORGANU w korespondencji z kontem 800.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do kohAca roku, w korespondenciji z kontem 130.
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4) Konto 223 - ROZLICZENIE WYDATKOW BUD ZETOWYCH

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw

budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspoéHfinansowania programéw i projektow

realizowanych ze srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow budzetu panstwa
w ramach wspdéifinansowania programéw i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy s$rodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspoffinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) okresowe wptywy srodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych,
w tym wydatkdw budzetu panstwa w ramach wspéifinansowania programoéw i projektéw
realizowanych ze srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130.

2) okresowe wptywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje

zwigzane z przeptywami Srodkéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig

dochody jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego  stopnia  $rodkéw  pienieznych  niewykorzystanych do  konca  roku,

w korespondencji z kontem 130.

5) Konto 224 - ROZLICZENIE DOTACJI BUD ZETOWYCH ORAZ PLATNO $CI Z BUDZETU
SRODKOW EUROPEJSKICH

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczania przez instytucje zarzgdzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w korespondencji z kontem 130 oraz wartoS¢ ptatnosci dokonanych na rzecz
beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie w szczegdélnosci wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone w korespondenciji z kontem 810, warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
uznanych za rozliczone oraz warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w
korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochoddéw
budzetowych, sg uyjmowane na koncie 221.

6) Konto 225 - ROZRACHUNKI Z BUD ZETAMI

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegoélnosci z tytutu dotaciji,
podatkow, nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetéw.

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug kazdego z tytutdbw rozrachunkdéw z budzetem odrebnie.

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

W jednostkach budzetowych funkcja konta 225 sprowadza sie do rozliczen z tytulu podatku
dochodowego od o0s6b fizycznych oraz podatku od towaréw i ustug.
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7) Konto 226 - DELUGOTERMINOWE NALE ZNOSCI BUDZETOWE

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie w szczegoélnosci ditugoterminowe naleznosci
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczego6lnosci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w  wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ diugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegdllnych naleznosci budzetowych.

8) Konto 229 - POZOSTALE ROZRACHUNKI PUBLICZNOPRAWN E

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

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

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 229 umozliwia ustalenie stanu naleznosci
i zobowigzan wedtug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
stan zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

9) Konto 231 - ROZRACHUNKI Z TYTULU WYNAGRODZE N

Konto 231 stuzy do ewidencji rozliczen rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyptat pienieznych i Swiadczen rzeczowych zaliczanych, na mocy odrebnych
przepiséw, do wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie
z odrebnymi przepisami.

Na koncie 231 ksieguje sie nhalezne pracownikom wynagrodzenia i $wiadczenia w naturze,
zasitki chorobowe obcigzajgce koszty jednostki, nagrody nalezne za dany okres
sprawozdawczy oraz wypfaty z tytutow, bez wzgledu na to z jakich srodkéw sg finansowane.

Na stronie Wn konta 231 ksieguje sie w szczegolnosci:

1) wyplaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) wartos¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen,

4) potracenia obcigzajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie przede wszystkim:

1) zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzenh.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanébw naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych do
wynagrodzenh.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Winien oznacza stan naleznosci od pracownikéw
np. z tytutlu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyptaconych z gory wynagrodzen na
nastepny okres, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan jednostki
Z tytutu naliczonych a nie wyptaconych wynagrodzen.

10) Konto 234 - POZOSTALE ROZRACHUNKI Z PRACOWNIKAM |

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczeh i zobowigzan wobec pracownikow
z wszelkich innych tytutdw niz wynagrodzenia np. z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek,
wydatkow wytozonych za pracownikdéw (np. za telefon) oraz z tytutu udzielonych pozyczek
z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych, a takze naleznosci od pracownikéw z tytutu
niedoborow i szkéd.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 234 umozliwia ustalenie stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegoinymi pracownikami wedtug tytutow rozrachunkow.
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Na stronie Winien konta 234 ujmuje sie w szczegdlnosci:

— wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,
naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych,
naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

obcigzenia z tytutu wydatkéw dokonanych za pracownika (np. za telefony),

— naleznosci z tytutu niedobordéw i szkdd oraz kar obcigzajacych pracownika.

Na stronie Ma konta 234 ewidencjonuje sie przede wszystkim:

— wplaty naleznosci od pracownikéw,

uznania z tytutu wydatkéw pokrytych przez pracownika w imieniu jednostki,

rozliczenie zaliczek,

zwroty zaliczek i pozyczek,

— sporne naleznosci skierowane na droge sgdowa.

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

11) Konto 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan

nie objetych ewidencjg na kontach 201-234.

Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i r6znego rodzaju rozliczen,

a takze krotko- i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Winien konta 240 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate

i zmniejszenie zobowigzan takich jak:

- stwierdzone niedobory i szkody w sktadnikach majatkowych w wartosci poczatkowej,

— rozliczenie nadwyzek w skiadnikach majgtkowych,

- roszczenia sporne,

— odprowadzenia réznych potrgcen z list plac,

- Dbledne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank /na podstawie
wyciggow bankowych/

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje sie powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie

naleznosci i roszczen, przede wszystkim:

- ujawnione nadwyzki sktadnikéw majatkowych,

— rozliczenie niedoboréw i szk6d majgtkowych,

- zobowigzania z tytutlu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek
(za wyjatkiem podatkow i sktadek FUS),

— odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych,

— btedne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych.

Ewidencja szczego6towa do konta 240 umozliwia ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen

z poszczegOlinych tytutow.

Na koncie 240 mogg wystepowaé dwa salda. Saldo Winien oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

12) Konto 245 — WPLYWY DO WYJA SNIENIA

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych.

Na stronie WN konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.

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

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

13) Konto 290 — ODPISY AKTUALIZUJ ACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma — zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

4. ZESPOL 3 - MATERIALY | TOWARY
Konta zespotu 3 "Materialy i towary" stuzg do ewidenciji:
- zapasow materiatdw (konta 310 i 340) i towaréw (konta 330 i 340)
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— rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ustug (konto 300).

Na koncie 310 prowadzi sie ewidencje zapasow materiatdbw znajdujacych sie w magazynach
wiasnych jednostki w cenach zakupu.

