ZARZADZENIE NR 43/W/2020
WOJTA GMINY PIASKI

z dnia 14 pazdziernika 2020 r.

w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Piaskach , jako
jednostki budzetowej

Na podstawie przepisow art. 10 ust.1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22019 r,,
poz.351) iustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
z 2019 r., poz.869 ze zm.) oraz w oparciu o:

1. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1iFinanséw zdnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie: zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 roku
poz. 1911), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375).

Z arzgqdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowiazujace w Urzgdzie Gminy w Piaskach, jako jednostce budzetowej zasady
(polityke) rachunkowosci.

§ 2. Zasady majg na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie Gminy w Piaskach jako jednostce
budzetowe;j:

1. Ogélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Metod wyceny aktywow i1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a) zasad rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego,
zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

b) zaktadowego planu kont dla wydatkoéw, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

c) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych, zgodnie
z zalacznikiem nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

4. Systemu sluzgcego ochronie danych, wtym: dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentoéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw, zgodnie z zalacznikiem nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Zasady ewidencji ksiggowej oraz plan kont dla potrzeb centralizacji podatku od towaréw iustug VAT,
zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§ 5. Traci moc: Zarzadzenie Nr 6/W/2018 Wo¢jta Gminy Piaski z dnia 30 stycznia 2018 roku w sprawie:
w sprawie: dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w Piaskach, jako jednostki
budzetowe;j.

Wit

Wiestaw Glapka
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WPROWADZENIE

Urzad Gminy w Piaskach prowadzi rachunkowo$¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie

o rachunkowosci z uwzglednieniem przepiséw szczegdlnych wynikajacych z rozporzadzenia

Ministra Rozwoju i Finansoéw z dnia 13 wrze$nia 2017 roku w sprawie: szczegoétowych zasad

rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu

terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.J.Dz. U. z 2020 roku, poz. 342) oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

(Dz. U. z 2010 roku Nr 208, poz. 1375).

Zasady rachunkowosci to reguty (wytyczne) dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych oraz

sporzadzania i prezentacji sprawozdan finansowych.

Urzad stosuje nizej wymienione, podstawowe zasady rachunkowosci okre$lone ustawg 0

rachunkowos$ci a takze przepisy dotyczace prowadzenia ksigg rachunkowych, dowodow

ksiggowych, inwentaryzacji oraz wyceny aktywow i pasywow:

1. Zasada kontynuacji (ciagtosci) dziatania wyrazona w art. 5 ust. 2, zgodnie z ktora zaktada
si¢, ze jednostka bedzie kontynuowala swoja dziatalno§¢ w dajacej si¢ przewidzied
przysztos$ci oraz w niezmienionym istotnie zakresie. Zasada ta jest $ci§le zwigzana z wyceng
sktadnikow majatkowych.

2. Zasada memorialowa, wyrazona w art. 6 ust. 1, ktéra stanowi, ze przychody i koszty
ujmowane sag w danym roku, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

3. Zasada kasowa, wyrazona w art. 4 ust. 2 pkt 1, ktéra stanowi, ze dochody i wydatki
ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza.

4. Zasada wspoOtmiernos$ci, zawarta w art. 6 ust. 2 wyrazajaca, ze zachowuje si¢ zapewnienie
wspotmiernos$ci  przychodow 1 zwigzanych z nimi kosztéw danego okresu
sprawozdawczego. Zasada polega na tym, ze do aktywow i pasywow danego okresu
sprawozdawczego zaliczane bedg koszty lub przychody dotyczace przysztych okresow oraz
przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktdre jeszcze nie zostaly poniesione.

5. Zasada ciaglos$ci, zawarta w art. 5 ust. 1 polegajaca na tym, ze zasady przyjete stosuje si¢ w
sposob ciaggly. Zasada ta zapewnia poroOwnywalno$¢ informacji zawartych w
sprawozdaniach finansowych za kolejne lata obrotowe. Zgodnie z nig bilans otwarcia

kolejnego roku obrotowego musi by¢ identyczny z bilansem zamknigcia roku poprzedniego.
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6. Zasada ostroznej wyceny, zawarta w art. 7 ust. 1 stanowigca, ze poszczegdlne sktadniki
aktywow 1 pasywow wycenia si¢ w taki sposob, aby nie spowodowaé znieksztatcenia
wyniku finansowego. Aktywa i pasywa wycenia si¢ po rzeczywiscie poniesionych kosztach
wytworzenia lub cenie nabycia.

7. Zasada przewagi tresci nad forma, wyrazona w art. 4 ust. 2 oznaczajaca, ze zdarzenia, w tym
operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych i wykazywane w
sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

8. Zasada istotnosci, wyrazona w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, wedtug ktorej wszystkie
zdarzenia wptywajace znaczgco na dziatalno$¢ i sytuacje finansowa jednostki powinny by¢
wykazane w sprawozdaniu finansowym. Jesli natomiast ich waga jest nieznaczna, mozna
stosowa¢ uproszczenia, gdyz nie wywieraja one istotnie ujemnego wplywu na realizacje
zasady jasnego, rzetelnego i wiernego przedstawienia sytuacji finansowe;j.

9. Zasada prawdziwego i rzetelnego obrazu, zawarta w art. 7 ust. 2 zobowigzujgca jednostki do
wykazywania w ksiegach rachunkowych operacji gospodarczych zgodnie z ich trescig i
rzeczywistosciag ekonomiczng tak, aby sprawozdanie finansowe zapewniato rzetelne irealne
przedstawienie sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wyniku finansowego.

Jednakze od wyzej wymienionych zasad urzad, jako jednostka budzetowa, stosuje
uproszczenia, opisane w zatgcznikach do zarzadzenia.
Ponadto stosowana jest w Urzedzie:

a) zasada periodyzacji, czyli okresowych sprawozdan,

b) zasada dwustronnego zapisu kazdej (pojedynczej) operacji.

10. Dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowo$ci ma na celu przedstawienie

obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Piaskach :

a) ogolnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.

b) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

C) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

d) wykazu zbioré6w danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach
danych.

e) systemu stuzgcego ochronie danych i przechowywania zbiorow.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 43/W/2020
Wojta Gminy Piaski
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I.  Miejsce prowadzenia ksiagg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Piaskach jako jednostki budzetowej prowadzone sg w

siedzibie Urzedu Gminy w Piaskach, ul. 6-go Stycznia 1, 63-820 Piaski.

Rachunki bankowe biezace urzedu, jako jednostki budzetowej prowadzone s3 z
wyodrebnieniem:

1. Rachunku dochodow

2. Rachunek dochodéw-gospodarka odpadami

3. Rachunku wydatkow

Oddzielny rachunek bankowy prowadzony jest dla budzetu, jako organu.

Il.  OKreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

1. Ustala sig, ze rokiem obrotowym w Urzedzie Gminy w Piaskach jest rok kalendarzowy.

2. Okresem sprawozdawczym jednostki jest miesigc, kwartal, potrocze, rok, zgodnie z
odrebnymi przepisami prawa.

3. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych w Urzedzie jako jednostce
budzetowej nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

4. Sprawozdania budzetowe i finansowe sporzadza si¢ w trybie przewidzianym przepisami
prawa.

a) sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisOw rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 roku w sprawie sprawozdawczo$ci
budzetowej (t.j. Dz. U. z 2020 roku, poz. 1564 ze zm.),

b) sprawozdania jednostek sektora finanso6w publicznych w zakresie operacji finansowych
sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 4 marca
2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014 roku, poz.1773 ze
zm.),

C) sprawozdania finansowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra

Finansow z dnia 13 wrzeSnia 2017 r. roku w sprawie: szczegdlowych zasad
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rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020 roku, poz. 342).
Sprawozdanie finansowe obejmuje:
1. Bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

2. Rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 10 do
,rozporzadzenia”,

3. Zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalgcznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,

4. Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesi¢cy od dnia, na ktory zamyka
si¢ ksiggi rachunkowe,

5. Informacji dodatkowej obejmujacej dane wynikajace z informacji dodatkowych
samorzagdowych jednostek budzetowych i samorzadowych zakltadéw zawierajace
informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 12 do ,,rozporzadzenia

6. Sprawozdania finansowe Urzgdu Gminy w Piaskach jako jednostki budzetowej

podpisuje Wojt i Skarbnik .

I1l.  Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej, w
ztotych 1 groszach. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych stanowiag dowody
ksiggowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarcze;j.

2. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagajacego ich prowadzenie.

3. Wykorzystywany w urzedzie system informatyczny zapewnia automatyczng kontrole
cigglosci zapisOw oraz przenoszenia obrotow 1 sald.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg na biezgco, z odzwierciedleniem stanu rzeczywistego i
zapewnieniem kompletnoSci ujecia wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich
trescig ekonomiczng.

5. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu, na podstawie zestawienia
zbiorczego.

6. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw

zroédtowych stosuje si¢ dowdd zastepczy w postaci dokumentu po§wiadczajacego przyjecie
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dostawy lub wykonania ustugi wystawianego przez uprawniong osobeg, sprawdzonego i
podpisanego przez Skarbnika oraz zatwierdzonego przez Wojta .
7. Przewiduje si¢ stosowanie dowodu zastepczego w udokumentowaniu operacji
gospodarczych takich jak:
a. Biletow parkingowych,
b. Asygnat zastgpczych Poczty Polskiej,
c. Potwierdzenie optaty skarbowej- dla potrzeb jednostki,
d. Optat sgdowych i notarialnych,
e. Akty notarialne
f. Specyfikacja do paragonu z NIP-em urzedu.
8. Ksiggi rachunkowe drukowane sg lub przenoszone na komputerowe no$niki danych na
koniec roku obrotowego.
9. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisoéw ksiegowych, obrotow i sald, ktére
tworza:

1) Dziennik - w urzgdzie stosuje si¢ podziat na dzienniki czesciowe /dochody i wydatki/,
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

a) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

b) zapisy ksiegowe sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

C) sumy zapisoOw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

d) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej,

e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.

2) Konta ksiegi glownej /konta syntetyczne/,

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace
zasady:

a) podwojnego zapisu,

b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i1 wydatkow, ktoére ujmowane sg w
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

C) powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

3) Ksiegi pomocnicze — analityka,

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoétawiajace dla

wybranych kont ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa
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zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem
do przedmiotu ewidencji konta gtownego.

4) Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich mi¢dzy innymi:
a) Srodki trwate uzyczone — konto 974
b) Srodki trwale przekazane w trwaty zarzad — konto 975
c) Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami — konto 976
d) Zobowigzania dlugoterminowe — konto 977
e) Nalezno$ci warunkowe — konto 978
f) Gwarancje bankowe i ubezpieczenia — konto 979
g) Plan finansowy wydatkow budzetowych — konto 980
h) Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw — konto 981
i) Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — konto 998

J) Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat — konto 999

5) Zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
Zestawienie obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego
kwartalu. Zawiera ono:

a) symbole i nazwy kont,

b) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

c) sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienie obrotow 1 sald kont ksigg pomocniczych sporzadza si¢ na koniec roku
budzetowego.

10. Wydatki funduszu soteckiego ptatne sg z biezacego rachunku bankowego urzedu |

ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych.

11. Warto$¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych umoéw, zamowien, decyzji
oraz ich korekty ksieguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych. Dla pozostalych
wartos$ci stosuje si¢ zaangazowanie w wysokosci planu finansowego na dany rok budzetowy.
Zaangazowanie wydatkéw, do ktorych nie zawarto umow itp. Ksigguje si¢ z data wptywu

(otrzymania) faktury tj. z datg ksiegowania w koszty.
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IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci oraz z

instrukcji inwentaryzacyjnej aktywow i pasywow w Urzedzie Gminy w Piaskach.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1. Spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, zmierzeniu, ogladzie rzeczowych
sktadnikéw majatku i poréwnanie ich stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na
wycenie réznic inwentaryzacyjnych.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

a) papiery wartosciowe,

b) materiaty i towary,

C) zapasy znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujgce si¢ na terenie
strzezonym, lecz nie objete ewidencjg ilosciowo-warto§ciowa,

d) maszyny i urzadzenia objgte inwestycjg rozpoczeta znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym,

e) sktadniki majgtkowe bedace wtasnoscig innych jednostek,

f) $rodki trwate, z wyjatkiem gruntéw i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,

g) pozostate Srodki trwate, bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencjg ilosSciowo-
warto$ciowa,

h) nieruchomosci zaliczane do inwestycji.

2. Uzgodnienie z bankami i1 kontrahentami naleZzno$ci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych rdéznic.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanie
zobowigzan, stanie nalezno$ci i1 stanie aktywoOw powierzonych innym jednostkom.
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

a) naleznosci spornych i watpliwych,

b) naleznosci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

) naleznosci od pracownikow,
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d) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
e) innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

3. Poréwnanie danych (sald) zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami
Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywOw i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy migdzy innymi:
a) gruntoéw i trudno dostgpnych ogladowi $srodkow trwatych,
b) naleznos$ci spornych i watpliwych,
C) nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,
d) naleznosci i zobowigzan z tytutdéw publicznoprawnych,
e) srodkoéw trwatych w budowie,
f) wartos$ci niematerialnych i prawnych,
g) dlugoterminowych aktywow finansowych - udziatdéw w spotkach,
h) funduszy,
1) rezerw i przychodow przysztych okresow,
J) wyniku finansowego,
k) srodkéw pienigznych w drodze,
I) czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,
m) rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow,
n) innych rozliczen.
4. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
a) Weryfikacj¢ ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegbdlnych tytutow praw majatkowych,

b) Sprawdzenie prawidtowos$ci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych.

V. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
1. Czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacjg oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majac na uwadze zasade wspotmierno$ci przychodow
i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust.2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
2. Bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnos$ci ich zarachowania w koszty

biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
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V1.  Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutdéw tych
przychodoéw w oparciu o zawarte umowy 1 decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodoéw budzetowych. Nalezno$ci dtugoterminowe to naleznosci, ktorych termin

ptatnos$ci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

VIl. Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania
Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego z
odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytutu przeznaczenia §rodkow dochodéw wtasnych
jednostki na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw witasnych i wydatkow nimi

finansowanych.

VIIl.  Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata; w drodze spisu z natury znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate,
maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkoéw trwatych w budowie oraz pozostale
srodki trwate bedace na wyposazeniu jednostki i objete ewidencja iloSciowo-
warto$ciowa,

b) co 2 lata; zapasy materiatlow znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa,

C) co rok; pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala sie, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku; aktywa pieni¢zne, kredyty bankowe, papiery
wartosciowe, druki $cistego zarachowania, materiaty 1 towary odpisane w koszty w
momencie ich zakupu, sktadniki aktywow 1 pasywow, ktérych stan ustala si¢ droga
weryfikaciji,

b) w ostatnim kwartale roku; §rodki trwate w budowie, materialty w magazynie, naleznosci,
aktywa objete wytacznie ewidencjg ilosciowa,

c) zawsze; w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie, w
sytuacji wystapienia wypadkéw losowych (pozar, powo6dz) i innych, w wyniku ktorych

nastgpito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 43/W/2020
Wojta Gminy Piaski
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci
oraz przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug

nizej przedstawionych zasad.

. Aktywa trwale
1. Srodki trwale sa to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku stanowigce wlasnos¢ gminy,
otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki. Srodki trwate
Wycenia si¢ wedtug zasad w ustawie o rachunkowosci, z tym, ze §rodki trwate otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu moga by¢ wycenione w wartosci

okreslonej w tej decyzji.

1) Srodki trwate obejmuja:
a) grunty, w tym oddane w wieczyste uzytkowanie,
b) budynki i lokale bedace odrgbng wtasnoscia,
C) obiekty inzynierii ladowej i wodnej,
d) kotly i maszyny energetyczne
e) maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,
f) maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,
g) urzadzenia techniczne,
h) $rodki transportu,
1) narzgdzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej nie sklasyfikowane

J) inwentarz zywy.

Naktady poniesione na $rodki trwate w budowie ewidencjonuje si¢ na koncie 080, na koncie

tym ksieguje si¢ rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu gotowych srodkéw trwatych.
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2) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne w dniu przyjecia do uzytkowania
wycenia sig¢:

a) w cenie nabycia, na ktora sktada si¢ cena zakupu powiekszona o koszty zakupu
(koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia i innych optat) oraz koszty
zwigzane z przystosowaniem skladnika majatku do uzywania; cen¢ zakupu stanowi
cena nalezna dostawcy za dany sktadnik aktywow, bez naliczonego podatku VAT,
jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od podatku VAT naleznego.