Zaliczeniu do kosztéw bezposrednio po zakupie podlegajg materiaty, ktore:

— majg niewielkg wartosc,

- ulegaja tatwo zniszczeniu,

— okres ich uzywania jest krotki.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 310 umozliwia ustalenie stanu zapasow wedtug
miejsc ich znajdowania sie i oséb, ktorym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do
zapasOw materiatdw i towaréw objetych ewidencjg ilosciowo - warto$ciowg takze wedtug ich
poszczegoblnych rodzajow i grup.

1) Konto 310 - MATERIALY

Konto 310 sluzy do ewidencji zapaséw materiatdbw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na koncie tym ewidencjonuje sie takze zapasy materialdw wydanych do eksploatacji a nie
zuzytych do kohca roku obrotowego.

Ewidencje ilosciowg i ilosciowo-wartosciowg dla poszczegdlnych materialdw prowadzi sie na
kartotekach ilosciowo-wartosciowych i ilosciowych w magazynie.

Ewidencja szczegb6towa prowadzona do konta 310 umozliwia ustalenie:

- materiatbw w magazynie,

- materiatow do rozliczenia.

Materialy o niewielkiej wartosci nabywane w matych ilosciach i bezposrednio po zakupie
przekazywane do zuzycia obcigzajg od razu wiasciwe koszty.

Na stronie Winien konta 310 ksieguje sie:

— zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatbw w magazynie.

Na stronie Ma konta 310 ewidencjonuje sie:

- wszelkie zmniejszenia zapaséw w magazynie.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Winien, ktére wyraza stan zapasow materialtbw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

5. ZESPOL 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZE NIE

Konta zespolu 4 "Koszty wedtlug rodzajow i ich rozliczenie" stuzg do ewidencji kosztéw

w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie

od terminu ich zaplaty.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztéw finansowanych - zgodnie z odrebnymi

przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych kosztow

operacyjnych, kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegbtowa do kont zespotu 4 prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji planu

finansowego, w spos6b umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan obowigzujgcych w jednostce.
Dla projektow wspéifinansowanych ze srodkéw pochodz acych z Unii Europejskiej
wyodr ebnia si e analitycznie konto kosztow z podziatem na projekt. Metoda przyj eta
do rozliczania kosztéw danego projektu powinna by ¢ niezmienna przez caty okres
realizacji projektu, a sposob jej wyliczenia podleg a archiwizacji na takich samych
zasadach jak pozostata dokumentacja zwi  gzana z projektem.

1) Konto 400 - AMORTYZACJA

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisbw amortyzacyjnych od srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc
poniesionych kosztow amortyzaciji.

Saldo konta 400 przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.
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2) Konto 401 - ZU ZYCIE MATERIALOW | ENERGII

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialdw i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma — ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii
oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materiatow i energii na konto 860.

Koszty ujmowane na koncie 401 powinny odpowiada¢ — w zakresie zuzycia energii kosztom
kwalifikowanym w § 426 — ,Zakup energii” obejmujgcym optaty za dostawe energii elektrycznej,
cieplnej innej, gazu oraz wody, a w zakresie zuzycia materiatdw — kosztom klasyfikowanych
w nastepujacych paragrafach wydatkéw:

» 421 - Zakup materiatdw i wyposazenia

» 422 - Zakup $rodkéw zywnosci

» 424 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

e 426 - Zakup energii

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Winien, ktére wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztow zuzycia materiatow i energii. Saldo konta 401 przenosi sie w koncu roku
obrotowego na konto 860 - Wynik finansowy.

3) Konto 402 - USLUGI OBCE

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

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

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegolnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach:

e 427 — Zakup ustug remontowych

e 428 — Zakup ustug zdrowotnych

430 — Zakup ustug pozostatych

434 - Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych.

435 — Zakup ustug dostepu do sieci Internet

436 — Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej

437 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej

438 — Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

440 — Opfaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

4) Konto 403 - PODATKI | OPLATY

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci kosztow z tytutu podatkéw akcyzowego, od
nieruchomosci i od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat
o charakterze podatkowym, a takze opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdbw, a an stroni Ma —
zmniejszenie poniesionych kosztéw, oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego
tytutu na konto 860.

Ewidencja prowadzona na koncie 403 nie obejmuje kosztow klasyfikowanych w § 443 — ,R6zne
opfaty i sktadki” z tytutu kosztow ubezpieczen majgtkowych i osobowych. Koszty te zostaly
wymienione w opisie konta 409, jako operacje ujmowane na tym koncie.

Koszty ewidencjonowane na koncie 403 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane
w paragrafach:
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285 — Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku
rolnego.

443 — Rb6zne optaty i sktadki

452 — Optaty na rzecz budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego

5) Konto 404 - WYNAGRODZENIA

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

Na stronie Wn konta ujmowane sg w zaleznosci od rodzaju jednostki nalezne pracownikom
i innym osobom fizycznym wynagrodzenia osobowe brutto ( tj. bez potrgcen z réznych tytutdw
dokonywanych na lista ptac ) klasyfikowane w paragrafach wydatkow 401-403, dodatkowe
wynagrodzenie roczne, honoraria i wynagrodzenia bezosobowe.

Koszty ksiegowane na koncie 404 obejmujg paragrafy:

401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

404 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 - Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 - Wynagrodzenia bezosobowe.

6) Konto 405 - UBEZPIECZNENIA SPOLECZNE | INNE SWIADZCENIA

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
Swiadczen na rzecz pracownikow i 0sOb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych
i swiadczeh na rzecz pracownikdw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje sie zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych
i swiadczeh na rzecz pracownikdw i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 prace, umowy o dzieto i innych umdw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Na koncie 405 ujmuje sie koszty odpowiadajgce paragrafom wydatkow:

« 302 — Wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen

411 — Skiadki na ubezpieczenia spoteczne

412 — Skiadki na Fundusz Pracy

* 414 - Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych

» 444 — Odpisy ha zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

7) Konto 409 - POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia na kontach 400-405.

Na koncie tym ujmuje sie w szczegdllnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw
prywatnych pracownikbw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy oraz innych kosztow nie zaliczanych do kosztow dziatalnosci finansowej i pozostatych
kosztéw operacyjnych.

Koszty te klasyfikowane sg w szczegolnosci w paragrafach:

« 303 — ROzne wydatki na rzecz osoéb fizycznych

« 304 — Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzen

324 — Stypendia dla uczniow

326 — Inne formy pomocy dla uczniow

441 — Podroéze stuzbowe krajowe

443 — RGzne optaty i sktadki (obejmuje ubezpieczenia mienia)

470 — Szkolenie pracownikdéw niebedoacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j.

Na stronie Wn konta 409 ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutdbw, a na stronie Ma — ich
zmniejszenie oraz na dzieh bilansowy ujmuje sie przeniesienie kosztéw na konto 860.
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Poza kosztami wymienionymi w opisie konta 409 na koncie tym ujmowane sg koszty
wykazywane w rachunku zyskéw i strat w pozycjach:
1) B.X. ,Inne Swiadczenia z budzetu”, do ktorych zalicza sie koszty klasyfikowane w takich
paragrafach wydatkéw, jak:
0) 311 - Swiadczenia spoteczne
1) 321 - Stypendia i zasitki dla studentéw
2) 324 - Stypendia dla uczniow
3) 326 — Inne formy pomocy dla uczniéw
2) B.XI. ,Inne obcigzenia”, odpowiadajgce takim paragrafom wydatkéw, jak:
» 285 — Wptaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku
rolnego
e 290 — Wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego
« 291- Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem Ilub pobranych
w nadmiernej wysokosci
293 — Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa
294 — Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogoélnej za lata
poprzednie
459 — Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb fizycznych
460 — Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb prawnych

6. ZESPOL 7 — PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY

Konta zespotu 7 — ,Przychody i koszty ich uzyskania” stuzg do ewidencji:

1. przychodow i kosztéw ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towaréw, przychodéw
i kosztéw operaciji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych;

2. podatkdéw nieujetych na koncie 403;

Ewidencje szczegbtowag prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczos$ci oraz obliczania podatkéw.
Dla projektow wspéifinansowanych ze srodkéw pochodz acych z Unii Europejskiej
wyodr ebnia si e analitycznie konto przychodéw z podziatem na proje kt. Metoda
przyj eta do rozliczania przychodoéw danego projektu powinn a by é niezmienna przez
caly okres realizacji projektu, a sposob jej wylicz enia podlega archiwizacji na takich
samych zasadach jak pozostata dokumentacja zwi  gzana z projektem.

1) Konto 720- PRZYCHODY Z TYTULU DOCHODOW BUD ZETOWYCH

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutlu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscig jednostki, w szczegélnosci dochodow, do ktorych
zalicza sie podatki, skfadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw
miedzynarodowych.

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

Na stronie Wn konta 720 na koniec roku budzetowego ksieguje sie sprawozdanie Rb-27S
ORGANU w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Ma konta 720 na koniec roku budzetowego ksieguje sie sprawozdanie Rb-27S
ORGANU w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa
prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje szczeg6towg stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie ha strone Ma konta 860 (Wn konto 720)
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

2) Konto 750- PRZYCHODY FINANSOWE
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
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Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdélnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekoéw obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwioke w zaptacie pozostaltych naleznosci, dodatnie réznice
kursowe.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytutu udziatbw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki .

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

3) Konto 751 — KOSZTY FINANSOWE

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegodlnosci wartos¢ sprzedanych udziatdéw, akcji
i innych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki
za zwloke w zaptacie zobowigzan z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekdw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych
srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860

( Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

4) Konto 760 — POZOSTALE PRZYCHODY OPERACYJNE

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na

kontach 700, 720, 730, 750.

W szczegoblnosci na stronie Wn konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa
obrotowe;

4) réwnowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych ora wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zakiad budzetowy, a takze od
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych
samorzadowy zaklad budzetowy otrzymat Srodki pieniezne, w korespondencji ze strong
Whn konta 800;

5) zmniejszenie stanu produktéw w korespondenciji ze strong Wn konta 490.

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

860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

5) Konto 761 — POZOSTALE KOSZTY OPERACYJNE

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig

jednostki.

W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) Kkoszty osiggniecia pozostatych przychoddéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptfatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:
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1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg skladnikdw majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761; w korespondenciji ze strong Ma konta 761;

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

6) Konto 770 — ZYSKI NADZWYCZAJNE

Konto 770 sluzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujacych poza dziatalnoscia operacyjng jednostki i niezwigzanych
z 0gOInym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie w szczego6lnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania
dotyczace zdarzen losowych. Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia)
uprzednio zaksiegowanych zyskéw nadzwyczajnych.

W konhcu roku obrotowego przenosi sie zyski nadzwyczajne na strone Ma konta 860 (Wn konto
770).

Na koniec roku obrotowego konto 770 nie wykazuje salda.

7) Konto 771 — STRATY NADZWYCZAJINE

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzanych
z 0gOInym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta 771 ujmuje sie poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia, nastepujacymi poza dziatalnoscig
operacyjna jednostki i niezwigzanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) start nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosi sie straty nadzwyczajne na strone Wn konta 860 (Ma konto
771).

Na koniec roku obrotowego konto 771 nie wykazuje salda.

7. ZESPOL 8 — FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczeh miedzyokresowych przychodéw.

1) Konto 800 — FUNDUSZ JEDNOSTKI

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

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

zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegoélnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222;

3) przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) rébznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkiladu
pienieznego (aportu) Srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie;

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8) réwnowartosci odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od
srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych
zaktad budzetowy otrzymat srodki pieniezne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
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2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223;

3) wplyw Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) réznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych;

5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkoéw trwatych w budowie;

6) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ objetych akcji i udziatow ;

8) wartosci aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 umozliwia ustalenie przyczyn zwiekszen

i zmniejszen funduszu jednostki.