Ceng nabycia pomniejszajg udzielone przez dostawce rabaty lub upusty.
b

N

w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie, wedlug kosztu wytworzenia,

obejmujacego wszystkie koszty, w tym rowniez niepodlegajacy odliczeniu podatek

VAT, podatek akcyzowy oraz koszty obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu

sfinansowania inwestycji, poniesione od momentu budowy, montazu,

przystosowania lub ulepszenia az do czasu przyjecia $rodka trwatego do uzywania,

¢) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji, wedtug posiadanych dokumentow
Z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej; za wartos¢
godziwa przyjmuje si¢ kwotg, za jakg dany sktadnik aktywdéw moéglby zostad
wymieniony a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej,
pomiedzy zainteresowanymi 1 dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg
stronami (jesli dla danego dobra istnieje aktywny rynek, przez co cena rynkowa
danego dobra jest znana i fatwa do ustalenia, warto$¢ godziwa bedzie rowna wartosci
rynkowej, natomiast jesli dla danego dobra nie ma aktywnego rynku, wycena
aktywoéw do wartosci godziwej musi odby¢ si¢ przez szacunek np. wyceng
rzeczoznawcy).

d) w przypadku spadku lub darowizny, wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

e) w przypadku otrzymania w sposob nicodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki

samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Na dzien bilansowy s$rodki trwale, z wyjatkiem gruntow, ktorych nie umarza si¢, wycenia si¢
wedlug wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.
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Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $srodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na

fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

2. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu 1 stopnia zuzycia. Do warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ ewidencje
ilosciowo-warto$ciowa, bez wzgledu na ich wartos¢. Programy komputerowe, licencje,
prawa autorskie nie stanowig warto$ci niematerialnych i prawnych, jezeli byty zakupione
wraz z komputerem i stanowig jego integralng czes$¢, bez ktérych komputer nie bytby zdatny
do uzytku. Powigkszaja one warto$¢ srodka trwatego albo pozostatego srodka trwatego.

3. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych jednorazowo, za
okres catego roku w m-c grudniu danego roku budzetowego metodg liniowa, poprzez
spisanie w ci¢zar funduszu jednostki. Umorzenie uymowane jest na koncie 071 ,,umorzenie
srodkow trwalych oraz wartos$ci niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,,amortyzacja” na koniec roku. Nowo przyjete §rodki trwate oraz wartosci niematerialne
1 prawne umarza si¢ poczawszy od nastepnego miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktérym przyjeto je do uzywania. Dla celéw bilansowych od warto$ci poczatkowej prawa
wieczystego uzytkowania gruntu dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych lub
umorzeniowych (art.31 ust2 ustawy o rachunkowosci ) Prawo wieczystego uzytkowania
gruntu jest przyznane na 99 lat okres amortyzacji tego prawa nie przekracza 20 lat .
Ustala si¢ stawke amortyzacji 5 % .Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo

za okres calego roku.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie o podatku dochodowym dla os6b prawnych traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarza si¢ w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a

umorzenie to uyjmowane jest na koncie 072 ,,umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz
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wartos$ci niematerialnych 1 prawnych” korespondencji z kontem 401 ,,zuzycie materiatow 1

energii”.

4. Srodki trwale w budowie /inwestycje/ wycenia sie w wysokosci ogdtu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o
odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

5. Srodki trwate w budowie /inwestycje/, to:

a) koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

b) koszty poniesione w okresie przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych
srodkow trwatych,

) zakupy $rodkow trwatych,

d) koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie
nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w
tym rowniez: niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek
akcyzowy, koszt obstugi zobowigzan zaciagnigtych e celu sfinansowania i zwigzane z
nimi roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu, optaty notarialne,
sadowe itp., odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia
budowy. Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkow trwatych nie zalicza si¢
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamoéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

6. Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnos$ci nastepujace koszty:

a) dokumentacji projektowej inwestyciji,

b) nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu,

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

e) nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego,

f) optat z tytulu uzytkowania gruntow i terenow W okresie budowy,

g) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

h) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

i) ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

J) transportu, zatadunku, wytadunku oraz montazu,

K) ulepszenia wiasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych,

I) niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towardéw i ustug,
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m)inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa np. optaty sadowe, ushugi doradcze,
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréow 1 ushug, koszty zaciagnietych
zobowigzan, sprzgtania obiektu poprzedzajacego oddanie do uzywania.

7. Pozostate srodki trwale, to srodki trwate wymienione w § 7 ust. 2 pkt 2-6 ,,rozporzadzenia”,
ktére finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktore tak, jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje. To
srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla ktéorych odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) sa
uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania ich do
uzywania.

8. Umarza si¢ jednorazowo i w calosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyj¢cia do
eksploatacji:

a) meble,

b) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

C) pozostate Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci hie
przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktérych odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) sg uznawane za koszty
uzyskania przychodu w 100% ich wartos$ci w miesigcu oddania do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,zuzycie materialow

1 energii”

9. Nie umarza si¢ gruntow i dobr kultury.

10. Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ zgodnie z wymogami okre§lonymi w Zarzadzeniu Nr
3/W/08 Wojta z 02 stycznia 2008r. w sprawie: metod prowadzenia w Urzgdzie Gminy w
Piaskach kont pomocniczych dla srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych

11. Pozostate $rodki trwate, prowadzi si¢ w ewidencji iloSciowej zgodnie z wymogami
okreslonymi w Zarzadzeniu Nr 3/W/08 W¢jta Gminy w Piaskach. Pozostale srodki trwate
zaewidencjonowane w ewidencji ilosciowej nie podlegaja inwentaryzacji w formie spisu z

natury.

1. Dlugoterminowe aktywa finansowe
1. Naleznosci dhugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dhuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a

wiec tacznie z naleznymi odsetkami.
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2. Dhugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawa 0
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe. Obejmuja w szczegdlnosci:
a) akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
b) inne dlugoterminowe aktywa finansowe o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jesli
koszty przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Na dzien bilansowy udziaty oraz inne
inwestycje wyceniane sg w: cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty
warto$ci, wartosci godziwej, cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny

nabycia.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)

poszczegdlnych rodzajow dhugoterminowych aktywow finansowych.

I11. Aktywa obrotowe, naleznosci i zobowigzania
1. Jednostka nie prowadzi obrotu materiatowego, wobec czego odst¢puje si¢ od prowadzenia
ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej zakupionych materiatbw 1 towarow. Zakupione
materialy 1 towary wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnym cenom zakupu lub cenie
nabycia i po zakupie zaliczane sg bezposrednio w cigzar wlasciwego konta kosztow.

Zwazywszy jednak na zasade istotnos$ci, koszty zakupionych i1 niezuzytych materiatow i

towarOw nie wywieraja istotnego ujemnego wpltywu na rzetelne, jasne przedstawienie

sytuacji majatkowej i finansowej oraz wynik finansowy, wobec czego jednostka stosuje
uproszczenia 1 nie dokonuje korekty zapisow na koncie 401 warto$ci niezuzytych na dzien
bilansowy materiatlow i1 towarow.

2. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku
od dnia bilansowego. Naleznos$ci i roszczenia wyceniane sg w warto$ci nominalnej
tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli
tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w
wysoko$ci netto (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci. Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych, niezaleznie od przypadajacego terminu platnosci (tzn. bez
wyrdznienia roku biezacego czy lat nastgpnych) ujmowane s3 na koncie 221
»halezno$ci  z tytulu dochodéw budzetowych”, za§ warto§¢ naleznoS$ci
zahipotekowanych ujmuje si¢ na koncie 226 ,,dtugoterminowe naleznosci budzetowe”.

3. Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych funduszy tworzonych na

podstawie ustaw obcigzajg te fundusze.
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4. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek
obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek.

5. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci s3 dokonywane nie pozniej niz na dzien
bilansowy.

6. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu.

7. Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywéw 1 pasywoéw wyrazone W
walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

8. Na dzien powstania naleznos$ci i zobowigzan, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
ujmuje si¢ je w ksiegach rachunkowych wedtug warto$ci nominalne;j.

9. Nie tworzy si¢ rezerw na naleznosci z tytutu dochodow 1 wydatkéw budzetowych oraz
srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia.

10. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoci nominalne;.

IV. Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow
1. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow w jednostce majg nieistotng wartos¢ i dlatego
nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty dziatalnosci. W odstepstwie od
zasady wspotmiernosci jednostka przyjmuje, ze oplacane z gory prenumeraty,
ubezpieczenia majatkowe, wszelkie abonamenty, dzierzawy 1 inne nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow lecz
ksieguje sie¢ je w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione. Faktury za ushlugi
telekomunikacyjne, zakup energii, wody, gazu i inne wystawione w styczniu roku
nastepnego, dokumentujace koszty tych ustug obejmujace cze$¢ grudnia roku poprzedniego
a takze styczen roku nastepnego, co do zasady powinny by¢ przypisane do miesigca,
ktorego dotycza. Zwazywszy jednak na zasade istotnosci, koszty tych ustug nie wywieraja
istotnego ujemnego wplywu na rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej oraz wynik finansowy jednostka stosuje uproszczenia i ksigguje je bezposrednio

w koszty, stosujac ten sposob ewidencji w sposob ciagly, w miesigcu otrzymania faktury.
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2. Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W Urzedzie
rozliczenia migdzyokresowe bierne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg tworzone.
Jednostka nie dokonuje biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z
obowigzku wykonania przysztych $wiadczen na rzecz pracownikdéw, W tym $wiadczen

emerytalnych.

V. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa
1. Fundusz jednostki stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwalych 1 obrotowych
jednostki i ich zmian .

2. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ w warto$ci nominalne;j.

V1. Inne postanowienia

1. Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktérego dotycza.

2. Przychody i koszty podlegaja zarachowaniu na kontach zespoty 7 1 4 oraz na odpowiednich
kontach rozrachunkowych, odzwierciedlajac w ksiegach wszystkie etapy rozliczen
poprzedzajace ptatnos¢ dochoddéw i wydatkow. W zakresie wydatkow 1 kosztow ujmuje si¢
na odpowiednich kontach takze zaangazowanie srodkow budzetowych. Zaangazowanie
wydatkéw ujmuje sie w ksiegach rachunkowych zgodnie z Zarzadzeniem Nr1a/2012 Wojta
Gminy w Piaskach z dnia 17 stycznia 2012 roku w sprawie ustalenia procedury i zasad
prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych w Urzedzie Gminy w
Piaskach .

3. Przychody przyszlych okresow to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu
dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych 1 nalezno$ci
zahipotekowanych.

4. Faktury z tytulu dostaw, robo6t, ustug ewidencjonowane sg na koncie 201 ,,rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami”.

5. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostki oraz zasade memorialu
obowigzujgca w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze:

a) dowody ksiegowe dotyczace miesigca sprawozdawczego, ewidencjonowane sg pod
datg miesigca, ktorego dotyczg i ujmowane sa w sprawozdawczosci danego okresu,
jesli wplyng do Referatu budzetowo- finansowego :

-dla sprawozdan miesi¢cznych po opisie merytorycznym do czwartego dnia miesigca

nastepnego, a jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy( w tym w sobote)- do
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ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Dowody ksiggowe, ktore wplyna po tym
terminie uyjmowane sg w ksiggach rachunkowych miesigca nastgpnego.
- dla sprawozdan rocznych jezeli wptyna do 15 lutego po opisie merytorycznym roku
nastepnego.

b) zwroty wydatkéw dokonanych w danym roku budzetowym, przyjmowane sa na
rachunek bankowy i zmniejszajg wykonanie wydatkéw w danym roku,

c) zwroty wydatkow dokonane z poprzednich latach budzetowych przyjmowane sg na

rachunek bankowy i stanowig dochody gminy danego roku budzetowego.

VIl. Ewidencja kosztéow dzialalnosci podstawowej

Ewidencja kosztéw dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 4 , Koszty
wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie” bez zastosowania konta 490 ,,Rozliczenie kosztow” w
podziatkach klasyfikacji budzetowej. Nie stosuje si¢ w urzedzie do ewidencji i rozliczania
kosztow kont Zespotu 5 -, Koszty wedlug typoéw dziatalnosci i ich rozliczenie” oraz Zespotu

6 —,,Produkty”.

VII1. Ustalenie wyniku finansowego

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

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

1. Do ustalenia wyniku finansowego pod datg 31 grudnia ksieguje si¢:

Strona Wn:

a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych na koncie 401-405,
409,410,411

b) przeniesienie kosztow amortyzacji ujetych na koncie 400

C) przeniesienie kosztow operacji finansowych — strona Ma konta 751

d) przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych — strona Ma konta 761

e) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok ubieglty — pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego — strona Ma konta 800

Strona Ma

a) przeniesienie przychodow finansowych — strona Wn konta 750

b) przeniesienie pozostatych przychodéw operacyjnych — strona Wn konta 760
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c) przychody z tytutéw dochodow budzetowych — strona Wn konta 720
d) przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok ubiegly — pod data
przyjecia sprawozdania finansowego — strona Wn konta 800
Na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki wykazuje:
- saldo Wn — to strata netto
- saldo Ma — to zysk netto
2. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w
zataczniku nr 7 do ,,rozporzadzenia” sktada sie:
a) przychody netto ze sprzedazy
b) koszty dziatalnosci operacyjnej
C) zysk/strata ze sprzedazy
d) pozostate przychody operacyjne
e) pozostate koszty operacyjne
f) zysk/strata z dziatalnosci operacyjne;j
g) przychody finansowe
h) koszty finansowe
1) wynik zdarzen nadzwyczajnych

J) zysk/strata netto

IX. Ustalenie wyniku finansowego w organie finansowym jednostki samorzadu

terytorialnego

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedoboér lub nadwyzka)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest
na koncie 961 ,,wynik wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w
danym roku dochodéw i1 wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkow
niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach, odpowiednio:

1. Konto 901 — dochody budzetu

2. Konto 902 — wydatki budzetu

3. Konto 903 — niewykonane wydatki

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostatych przychodéw 1 kosztow operacyjnych, uyyjmowane sg na koncie 962 ,,wynik na

pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
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budzetu przez organ stanowiacy jednostki samorzadu terytorialnego, saldo tego konta

przeksiggowywane jest na konto 960 ,,skumulowane wyniki budzetu”.
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 43/W/2020
Wojta Gminy Piaski
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA ORGANOW
PODATKOWYCH

Zasady rachunkowosci 1 zaktadowy plan kont dla organdéw podatkowych w zakresie ewidencji
podatkéw 1 optat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych, uzupeliony o plan kont
dla urzedu, jako jednostki budzetowej, przyjete zasady kwalifikacji zdarzen oraz zasady

prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powigzan z kontami ksiegi gldwne;.

1. Zasady rachunkowosci 1 plan kont w Urzedzie Gminy w Piaskach ustalaja prowadzenie
ewidencji ksiggowej podatkdw, optat i1 niepodatkowych naleznosci budzetowych
realizowanych przez organy podatkowe, kontrolg terminowosci ich realizacji, likwidacje
nadpflat oraz rozliczanie inkasentow.

2. W Urzedzie Gminy w Piaskach rachunkowos$¢ podatkdéw, optat oraz nieprzypisanych
naleznosci budzetowych prowadzi ,,Referat budzetowo-finansowy .

3. Dochody Urzedu z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
realizowanych przez organy podatkowe ewidencjonowane sa na wyodrgbnionym rachunku
bankowym.

4. Do przychodéw Urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza si¢ dochody budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego (dochody te wptywaja na wyodrebniony rachunek
organu) nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych
np. dotacje, subwencje, udzialy w podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Dla zaewidencjonowania tych wptywow w ksiegach rachunkowych Urzedu stuza konta:
1) konto 222 — rozliczenie dochodow budzetowych,

2) konto 720 — przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

3) konto 800 — fundusz jednostki,

4) konto 860 —wynik finansowy,

Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek
budzetowych ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych urzedu na koniec kazdego
miesigca, za wyjatkiem dochodow przekazywanych przez Urzedy Skarbowe, na podstawie
polecenia ksiggowania ,,PK”, sporzadzonego przez Skarbnika lub osobg¢ upowazniong i

przekazanego jednostce budzetowej celem zaksiggowania.
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Przyktad zaewidencjonowania dochodéw budzetu nieujetych w planach finansowych

samorzadowych jednostek budzetowych w ksiggach rachunkowych Urzedu:

1) ,,PK” sporzadzone przez Skarbnika i przekazane do zaewidencjonowania w ksiegach
rachunkowych Urzedu
Whn 222 Ma 720

2) przeksiegowanie zrealizowanych dochodow
Wn 800 Ma 222
Wn 720 Ma 860

Wszelkie korekty dochodow przeprowadzone w ksiggach rachunkowych organu na koncie
901 — dochody budzetu np. z tytulu zwrotu dotacji, z tytulu dochodéw, ktore jednostka
samorzadu terytorialnego otrzymuje w roku nastepnym a zaliczane sg do dochodow roku
ubieglego, skutkuja odpowiedniag korekta na koncie 720 — przychody z tytutu dochodoéw
budzetowych. Podstawg zapisu korekty jest polecenie ksiggowania ,,PK” sporzadzone przez
Skarbnika i przekazane do Urzgdu jako jednostki budzetowe;.

5. Podstawa sporzadzania zbiorczego sprawozdania Rb-27S sa ksiegi rachunkowe budzetu
(organu). Urzad jako jednostka budzetowa sporzadza sprawozdanie jednostkowe Rb-27S.

6. Dochody budzetowe opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug VAT zalicza si¢ do
dochodéw budzetowych w kwocie brutto a podatek VAT odprowadzony na rachunek
urzedu skarbowego zmniejsza dochody budzetowe.

7. Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmuje si¢ jako zobowigzania na rzecz
tych jednostek.
Nalezno$ci realizowane przez samorzadowa jednostke budzetowa na rzecz innych
jednostek budzetowych czy budzetow ewidencjonuje si¢ na wlasciwym koncie
rozrachunkowym jako zobowigzanie wobec tych podmiotow. Warto$¢ tych naleznosci nie
stanowi dla Urzedu przychodéw ewidencjonowanych na kontach zespotu 7, np. realizacja
naleznos$ci z tytulu wykonywania zadan panstwowych zleconych jednostce samorzadu

terytorialnego (nalezno$¢ nieprzypisana).

Przyktad ksiegowania:

Wptyw naleznosci - Whn 130
Przychody budzetu panstwa - Ma 235
Dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (5 %) - Ma 720
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8. Zadaniem referatu budzetowo- finansowego -dochodow w urzedzie jest w szczegolnosci:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wplat, zwrotoéw 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow,

b) sprawdzanie terminowo$ci wpltat nalezno$ci przez podatnikow,

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

d) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci,

e) przeprowadzanie rozliczenia inkasentow,

f) przygotowywanie sprawozdan,

g) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zaleglo$ci
podatkowych,

h) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okres§lenia stawek podatkowych i
zwolnien w podatkach,

i) prowadzenie ksi¢gi drukéw Scistego zarachowania, jezeli czynnosci te nie zostaty
powierzone innej osobie .

9. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe sprawdzone pod
wzgledem formalnym 1 rachunkowym.

a) podpis na decyzji, umowie czy postanowieniu organu podatkowego oznacza, ze zostalty
sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

b) podpis na deklaracji oznacza, ze zostata ona sprawdzona pod wzgledem formalnym i
rachunkowym przez pracownika przyjmujacego deklaracje,

c) dowody wptat oraz inne pokwitowania wptat (zbiorczo) sg sprawdzane pod wzgledem
rachunkowym 1 pod wzgledem formalnym sa przez poszczegdlnych pracownikow
referatu.

10. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:

a) deklaracje, w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej z ktéorych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajagca zobowigzania podatkowe,

b) decyzje,

c) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych nalezno$ci od podatnikow,

d) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w Ordynacji podatkowej,

e) odpisy orzeczen sagdu administracyjnego, o ktorych mowa w Ordynacji podatkowej,

f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci

zaptaty dokonanej przez podatnika, w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za
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posrednictwem banku a bank obcigzyt rachunek biezacy podatnika a nie przekazat
srodkéw na rachunek biezacy,

g) dokumenty informujgce o przeksiegowaniach — ,,polecenie ksiegowania”.

11. Do udokumentowania wptat stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wptata dokonywana jest u
inkasenta podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,

b) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wptata dokonywana jest u
inkasenta optaty skarbowej i u inkasenta optaty targowe;,

c) dowody wptat zalagczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

d) dowody przerachowan, w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj
podatku niz podatek, w ktorym wystepuje zobowigzanie podatkowe (polecenie
ksiggowania lub nota ksiggowa),

e) polecenie ksiggowania lub noty ksiggowe dotyczace przeksiegowan wewnetrznych,

f) postanowienie o zaliczeniu wptaty, nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zalegtosci
podatkowych albo biezacych zobowigzan podatkowych,

g) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych.

12. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

a) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

b) wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wplaty, albo dokumenty wplaty
zataczone do wyciggu bankowego,

c) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérych mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej,

d) umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlno$ci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasni¢cia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego,

e) dowody wplaty zatwierdzone do stosowania przez wiasciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego,

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

g) decyzje,

h) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j,
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1) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku — w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy
urzedu — na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika.

13. Do udokumentowania zwrotow stuzg: dokumenty zwrotéw (wyplaty) zalaczone do
wyciggu bankowego oraz pokwitowania z kwitariuszy.

14. Pokwitowanie wplaty powinno zawiera¢ dane umozliwiajgce identyfikacj¢: egzemplarza
pokwitowania, podatnika (nazwisko, imig, adres), podatku lub innego tytutu wptaty, okres,
ktérego dotyczy wplata, wysokos¢ kwoty wptaty lub wyptlaty ze wskazaniem naleznosci
gléwnej biezacej lub zaleglej, odsetek za zwloke, optaty prolongacyjnej, kosztow
egzekucyjnych, razem kwoty wptaty cyframi oraz stownie, data wptaty lub wyptaty, ktora
jest jednoczesnie wptatg pokwitowania

15. Kwitariusze przychodowe K-103 sg drukami $cistego zarachowania.

16. Ewidencje drukow S$cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksigdze drukow S$cistego
zarachowania — druk K-210, w ktorej ujmuje si¢ przychod i rozchod drukéw wydanych
upowaznionym osobom i ktorych rozlicza si¢ z wydanych drukéw.

17. Inkasenci pobrane wptaty odprowadzaja bezposrednio do banku na rachunek bankowy
urzedu.

18. Podatnicy swoje nalezno$ci wplacaja bezposrednio w banku na rachunek bankowy urzedu.

19. Dowody wptaty oraz wyplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzane pod wzgledem
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonane;j
wplaty na wlasciwa nalezno$¢ ksigeguje si¢ jako wpltyw do wyjasnienia 1 wyjasnia tytut
wplaty.

20. Wptaty dokonane przez podatnika zalicza si¢ na podstawie art.62 Ordynacji podatkowe;.

21. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potragcane z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytulu podatkow, obciazaja biezace wydatki budzetowe tego organu, w
ktorym zaleglo$¢ figuruje.

22. Dowodem pobrania przez inkasenta optaty skarbowej oraz wptaty podatku rolnego, leSnego
1 od nieruchomosci jest pokwitowanie z kwitariusza K-103. Jeden dowod wplaty pobranych
kwot przez inkasenta, na rachunek bankowy urz¢du, moze dotyczy¢ kilku pokwitowan z
jednego kwitariusza przychodowego lub wszystkich wptat pobranych w okresie
rozliczeniowym.

23. Inkasenci pobrane kwoty podatkow 1 optat wptacaja na rachunek bankowy urzedu:
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a) inkasenci podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci — w ciggu 2 dni roboczych
(inkasentoéw rozlicza wyznaczony pracownik Referatu)

b) inkasenta optaty skarbowej — nie rzadziej niz raz w tygodniu (inkasenta rozlicza
wyznaczony pracownik Referatu)

24. Po zakonczeniu rozliczenia dokumenty ztozone przez inkasenta podlegaja
przechowywaniu w urzedzie, z wyjatkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych,
ktore zwraca si¢ inkasentowi.

25. Jezeli inkasent przestaje pelni¢ funkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych
kwitariuszy, z wplat pobranych od podatnikoéw oraz wptat dokonanych na rachunek
bankowy urzgdu nastepuje przed zakonczeniem petnienia przez niego funkcji.

26. Ewidencja podatkéw 1 optat oraz niepodatkowych naleznosci jest integralng czescia
ewidencji ksiegowej urzedu i prowadzona jest z wykorzystaniem kont syntetycznych planu
kont urzedu jako jednostki budzetowe;.

27. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik — stuzy do zapisywania danych w porzadku chronologicznym, dzien po dniu.
Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno ponumerowane, a sumy zapisow (obroty)
liczone w sposob ciagly w skali roku.

2) konta syntetyczne ksiegi gtownej, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie z
zasada podwojnego zapisu,

3) konta analityczne — prowadzone wedhug ,,rodzajow podatkow” do kont syntetycznych
a wigc podziat podatkow wedlug paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

4) konta szczegdtowe — prowadzone sg do kont analitycznych konta 221 — i stuzg do
rozrachunkow:

a) z podatnikami — z tytutu podatkow, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

b) z inkasentami — z tytulu poboru podatkow, ktore nie podlegajg przypisaniu na
kontach podatnikow,

€) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezsporne;j i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

d) z bankami — z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow
przelewem do banku,

e) zinnymi podmiotami —niebg¢dacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ podatkowy nie jest wlasciwy.

Konta szczegotowe prowadzi si¢ w nastepujacy sposob: dla kazdego podatnika i inkasenta

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

Dla podatkéw, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, np. optata
skarbowa nie jest wymagalnym prowadzenie szczegdtowych kont podatnikow.

5) konta pozabilansowe, ktore obejmuja:

a) konta syntetyczne shuzgce do rozrachunkow z osobami trzecimi z tytulu ich
odpowiedzialnos$ci za zobowigzania podatkowe podatnika oraz inkasentami w
zakresie pobieranych przez nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu
na kontach podatnikow,

b) konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow,

C) konta szczegdtowe poszczegodlnych osob trzecich i inkasentow.

28. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegdtowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ z obrotami na koncie
analitycznym, do ktérego sa prowadzone.

29. Na bilansowych i pozabilansowych kontach analitycznych i szczegblowych ewidencje
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

30. Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszezegdlnymi podatnikami z tytulu naleznych
1 wptaconych przez nich podatkéw podlegaja przypisaniu ich na kontach szczegoétowych
prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 — naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta szczegotowego ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci,

b) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptlaty,

C) zwrot nadpfaty,

d) wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

e) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkow

w wysokosci raty naleznej za dany rok.

Na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci,

b) wptaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

C) odpisy z tytulu naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

d) wptaty dokonane przelewem lub za posrednictwem poczty,
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e) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia whasnosci rzeczy lub
praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego,

f) wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek potragcenia,

g) zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezacy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkdéw na rachunek biezacy urzedu,

h) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow.

31. Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszczegdlnymi osobami trzecimi z tytutu
odpowiedzialnos$ci solidarnej z tytutu podatkow i optat oraz inkasentami dokonuje si¢
na kontach szczegotowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 — nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych zgodnie z
punktem 24 niniejszych zasad.

32. Ksiggi rachunkowe organdéw podatkowych prowadzone sg za pomoca komputera.
Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ wedtug zasad okre§lonych w ustawie
o rachunkowosci. Ksiegi rachunkowe prowadzone w komputerowej bazie danych
powinny umozliwiac:

a) przenoszenie zapisow migdzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe
pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia zapisow w zbiorach,
w ktorych ich dokonano pierwotnie a odpowiedni program zapewni zachowanie ich
poprawnosci 1 kompletnosci,

b) automatyczne wystawianie decyzji dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastepnie
sg dostarczane podatnikom,

C) zapewnienie wydrukéw komputerowych, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych i1 zawarto$ci zbioréw pomocniczych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami (dokumenty, formularze, zestawienia).

32. Prowadzac ksiegi rachunkowe za pomoca komputera nalezy zachowac nastgpujace
warunki:

a) dowody zrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych 1 zapisow
elektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza 1
opatrzone unikalnym identyfikatorem zrédta pochodzenia,

b) druki $cistego zarachowania maja nadawane kolejne numery i nie wystepuja luki w
numeracji, kazdy numer jest niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie moze

by¢ nadany innemu dokumentowi,
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c) zapisy w ksiggach rachunkowych nastgpuja za posrednictwem klawiatury
komputerowej i podczas rejestracji operacji ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng
posta¢ odpowiadajacg tresci dowodu ksiegowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta
pochodzenia kazdego zapisu,

d) zapisy moga by¢ przenoszone mi¢dzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nos$nikach danych, pod warunkiem, ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodla pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich
dokonano pierwotnie a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci,

e) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisoOw dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartos$ci zbiorow pomocniczych.

33. Wglad do kont podatnikéw maja Kierownik Urzedu, Skarbnik, , ksiegowy, podatnik,
przedstawiciel organéw kontroli 1 organéw $cigania, w obecnos$ci pracownika

prowadzacego ewidencje podatkow i oplat.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat

1. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow 1 optat w urzedzie dokonuje analizy kont
podatnikow, sprawdzajac, czy naleznos$¢ zostala zaptacona w terminie.

2. W przypadku braku wptaty sporzadza si¢ upomnienie, nie pozniej jednak, niz po uptywie
60 dni od terminu platnosci podatku. Zasady dorgczenia upomnienia reguluja przepisy
kodeksu postgpowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia pozostawia si¢ w aktach
sprawy.

3. Mozna nie sporzadza¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie
przekracza wysokos$ci kosztow upomnienia.

4. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly wplacone lub zostaly wplacone
czesciowo, sporzadza si¢ tytul wykonawczy.

5. Kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

6. Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem =zaleglosci
zabezpieczonych hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzgdu z konta

podatkowego zobowigzanego.
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7. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji
zalegto$ci zahipotekowanych. Po uregulowaniu nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka
nastepuje jej wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego.

8. Przy odroczeniu terminu ptatnosci podatku (zalegtos$ci podatkowej) lub roztozeniu na raty
pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat czyni stosowng adnotacje na koncie
podatnika, a decyzje odktada do akt sprawy.

9. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci 1 stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w
odroczonym terminie zalegltosci podatkowej lub nie dotrzymat terminu ptatnosci w wyniku
roztozenia kwoty podatku na raty wystawia si¢:

a) upomnienie i dorgcza si¢ zalegajacemu

b) tytul wykonawczy na zalegtos¢ i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego

10. Powstale na kontach nadptaty likwiduje si¢ nastepujaco:

a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet
zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg, odsetek za zwloke od
nieuregulowanych w terminie zaliczek na podatek, kosztow upomnienia oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba, ze
podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub w czesSci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

b) w sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku
zaliczenia nadplaty na poczet zalegtosci podatkowej, kwote nadptaty rozlicza si¢
zgodnie z postanowieniami ustawy — Ordynacja podatkowa.

C) w razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym kwota nadptaty pomniejszona jest o
koszty jej zwrotu.

d) w przypadku, gdy na koncie podatnika nie wystepujg zaleglosci podatkowe czy tez
biezace zobowigzania podatkowe a podatnik dokonat wptaty na rzecz organu
podatkowego, to taka nadptate nalezy zwrdci¢ podatnikowi, chyba Ze podatnik ztozy
wniosek o zaliczeniu nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych. Dokumentem ksieggowym w tej sprawie jest postanowienie organu
podatkowego.

e) zaliczenie nadptaty na poczet zaleglosci nastgpuje z dniem zlozenia wniosku 0
stwierdzenie nadptaty.

f) zwrot nadptaty nastgpuje na wskazany rachunek bankowy podatnika
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g) prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku

h)

kalendarzowego, w ktorym uptynat termin jej zwrotu

po uptywie terminu okreslonego powyzej (po uptywie 5 lat), wygasa réwniez prawo do

ztozenia wniosku o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych

oraz mozliwo$¢ zaliczenia nadptaty na poczet zalegltych oraz biezacych zobowigzan

podatkowych

ztozenie wniosku w stwierdzenie nadptaty, zwrot nadptaty lub zaliczenie jej na poczet

przysztych zobowigzan podatkowych przerywa bieg terminu do zwrotu nadptaty.

Program komputerowy

Do prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywania w nich zapiséw ksiggowych Urzegdu stuza

programy komputerowe opisane w zalaczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

WYKAZ KONT DLA ORGANOW PODATKOWYCH

Konta bilansowe syntetyczne

011
130
140
141
221
222
225
226
240
245
290
720
750
760
800
840

- Srodki trwate
Rachunek biezacy jednostki
Krotkoterminowe aktywa finansowe
Srodki pieniezne w drodze
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozrachunki z budzetami
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki
Wplywy do wyjasnienia
Odpisy aktualizujace naleznos$ci
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Przychody finansowe
Pozostate przychody operacyjne
Fundusz jednostki

Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow
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860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

1. Konta syntetyczne

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

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkoéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikoéw

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

978 - Nalezno$ci warunkowe

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

3. Konta szczegdlowe sg uszczegdtowieniem do kont analitycznych dla poszczegdlnych oséb

trzecich 1 inkasentow.

OPIS KONT BILANSOWYCH

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Funkcja konta.

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci srodkow trwatych z tytutu wygasnigcia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na

rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,.Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia

praw wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi 221

2. | Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwalych w wyniku | 800

urzedowej aktualizacji wyceny

Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,.Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Wycofanie srodkéw trwatych z eksploatacji z tytutu:
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- postawienia w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zdarzenia | 800
losowego:
a) wartos$¢ nie umorzona 800

- sprzedazy:

a) warto$¢ nie umorzona

3. | Nieodptatne przekazanie srodkow trwatych (na podstawie

decyzji wlasciwego organu): warto$¢ nie umorzona 800

4. | Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek 800

urzedowej aktualizacji wyceny

5. | Przeksiggowanie na koniec roku §rodkow trwatych na podstawie | 800

PK z dochodéw do ksiag rachunkowych wydatkow

Ewidencja analityczna.

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca: ustalenie wartosci
poczatkowe] poszczegdlnych obiektow $rodkoéw trwatych i ewentualnego jej zwigkszenia
lub zmniejszenia.

Charakter salda

Konto 011 zamyka si¢ saldem Wn oznaczajacym zwigkszenie wartosci srodkow trwatych z

tytutu zaptaty podatku

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Funkcja konta.

Konto 130 stuzy do ewidencji wplywow 1 zwrotow z tytulu dochodéw objetych planem
finansowym urzedu, jako jednostki budzetowej, dokonywanych za posrednictwem banku.
Dochodem budzetowym sa wplywy uzyskane przez jednostke z tytutlu przychodow
podlegajacych zarachowaniu na dochody budzetu gminy.