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

2) Konto 810 - DOTACJE BUD ZETOWE, PLATNOSCI Z BUDZETU SRODKOW
EUROPEJSKICH ORAZ SRODKI Z BUDZETU NA INWESTYCJE

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

2- wartosc¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224,

3- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Wartos¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone ujmuje sie
w jednostkach budzetowych petnigcych role instytucji koordynujgcych, zarzadzajacych lub
posredniczacych, jezeli warto$¢ ptatnosci dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na
rzecz beneficjentow dotyczy wydatkdéw ujetych w planach finansowych tych instytucji.

3) Konto 840 - REZERWY | ROZLICZENIA Ml EDZYOKRESOWE PRZYCHODOW

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

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

zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie rowniez powstanie i zwiekszenie rozliczen

miedzyokresowych przychoddw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychoddw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen miedzyokresowych przychodéw z poszczegoélnych tytutbw oraz przyczyn ich
zwiekszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen

miedzyokresowych przychodow.

4) Konto 851 - ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeh zakladowego funduszu

Swiadczen socjalnych.

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

na koncie 135 ,, Rachunki srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych tworzy sie przede wszystkim z odpisow

obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki, a ponadto zwieksza sie miedzy innymi z tytutu:

— odsetek naliczonych od srodkow tego funduszu ulokowanych na rachunkach bankowych,

— odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

— dobrowolnych wpfat, darowizn oraz zapiséw o0sdb fizycznych i prawnych.
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Na stronie Winien konta 851 ujmuje sie:

— zmniejszenia funduszu,

- koszty dziatalnosci socjalnej.

Na stronie Ma konta 851 ujmuje sie:

— zwiekszenia zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ ha wyodrebnienie:

1) stanu, zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, z podziatem
wedtug zrédet zwiekszen i kierunkdw zmniejszen;

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddw przez poszczegdlne
rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

5) Konto 860 - WYNIK FINANSOWY

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

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

1) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszenie stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto;

3) wartos¢ sprzedanych materiatdw, w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych
sie oddziatow, w korespondencji z kontem 740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztéw
operacyjnych, w korespondenciji z kontem 761;

6) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771,

7) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w koncu roku sume:

1) uzyskanych przychoddéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondenciji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740;

4) zyskéw nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770,

5) na koniec roku budzetowego sprawozdanie Rb-27S ORGANU w korespondencji z kontem
720.

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.

W ciggu roku obrotowego jednostki ujmujg na stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne, a na

stronie Ma — zyski nadzwyczajne.

B. KONTA POZABILANSOWE:

091 - Srodki trwate obce u zytkowane przez Gmin e Kolczygtowy

092 - Wartosci niematerialne i prawne —obce u  zytkowane przez Gmin e Kotczygtowy
975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkéw bud zetowych

981 - Plan finansowy niewygasaj acych wydatkéw

998 - Zaangazowanie wydatkéw bud zetowych roku bie zacego

999 - Zaangazowanie wydatkéw bud zetowych przysztych lat

1) Konto 091 — SRODKI TRWALE OBCE U ZYTKOWANE PRZEZ GMINE KOLCZYGLOWY
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Konto 091 sluzy do ewidencji pozabilansowej obcych srodkoéw trwatych uzytkowanych przez
Gmine Kolczygtowy na podstawie umowy o nieodptatnym uzytkowaniu lub umowy o podobnym
charakterze.

Po stronie Wn konta 091 ujmuje sie wartos¢ uzytkowanych srodkéw trwatych w momencie
otrzymania do uzytkowania od wiasciciela.

Po stronie Ma konta 091 ujmuje sie wartos¢ uzytkowanych srodkow trwatych w momencie
zakonczenia uzytkowania i zwroty srodka trwatego wiascicielowi.

Konto 091 funkcjonuje wedtug zapiséw jednostronnych — bez korespondencji z innymi kontami.
Ewidencje szczegdtowg prowadzi sie wedlug rodzajow srodkéw trwatych i poszczegolnych
wiascicieli.

2) Konto 092 — WARTO SCI NIEMATERIALNE | PRAWNE — OBCE — U ZYTKOWANE PRZEZ
GMINE KOLCZYGLOWY

Konto 092 stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych wartosci niematerialnych i prawnych
uzytkowanych przez Gmine Kolczygtowy na podstawie umowy o nieodptatnym uzytkowaniu lub
umowy o podobnym charakterze.

Po stronie Wn konta 092 ujmuje sie wartos¢ obcych wartosci niematerialnych i prawnych
w momencie otrzymania do uzytkowania od wtasciciela.

Po stronie Ma konta 092 ujmuje sie wartos¢ obcych wartosci niematerialnych i prawnych
w momencie zakonczenia uzytkowania i ich zwroty wtascicielowi.

Konto 092 funkcjonuje wedtug zapiséw jednostronnych — bez korespondencji z innymi kontami.
Ewidencje szczegOlowg prowadzi sie wedtug rodzajow wartosci niematerialnych i prawnych
i poszczegolnych wiascicieli.

3) Konto 975 — WYDATKI STRUKTURALNE

Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jednostkach,
w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkéw w odpowiednim sprawozdaniu.

4) Konto 980 — PLAN FINANSOWY WYDATKOW BUD ZETOWYCH

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetu,

2) wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

5) Konto 981 — PLAN FINANSOWY NIEWYGASAJ ACYH WYDATKOW

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych

dysponenta srodkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

1) rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajagcych plan finansowy
niewygasajacych wydatkéw budzetowych,

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdw budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub
wygastej.

Ewidencje szczegOlowg do konta 981 prowadzi sie w szczegolowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.



6) Konto 998 — ZAANGA ZOWANIE WYDATKOW BUD ZETOWYCH ROKU BIEZACEGO
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

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

2) réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ uméw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatkéw
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

7) Konto 999 — ZAANGA ZOWANIE WYDATKOW BUD ZETOWYCH PRZYSZLYCH LAT
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ zaangazowanych wydatkoéw budzetowych
w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub
plan finansowy niewygasajacych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
Ewidencja szczego6towa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego., z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkdw.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw
budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 45/FN/2012
Wojta Gminy Kolczygtowy

z dnia 05 lipca 2012 r.

Przyjmuje si e zaktadowy plan kont - dla bud zetu gminy jako organu finansowego, jak
nizej:
1. KONTA BILANSOWE
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pienigzne w drodze
222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzania finansowe
290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajgce wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. KONTA POZABILANSOWE
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

1. KONTA BILANSOWE

1) Konto 133 — RACHUNEK BUD ZETU

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy ksiegowe na koncie 133 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.
W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym, ksieguje sie sumy zgodne z wyciggiem,
natomiast réznice wynikajaca z btedu przenosi sie na konto 240 jako ,sumy do wyjasnienia”.
Ro6znice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie
btedu.

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

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu (saldo kredytowe
konta 133), oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.
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Na koncie 133 ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

2) Konto 134 - KREDYTY BANKOWE

Konto 134 stuzy do ewidenciji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje sie kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zadiluzenia z tytuldw kredytéw
zaciggnietych na finansowanie budzetu (. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umow kredytowych,
co umozliwia ustalenie stanu zadtuzenia odrebnie dla kazdej umowy kredytowej.

3) Konto 135 — RACHUNEK SRODKOW NA NIEWYGASAJ ACE WYDATKI

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisow pomiedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy srodkdéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wypfaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku
Srodkdw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — SRODKI PIENIEZNE W DRODZE

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

1) s$rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg
nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) kwot wptaconych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochoddw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w
nastepnym okresie sprawozdawczym,

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

4) Przelewy $rodkéw z rachunku bankowego budzetu na inny rachunek bankowy budzetu.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze mogg by¢

ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na

stronie Ma — zmniejszenie srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdw pienieznych w drodze.

5) Konto 222 — ROZLICZENIE DOCHODOW BUD ZETOWYCH

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen trwalych z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochoddéw budzetowych.

Na stronie Winien konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzedy obstugujgce organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujgce organy podatkowe,
w korespondencji z kontem 133.
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Ewidencje szczegblowa do konta 222 prowadzi sie w sposOb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgcymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzedy obstlugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

6)Konto 223 — ROZLICZENIE WYDATKOW BUD ZETOWYCH

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

te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw

jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

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

wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegblowa do konta 223 prowadzi sie w sposOb umozliwiajgcy ustalenie stanu

rozliczen z poszczego6inymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki

srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdéw

budzetowych.

Saldo Wn konta 233 oznacza stan przelanych $rodkdw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie $srodkOw z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych
Wn 223 Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej z okresowych
sprawozdan Wn 902 Ma 223.

7) Konto 224 — ROZRACHUNKI BUD ZETU

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwenciji,

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

Ewidencja szczegOtowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci

i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug poszczegdlnych budzetdw.

Konto 224 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan

budzetu z tytutlu pozostatych rozrachunkow.

8) Konto 225 — ROZLICZENIE NIEWYGASAJ ACYCH WYDATKOW

Konto 225 stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkéw niewykorzystanych w korespondenciji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im srodkow
na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $Srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.
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9) Konto 240 - POZOSTALE ROZRACHUNKI

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
Z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250,260.
Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozrachunkéw
wedtug poszczegoélnych tytutbw oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sg rowniez rozliczenia z tytutu mylnych wptat i zapiséw banku na
wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 — NALE ZNOSCI FINANSOWE

Konto 250 stluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Winien konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu naleznosci z poszczegoinymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutlu naleznosci
finansowych.

11) Konto 260 - ZOBOWI AZANIA FINANSOWE

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzanh finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegoélnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje sie wartosc zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych
zobowigzan finansowych.

12) Konto 290 - ODPISY AKTUALIZUJ ACE NALEZNOSCI

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 290 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych
naleznosci.

13) Konto 901 - DOCHODY BUD ZETU

Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

- na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;

- na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

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

- zinnych tytutéw , w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

— pochodzace ze zrddet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;
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— pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

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

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

14) Konto 902 — WYDATKI BUD ZETU

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:

— Jjednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji
z kontem 223;

— realizowane =z kredytu uruchomionego w formie realizacji zleceh platniczych,
w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegOlowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu

poszczegdélnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikaciji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.

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

15) Konto 903 — NIEWYKONANE WYDATKI

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

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

16) Konto 904 — NIEWYGASAJ ACE WYDATKI

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225;

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych

wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 - ROZLICZENIA MI EDZYOKRESOWE

Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji
z kontem 134 lub 260), a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
okres6w (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢é ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

18) Konto 960 — SKUMULOWANE WYNIKI BUD ZETU

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

Koto 960 w ciagu roku przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia badz
zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
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W szczegdblnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960
moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

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

19) Konto 961 -WYNIK WYKONANIA BUD ZETU

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia sie zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé¢ saldo Wn lub Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyZzki.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sie ha konto 960.

20) Konto 962 - WYNIK NA POZOSTALYCH OPERACJACH

Konto 962 stluzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

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

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 962 przenosi sie na
konto 960.

21) Konto 968- PRYWATYZACJA

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchoddw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma przychody
tytutu prywatyzacji.

Ewidencje szczeg6towg do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji i tytutow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkéw z prywatyzaciji.

2. KONTA POZABILANSOWE

1) Konto 991 — PLANOWANE DOCHODY BUD ZETU

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

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

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

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

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

2) Konto 992 — PLANOWANE WYDATKI BUD ZETU

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

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajgce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetowych
lub wydatki zablokowane.
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Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992.

3) Konto 993 — ROZLICZENIA Z BUD ZETAMI

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

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

Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetow oraz wpfaty
naleznos$ci otrzymane z innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu
komputerowego GMINA I - System Finansowo — Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej,
zakupionego w firmie ZETO Koszalin.
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 45/FN/2012
Wojta Gminy Kolczygtowy

z dnia 29 czerwca 2011 r.