Urzad posiada w banku wyodrgbniony rachunek biezacy dochodéw 1 wyodrebniony rachunek
biezacy dochodow z tytutu optaty za zagospodarowanie odpadéw komunalnych

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do zapisow z
tytutu zwrotu np. nadptat wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny po obu stronach

konta.
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Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne
1. | Wplyw srodkow pienieznych w drodze z innych budzetoéw, jezeli | 141
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym, a
objete wyciagiem bankowym pod datg nastgpnego okresu
sprawozdawczego
2 | Wptyw podatkéw 1 optat z tytulu naleznos$ci przypisanych
dokonane bezposrednio na rachunek bankowy oraz wpltywy
dochoddéw naleznych na podstawie odrebnych ustaw lub umow 221, 720
3 | Wplywy z tytulu nalezno$ci niepodatkowych/darowizny,
odszkodowania, kary umowne, w tym odsetek za zwtoke i innych
nalezno$ci ubocznych od podatkow i optat, pozostate odsetki/ 221.760
4 | Wptyw srodkéw z tytutu przychodoéw operacyjnych; przychody
ze sprzedazy materiatow, §rodkow trwatych. 760
5 | Wpltyw $rodkow z tytutu odsetek od srodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym 221,750
6 | Wplywy z tytulu korekt omytek bankowych i niewtasciwe 240
obcigzenia bankowe
7 | Kwoty wptacone przez inkasentéw 221
8 | Wptaty z tytulu zrealizowanych przez jednostk¢ dochodéw z 240
innych rachunkéw bankowych
9 | Wpltyw $rodkow z tytutu dotacji budzetowych a nie rozliczonych |221
w danym roku
10 | Wptywy dochodéw budzetowych z tytutu realizacji zadan z 221
zakresu administracji rzagdowej 1 innych zadan zleconych
ustawami
11 | Wptyw na rachunek dochodow z tytutu zwrotu wydatkow, jezeli | 720
zwrot nastgpuje po uptywie roku budzetowego, w ktorym
wydatku dokonano
12 | Wptaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytul wplaty 245
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Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu

Konta
Lp. Tresé )
przeciwstawne

Omytkowe obcigzenia bankowe
1. 240

2. | Zwroty dochodéw nienaleznie wptaconych czy pobranych oraz

: _ , 221, 720, 750, 760
nadptat w podatkach i optatach oraz w nalezno$ciach

niepodatkowych wraz z oprocentowaniem

3. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw odprowadzanych

222
odpowiednia na rachunek biezacy budzetu

4 | Zwroty kwot wptaconych, jako niewyjasnione lecz w

245
postgpowaniu wyjasniajacym uznanych za omytkowe wplaty

Ewidencja analityczna.

Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodow prowadzona do konta 130 musi uwzglgdniac¢
podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone  dla jednostek
budzetowych.

Charakter salda.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkoéw z tytulu zrealizowanych

dochodoéw, ktore nie zostaly przelane do budzetu.

Konto 141 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Funkcja konta.

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych s$rodkow pienieznych w drodze migdzy
kontami w r6znych bankach. Na koncie 141 mozna ewidencjonowac¢ $rodki pieni¢zne w drodze

na przetomie okresu sprawozdawczego.
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Typowe zapisy strony Wn konta 141 , Srodki pieniezne w drodze’

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne

1. 130
Przelewy $rodkoéw miedzy rachunkami bankowymi

prowadzonymi w r6znych bankach

Typowe zapisy strony Ma konta 141, Srodki pieniezne w drodze”

Lp. Tresc Konta
przeciwstawne

1. | Wplywy $rodkéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe
130

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegdtowa do konta powinna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy ustalenie
srodkow pienigznych w drodze.

Charakter salda.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $srodkow pienig¢znych w drodze.

Konto 221 — ,,Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych”

Funkcja konta.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
niezaleznie od przypadajacego terminu ptatnosci (bez wyrdznienia roku biezacego czy lat

nastepnych).
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W ewidencji samorzadowych jednostek budzetowych prowadzi si¢ rozrachunki z tytutu
dochoddéw pobieranych w zwigzku z realizacja zadan zleconych, finansowanych z budzetu
panstwa. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetu panstwa ksiggowane na koncie 235 muszg
by¢ wydzielone w ewidencji szczegotowej prowadzonej do tego konta. Przypis naleznosci z
tytutu tych dochodow ksiggowany jest w korespondencji z kontem 235, jako zobowigzanie
wobec innego budzetu. Warto$¢ potracana z dochodéw wykonanych nalezna jednostce
samorzadu terytorialnego stanowi dochod jednostki samorzadu terytorialnego i w ksiggach
urzedu ksiggowana jest jako przychdd na podstawie sprawozdania Rb-27ZZ Wn 800 Ma
720, ktéry wptynat bezposrednio na rachunek budzetu — konto 133.Na koncie 221 ujmuje si¢
réwniez naleznos$ci z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe organy np. urzedy
skarbowe. Zapisy z tego tytutu uyymowane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na

podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowe; .
Urzad ujmuje na koncie 221 naleznos$ci i wptaty z tytulu podatkoéw i oplat przypisanych.

Typowe zapisy strony Wn konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp. Tresé Konta
przeciwstawne
1. Zwrot nadptat z tytulu dochodow, podatkow 1 optat 130
2. Zwroty dochodow nienaleznie wptaconych
130
3. Naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy jednostek samorzadu terytorialnego — ewidencja 720
zalegtosci , urzedy skarbowe
4. Przypisy naleznosci z tytutu podatkow 1 optat pobieranych
przez urzad jednostki samorzadu terytorialnego 720
S. Wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptaty 130
6. Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec
kwartatu od nalezno$ci podatkowych 720
7. Naleznosci z tytutu przychoddéw operacyjnych; przychody ze
sprzedazy materiatow, srodkow trwatych wg wartosci 720
faktury netto .
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8. Przypis nalezno$ci z tytutu innych dochodéw budzetowych 790
9 Przypisanie niewykorzystanych dotacji budzetowych do
zwrotu w latach nastepnych 720

10 Przypisanie nalezno$ci z tytulu najmu, dzierzawy,
sprzedazy, zarzadu, uzytkowania wieczystego, 720,760
przeksztatcenia (wplaty Wn 130, Ma 221)

11 Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do
krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty 226
naleznej za dany rok

12 Przypis odsetek za zwloke 1 innych naleznos$ci ubocznych od
podatkéw i1 optat w kwocie wptaconej 720

13 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetu panstwa zwigzanych
z realizacja przez jednostke budzetowa zadan zleconych 235
objetych sprawozdaniem Rb-27Z2Z

14 Naleznosci z tytutu kar

760

15 Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztow

postepowania i odsetek 290

Typowe zapisy strony Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne
1. Whtaty naleznosci z tytutu przypisanych dochodow
130
budzetowych
2. Odpisy naleznosci z tytutu podatkow 1 niepodatkowych
. . 720,750,760
dochodow budzetowych
3. Zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw
011
majatkowych na rzecz jednostki, wygasnigcie zobowigzania
podatkowego wskutek potracenia
4. Przeniesienie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych na
226
naleznos$ci dlugoterminowe.
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S. Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz
. 750, 760
nieistotnych
6. Zmniejszenie uprzednio naliczonych, na koniec kwartatu, a
720
niezaptaconych odsetek za zwtoke od naleznosci
podatkowych
7. Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu
720
nieterminowego zwrot nadptaty w podatku
8. Odpisanie naleznosci z tytutu najmu, dzierzawy, sprzedazy
760
zarzadu, wieczystego uzytkowania, przeksztatcenia
9. Zmniejszenie uprzednio w ksiggowanych naleznosci z tytutu
720
podatkow i optat pobieranych przez wlasciwe organy
jednostek samorzadu terytorialnego
10 Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
226
dlugoterminowych z tytutu podatkow
11 Wplyw na rachunek dochodow z tytutu zwrotu wydatkow,
130
jezeli zwrot nastepuje po uptywie roku budzetowego, w
ktérym wydatku dokonano
12 Kwoty wptacone przez inkasentow
130
13 Uznanie wplaty, wczes$niej zaksiggowanej jako
245
niewyjasniona, za splat¢ naleznosci
14 Rozwigzanie odpiséw z powodu umorzenia, przedawnienia
290
lub niesciggalnosci nalezno$ci podatkowych

Ewidencja analityczna i szczegdtowa.

Konta ksigg analitycznych 1 szczegétowych prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji

budzetowej, wedlug dtuznikow oraz wedtug budzetow, ktorych naleznosci dotycza.