Zasady rachunkowo $ci oraz planéw kont w zakresie ewidencji
podatkéw i optat lokalnych dla organu podatkowego

Rozdziat |

Przepisy ogdine

§ 1. 1. Okreslenia uzyte w zarzadzeniu oznaczaja;

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

inkasent - osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke organizacyjng nie majaca
osobowosci prawnej, zobowigzang do pobrania od podatnika podatku i wptacenia go we
wiasciwym terminie do kasy urzedu lub na wtasciwy rachunek biezacy urzedu;

kasjer - pracownika, ktbremu powierzono prowadzenie kasy urzedu;

komérka rachunkowosci - komorke organizacyjng w urzedzie prowadzacg
rachunkowosc¢ podatkéw;

naleznosci uboczne - odsetki za zwtoke, optate prolongacyjng i koszty upomnien;
naleznos¢ gtéwna - okreslong naleznos¢ podatkowa, optate albo niepodatkowg naleznosc¢
budzetowa, podlegajaca zaptaceniu;

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

Ordynacja podatkowa - ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U.
Zz 2005 r. Nr 8, poz, 60, z pdzn. zm.);

niepodatkowe naleznosci budzetowe - naleznosci okreslone w art. 3 pkt 8 Ordynaciji
podatkowej, do ktérych ustalania lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego, zgodnie z odrebnymi przepisami;

podatki - podatki okreslone w art. 3 pkt 3 Ordynacji podatkowej, do ktorych ustalania
lub okreslania uprawniony jest organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z odrebnymi przepisami;

10) przypis - zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika;
11) rachunek biezacy urzedu - rachunek biezacy jednostki budzetoweyj;
12) urzad - urzad jednostki samorzadu terytorialnego.

0. Przepisy rozporzadzenia dotyczace zasad rozliczeh z podatnikami stosuje sie odpowiednio
do inkasentow, nastepcow prawnych podatnikow i podmiotéw przeksztatconych, okreslonych
w art. 93-106 Ordynacji podatkowej. Jezeli w treSci przepisu rozr6znia sie podatnikow
i inkasentow, wdwczas przepisy dotyczace podatnikéw odnoszg sie do nastepcéw prawnych
podatnikow i do podmiotéw przeksztatconych.

§ 2. Zadaniem komorki rachunkowosci jest w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotow i zaliczen nadpfat z tytutu podatkow;

sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw;

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze;

dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci;

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, jezeli czynnosci te nie
zostaly powierzone innej komaorce organizacyjnej;

przygotowywanie sprawozdan;

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wptat gotowka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem
kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu;
ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
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zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtosci podatkowych;
9) prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania.

§ 3. 1. Do udokumentowania przypisow lub odpisow stuza:

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow;

4) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 8 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 8§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku —
w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat sSrodkow na rachunek biezacy urzedu.

2. Do udokumentowania wygashiecia zobowigzania podatkowego stuza:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wpflaty, albo dokumenty wptaty
zalgczone do wyciggu bankowego;

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkoéw na rachunek biezacy
urzedu - na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) dowody wptlaty zatwierdzone do stosowania przez whasciwe organy jednostki samorzadu
terytorialnego;

5) postanowienia o0 zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych;

6) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 4;

7) umowy lub inne dokumenty, z ktorych w szczegolnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

8) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej.

3. Do udokumentowania zwrotow stuza;

1) pokwitowania z kwitariuszy rozchodowych;

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wyptaty, albo dokumenty wyplaty
zalgczone do wyciggu bankowego,

4. W przypadkach, ktére nie zostaly okreslone w ust. 1-3, do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg dowody wewnetrzne, w szczegolnosci polecenia ksiegowe.

§ 4. 1. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;
4) wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty;
5) w przypadku wptaty rowniez okres, ktorego dotyczy wplata;
6) daty wptaty lub wyptaty.
2. Data wplaty lub wyptaty, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 6 jest jednoczes$nie datg pokwitowania.

§ 5. 1. Kwitariusze przychodowe i rozchodowe oraz dowody wptaty, o ktérych mowa w § 4 ust. 2
pkt 4, sg drukami scistego zarachowania.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza sie z drukéw i znakéw przekazanych
mu do sprzedazy.
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8§ 6. 1. Wplaty gotowkowe przyjmuje i wyptat gotbwkowych dokonuje kasjer w kasie.
2. Dla kazdego rodzaju podatku wypetnia sie oddzielne pokwitowanie wptaty albo
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwoéch egzemplarzach. Oryginat pokwitowania wptaty
otrzymuje wptacajacy, a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w kasie.
3. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania wpfaty,
na pisemng prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu
podane sg nastepujgce dane:

1) numer pokwitowania;

2) imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa oraz adres siedziby podatnika;

3) tytul wplaty;

4) suma wpfaty cyframi i stownie,

5) okres, ktérego dotyczy wplata,

6) data wpfaty.

§ 7. 1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone
Z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W przypadku niemoznosci
zaliczenia dokonanej wplaty na wlasciwg nalezno$¢ ksieguje sie wptate jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

2. Kolejnos¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lub pobranych przez poborce na
pokrycie zalegtosci podatkowych regulujg odrebne przepisy.

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potrgcone z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkéw lub =zalegtosci podatkowych, obcigzajg biezace wydatki
budzetowe tego organu, w ktorym zalegtos¢ figuruje.

Rozdziat Il
Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 8. 1. Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;.

2. Zapisbw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie wedlug zasad okres$lonych w ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz.
1241 i Nr 165, poz. 1316 ; z 2010 r. Nr 47, poz. 278 oraz Dz. U. z 2011r. Nr 232, poz. 1378).

8 9. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw prowadzi sie na:
1) kontach bilansowych:
a) kontach syntetycznych ksiegi gtéwnej,
b) kontach analitycznych i kontach szczego6towych ksigg pomochiczych;

2) kontach pozabilansowych, stuzgcych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw:

a) syntetycznych,
b) analitycznych,
c) szczego6towych.

8§ 10. 1. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkdw korzysta sie w szczegolnosci z nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu:
1) konto 101 - Kasa;
2) konto 130 - Rachunek biezacy urzedu;
3) konto 141 - Srodki pieniezne w drodze;
4) konto 221 - Naleznosci i tytutu dochodéw budzetowych;
5) konto 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe;
6) konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkow.
3. Konta szczego6towe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:
1) z podatnikami - z tytutu podatkow, ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami - z tytulu poboru podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach
podatnikow;
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3) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikdw przelewem do banku;

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

4. Konta okreslone w ust. 3 prowadzi sie w nastepujacy sposob:

1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku;

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sie odrebne konto
w kazdym podatku, w zwigzku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stat sie
diuznikiem jednostki samorzadu terytorialnego.

5. Dla podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikbw, mozna nie
prowadzi¢ szczegbtowych kont podatnikdw. Dotyczy to w szczegdlnosci optat lokalnych
okreslonych w rozdziale 5 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U.
z 2010 r. Nr 95, poz. 613 i Nr 96, poz. 620). ?

§ 11. 1. Konta pozabilansowe obejmuja;
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za
zobowigzania podatkowe podatnika,
b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikdw:
2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkéow;
3) konta szczegdtowe poszczegodinych oséb trzecich i inkasentéw.
2. Pozabilansowe konta szczegblowe prowadzone dla o0s6b trzecich do bilansowych kont
szczegOtowych podatnikow otwiera sie na podstawie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej osoby
trzeciej.
3. Pozabilansowe konta szczegotowe prowadzone dla inkasentow otwiera sie¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wynika powierzenie funkcji inkasenta.

§ 12. 1. Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczeg6towych prowadzonych
do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do
ktérego sg prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje ksiegowa
prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

§ 13. Na koncie 101 — Kasa, ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkow, dokonywane za
posrednictwem kasy:
1) na stronie Wn konta 101 ksieguje sie:

a) wplyw gotéwki z tytutu podatkow, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
budzetowych z tytulu dochodéw budzetowych Ilub ze strong Ma konta 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wptyw gotéwki z rachunku biezacego urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Ma konta 141 - Srodki pieniezne
w drodze;

2) na stronie Ma konta 101 ksieguije sie rozchdd gotéwki:

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

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

§ 14. Na koncie 130 - Rachunek biezacy urzedu ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytutu
podatkow, dokonywane za posrednictwem banku;
1) na stronie Wn konta 130 ksieguje sie:
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a) wplywy z tytutu podatkdw, wptacone na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze
strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych lub ze strong Ma konta
226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

b) wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze;

2) na stronie Ma konta 130 ksieguje sie rozchody srodkdw pienieznych zgromadzonych na tym
koncie:

a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot
nadplat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki
pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226 -
Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedacych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych lub ze strong Wn konta 226
- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

§ 15. Na koncie 141 - Srodki pieniezne w drodze ewidencjonuje sie $rodki pieniezne znajdujace
sie miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem biezgcym:
1) na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie srodkéw pienieznych:
a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong
Ma konta 101 - Kasa,
b) z rachunku biezgacego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong
Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu;
2) na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie srodkéw pienieznych w drodze:
a) na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek
biezacy urzedu,
b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

§ 16.1. Na kancie 221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:
1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajgq
przypisaniu na ich kontach;
2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktére nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow;
3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia;
4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wpfat;
5) z innymi podmiotami - nie bedacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot;
6) wplywow do wyjasnienia.
2. Ewidencje na koncie 221 prowadzi sie nastepujgco:
1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

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

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptlaty, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,

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

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
zapisu dokonuje sie na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondenciji ze strong Ma
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu, jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu.

e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 ksieguije sie;
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a) odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu
dochodéw budzetowych,
b) odpisy z tytutlu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,
c) wptlaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
d) wptaty dokonane do kasy urzedu, w korespondenciji ze strong Wn konta 101 - Kasa,
e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wkasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art.
66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu
kont urzedu,
f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65
§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
Z tytutu dochoddéw budzetowych,
g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu,
w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,
h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.
3. Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptaca¢ zaliczki na poczet naleznosci bez
wezwania urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiegowane rowniez jako przypisy w kwotach wptat
dokonanych za poszczegolne okresy.

§ 17. Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki
Z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:

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

2) na stronie Ma konta 226 ksieguje sie zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondenciji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu
lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krotkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

§ 18. Warto$¢ przejetych rzeczy i praw majgtkowych z tytutu wygasniecia zobowigzania
podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § | pkt 2 Ordynacji podatkowej, ujmuje sie na
odpowiednich kontach planu kont urzedu,

8 19. Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie przychody
Z tytutu podatkéw w nastepujacy sposob:
1) na stronie Wn konta 720 ksieguje sie:
a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych,
b) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
Z tytutu dochodéw budzetowych,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych.

§ 20. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkoéw z poszczegoinymi podatnikami z tytutu naleznych
i wptacanych przez nich podatkow podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z innymi
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podmiotami dokonuje sie na kontach szczego6towych prowadzonych do kont analitycznych
w ramach, syntetycznego konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegétowego ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
c) zwrot nadptaty,
d) wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty;
2) na stronie Ma konta szczego6towego ksieguje sie:
a) odpisy haleznosci,
b) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadpfaty,
c) wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,
d) wptlaty dokonane do kasy urzedu,
e) wygasniecie zobowigzania podatkowego przez przeniesienie wkasnosci rzeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
f) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art.
65 8 1 Ordynacji podatkowej,
g) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezgcy
podatnika z tytulu zaptaty podatku, ale nie przekazatl tych srodkéw na rachunek
biezacy urzedu.

8§ 21. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi inkasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikow,
dokonuje sie na kontach szczeg6towych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegotowego ksieguije sie:
a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentow
pokwitowan wpfaty,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta szczego6towego ksieguje sie:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu.

8§ 22. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkow naleznosci od poszczegoélnych jednostek
budzetowych z tytutu potrgcenia dokonuje sie ha kontach szczegétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych:
1) na stronie Wn konta szczegOlowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej
w wysokosci kwoty potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § | Ordynacji podatkowej;
2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie wptlaty jednostek budzetowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokosci kwoty potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej.

8 23. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdlnych bankéw z tytutu
nieprzekazanych wptat dokonuje sie na kontach szczego6towych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdtowego ksieguje sie przypis bankowi w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy
podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu;

2) na stronie Ma konta szczego6lowego ksieguje sie wplaty banku z tytulu naleznosci
przypisanych w wyniku dokonania przez podatnika zaptaty naleznosci podatkowej
poleceniem przelewu, w sytuacji gdy bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

8§ 24. 1. Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe podatnika stuzy do ewidencji kwot naleznych od
0sOb trzecich i realizacji tych zobowigzan. Ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady
dwustronnego zapisu.

2. Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwoch lub wiecej oséb trzecich, dla kazdej
z tych os6b otwiera sie osobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilansowego konta
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szczegbtowego tego samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote
lub kwoty wynikajace z decyzji orzekajacej odpowiedzialnos¢ osdb trzecich.

3. Na poziomie pozabilansowych kont szczegdtowych ksiegowan dokonuje sie na koncie tej
osoby trzeciej, ktérej dotyczy dowdd ksiegowy, z zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadpiat,
dotyczace kwot okreslonych w ust. 2, ksieguje sie rownoczeshie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej.

4. Stan zobowigzan i ich realizacji okre$la sie na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegotowym podatnika, dla ktérego orzeczono odpowiedzialnos¢ osoby trzeciej lub o0séb
trzecich.

5. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwota zobowigzan, podlegajgcych zaptacie przez
osobe lub osoby trzecie, zostanie zrownowazona sumag wptat tych osob, wtedy zobowigzanie
wygasa. Tym samym wygasajg réwniez zobowigzania osoby lub o0séb trzecich z tego tytutu.
Jezeli, w przypadku kilku osob trzecich, po wygasnieciu zobowigzania, na pozabilansowym
koncie osoby trzeciej czes¢ przypisanej jej kwoty naleznosci pozostanie niezrownowazona
wplatami tej osoby, wtedy ta czes¢ kwoty podlega odpisaniu. Odpisania dokonuje sie na
podstawie dokumentu wewnetrznego, o ktéorym mowa w § 4 ust. 4.

§ 25. 1. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez
nich podatkow podlegajgcych przypisaniu na kontach podatnikbw ewidencjonuje sie kwoty
nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow:
1) na stronie Wn konta 991ksieguje sie:
a) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991ksieguje sie:
a) wptlaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezacy urzedu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,
¢) odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
2. Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

8§ 26. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac
nastepujgce warunki:

1) dowody zZrédiowe moga mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub napisow
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem
lub usunieciem pierwotnej tresci operacji ksiegowej, ktorej dotycza, i opatrzone unikalnym
identyfikatorem zrodta pochodzenia;

2) drukom scistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery, przy
czym nie mogg wystepowac luki w numeraciji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny;
numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi; zamiast
numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie;

3) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpic za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajagcych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych nosnikbw danych, pod warunkiem Zze, podczas rejestracji operacji
ksiegowej uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajgca tresci dowodu ksiegowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia kazdego zapisu;

4) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami, danych, skladajgcymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrddta pochodzenia zapisbw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci
i kompletnosci;

5) zapewniona jest mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.
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Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 45/FN/2012
Wojta Gminy Kolczygtowy

z dnia 05 lipca 2012 r.

Archiwizacja dokumentéw zwi  gzanych z realizacj q projektéw finansowanych

ze srodkow pochodz gcych z Unii Europejskiej

Wszystkie dokumenty (oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem)

zwigzane z wdrazaniem i finansowaniem projektu nalezy przechowywa¢ w terminie zgodnym

z umowami o dofinansowanie projektow.

W szczegolnosci archiwizacji podlegajg nastepujace dokumenty:

oryginalny formularz zgtoszonego wniosku

pismo informujgce o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania

umowe o dofinansowanie projektu

faktury i inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw. Kazdy rachunek, czy
faktura lub inny dokument potwierdzajacy poniesienie kosztu lub dotyczacy ptatnosci
w ramach projektu powinien by¢ opisany co najmniej humerem i nazwg projektu,
numerem umowy o dofinansowanie projektu. Poza tym na dokumentach tych powinna
znalez¢ sie adnotacja o potwierdzeniu realizacji prac ujetych w dokumencie, informacja
0 poprawnosci formalnej i merytorycznej oraz podstawa prawna zgodnie z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych, jezeli wydatek podlegat pod te ustawe.

wyciggi z bankowego konta projektu

sprawozdania i dokumenty potwierdzajgce zawarte w nich informacje

whnioski ptatnicze

wszelkie istotne pisma wystane i otrzymane, w tym zwlaszcza korespondencja
dotyczaca zmian w projekcie

umowy z wykonawcami wraz z dokumentacjg dotyczacg sposobu wylonienia

wykonawcy
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Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 45/FN/2012
Wojta Gminy Kolczygtowy

z dnia 05 lipca 2012 r.

Instrukcja ustalania odpiséw aktualizuj  gcych warto $€ naleznosci

Wycene bilansowg naleznosci przeprowadza sie na dzien zakonczenia roku obrotowego.

Za przeprowadzenie bilansowej wyceny naleznosci odpowiedzialny jest gtowny ksiegowy.

W celu realizacji tego zadania gtowny ksiegowy moze zada¢ informacji od pracownikow

merytorycznych o sytuacji finansowej dtuznikéw, z ktorymi odpowiedzialni pracownicy

wspoOtpracuja.

Glowny ksiegowy przesyta poszczegélnym pracownikom merytorycznym wykazy zalegtosci

w regulowaniu naleznosci od dtuznikow.

Pracownicy merytoryczni, w miare posiadanych informacji, wnoszg uwagi do sytuacji

finansowe] dtuznikdw i w formie pisemnej przekazujg je gtdbwnemu ksiegowemu w terminie

do 30 stycznia.

W oparciu o uzyskane informacje gtéwny ksiegowy ustala odpisy aktualizujgace wycene

naleznosci, stosujac zasady okreslone w przepisach art. 35b ust. 1 ustawy

o rachunkowosci. Wedtug tych przepiséw wartos¢ naleznosci aktualizuje sie, uwzgledniajac

stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego,

w odniesieniu do:

— Naleznosci od dluznikédw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadiosci — do
wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

- Naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek diuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego
— w petnej wysokosci naleznosci,

- Naleznosci kwestionowanych przez dituznikdw oraz z ktérych zaptatg diuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci,

— Naleznosci stanowigcych rownowarto$é kwot podwyzszajgcych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot, do
czasu ich otrzymania lub odpisania,

— Naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie

oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci.
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