Charakter salda.
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Konto 221 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn bgdace suma poszczegdlnych naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegélnych zobowigzan z

tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych

Funkcja konta.

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow.

Na koncie tym ujmuje si¢ rowniez dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
nieujete w planach finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje,
subwencje, udzialy w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, na podstawie polecenia
ksiggowania ,,PK” sporzadzonego przez Skarbnika lub upowaznionego pracownika. Dochody
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ewidencjonuje si¢ w ksiegach rachunkowych
urzedu na koniec kazdego miesigca, za wyjatkiem dochodow otrzymywanych z Urzedoéw

Skarbowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodoéw odpowiednio na rachunek budzetu
gminy

2. | W ksiggowanie dochodow budzetu jednostki samorzadu

130

. . 720
terytorialnego na podstawie PK

Typowe zapisy strony Ma konta 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. |Przeniesienie na podstawie okresowego lub rocznego

800
sprawozdania sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych

Ewidencja analityczna

Ewidencja szczegdtowa nie musi by¢ prowadzona.
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Charakter salda

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodow, ale nie
przelanych na rachunek bankowy budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw

budzetowych pobranych lecz nie przelanych do konca roku w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Funkcja konta.
Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami zobowigzan podatkowych wiasnych

1 wynikajacych z funkcji ptatnika rozrachunkéw z tytutu VAT.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,, Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. |Przelew podatku VAT (rozliczenie z Urzgdem Skarbowym)
130

Typowe zapisy strony Ma konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. |Zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytutu podatku

271
naleznego wykazane w deklaracjach czastkowych urzedu i
jednostek organizacyjnych
2. | Przychody budzetu panstwa z tytutu naleznosci realizowanych
130

przez urzad

Ewidencja analityczna

Ewidencje szczegdlowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposdb, aby zapewnié
mozliwos$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowigzan wg kazdego rozrachunku odrebnie.

Charakter salda

Konto moze mie¢ dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksigg pomocniczych. Saldo Wn

oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.
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Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Funkcje konta.

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznos$ci lub dlugoterminowych rozliczen

z budzetem.

Typowe zapisy strony Wn konta 226 ,,.Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Lp. Tresé

Konta

przeciwstawne

latach

1. | Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych

840

2. | Przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do

dlugoterminowych z tytutlu dochodéw budzetowych

221

Typowe zapisy strony Ma konta 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Lp. Tres¢

Konta

przeciwstawne

1. |Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do

nieruchomosci

kréotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty naleznej 221
za dany rok.
Zapis rownolegty Wn 840 Ma 720

2. | Ustanie naleznos$ci dtugoterminowej z tytutu przejecia -

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg dtuznikéw, od ktorych te naleznosci przystuguja, ze

wskazaniem okresow wymagalnosci.

Charakter salda.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznos$ci

z tytutu dochodow budzetowych jednostek budzetowych.
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Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Funkcja konta

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zardéwno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia
oraz zobowigzania.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim mylne obcigzenia i uznania rachunkow
bankowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych | 130

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. | Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wg jednostek 1 0s6b z uwzglednieniem
tytutdow poszczegoélnych rozrachunkow.

Charakter salda.

Na koncie 240 moga wystepowac¢ dwa salda bedace sumag sald wystepujacych na kontach
analitycznych. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan z

tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 245 — ,,Wplywy do wyjasnienia”

Funkcja konta

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty a

na stronie Ma konta ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wpfat.
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Typowe zapisy strony Wn konta 245 ,,Wptywy do wyjasnienia”

Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. | Zwrot pomytkowo wplaconej kwoty na rachunek biezacy 130
jednostki
2 | Uznanie wplaty za sptate naleznosci po przeprowadzonym 221

postgpowaniu wyjasniajacym

3 | Zaliczenie wplaty po przeprowadzonym postepowaniu 720,750,760
wyjasniajagcym do przychoddéw nieprzypisanych lub

niezaewidencjonowanych wczesniej jako nalezno$ci

Typowe zapisy strony Ma konta 245 ,,Wptywy do wyjasnienia”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty 130

dotyczacej naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych bez

podania tytulu wptaty

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ analityczng do konta 245 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych
wplat.
Charakter salda.

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

Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Funkcja konta

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych warto$¢ naleznosci, ktorych splata
zostanie przez jednostke uznana za watpliwg. Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest
prawdopodobne, Ze nie zostang zaptacone w terminie i w pelnej wysokosci, a przedwczesne
bytloby uznanie ich za niesciggalne. Utworzenie odpisow aktualizujacych nalezno$ci

(watpliwych) z tytutu przypisanych odsetek i zapis na stronie Ma konta 290 powinny mie¢
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miejsce tylko wowczas, jesli sptata tych nalezno$ci zostanie uznana za mato prawdopodobna

(watpliwa). Bedzie to zapis wtorny do wczesniejszego ujecia tych odsetek na stronie Ma konta

720 oraz konta naleznos$ci 221.

Odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje si¢ raz w roku na dzien 31 grudnia, tj.

na dzien bilansowy.

Odpisow aktualizujacych dokonuje si¢ w przypadku:

a) zgonu dtuznika, gdy nie mozna ustali¢ nastepcy prawnego — w pelnej wysokosci,

b) postawienia dluznika w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysoko$ci nalezno$ci
nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgtoszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

c) oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, gdy majatek dtuznika nie wystarcza na
zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego — w pelnej wysokosci,

d) nalezno$ci przeterminowanych Iub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadku uzasadnionym rodzajem prowadzone;j
dziatalno$ci - w wysoko$ci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu.

Dokumentami jednoznacznie stwierdzajacymi, ze mimo proby wyegzekwowania naleznosci

istnieje mate prawdopodobienstwo jej odzyskania, pozwalajagcymi uznaé naleznos$¢ za watpliwg

mogg by¢ miedzy innymi:

a) akt zgonu,

b) postanowienie w sprawie umorzenia postgpowania wydane przez wlasciwy organ W
wyniku postepowania egzekucyjnego,

C) postanowienie sagdu o oddaleniu wniosku o ogloszenie upadtosci, gdy majatek duznika nie
wystarcza na zaspokojenie kosztow tego postepowania.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nie$ciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy

aktualizujace ich warto$¢. Przyjeto nastepujaca praktyke ustalania odpisow aktualizujacych —

naleznosci przeterminowane powyzej 12 miesi¢cy odpis 100 %

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. |Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z zaptata naleznosci | 720

podatkowych
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2. | Rozwigzanie odpisu aktualizujacego nalezno$ci z powodu 221
umorzenia, przedawnienia lub niesciggalnosci naleznosci

podatkowych

Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Odpis aktualizujacy naleznosci watpliwe dotyczace nalezno$ci 720
podatkowych

2. | Przypis zasadzonych nalezno$ci z tytutu kosztow postgpowaniai |221

odsetek

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ analityczng do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow aktualizujacych od

poszczegblnych naleznosci.

Charakter salda.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych

nalezno$ci.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Funkcja konta.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty i inne dochody jednostki samorzadu terytorialnego oraz

innych jednostek, nalezne na podstawie ustaw lub umow migdzynarodowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 720 ,,Przychody z tytutlu dochodoéw budzetowych”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Odpisy z tytutu podatkéw 1 optat pobieranych przez urzad
221
jednostki samorzadu terytorialnego
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2. | Nalezne podatnikowi odsetki z tytutu nieterminowego zwrotu
221
nadptaty podatku
3. | Zwrot niewykorzystanych dotacji celowych udzielonych z
130
budzetu gminy
4. | Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodoéw z tytutu
860
dochodéw budzetowych
5. | VAT nalezny od sprzedazy — dot. Dochodow
220
6. |Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw jednostki samorzadu
. . 860
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje
7 | Wygasnigcie zobowigzania podatkowego
800
8 |Zmniejszenie uprzednio w ksiggowanych naleznosci z tytutu
221
podatkéw pobieranych przez wiasciwe organy jednostek
samorzadu terytorialnego np. urzedy skarbowe
9 | Zmniejszenie uprzednio naliczonych, na koniec kwartatu, a
221
niezaptaconych odsetek za zwloke od naleznosci podatkowych
7 | Odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe z tytutu dochodow
290
budzetowych

Typowe zapisy strony Ma konta 720 ,,Przychody z tytuly dochodéw budzetowych”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przypisy z tytulu podatkow i optat pobieranych przez urzad

221
jednostki samorzadu terytorialnego

2. | Odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej
221
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3 | Wplyw srodkoéw z tytutu dotacji budzetowych nierozliczonych w
130
danym roku
4 | W ksiggowanie dochodow budzetu jednostki samorzadu
. . . 222
terytorialnego np. dotacji na podstawie PK
5 | Wptyw od innych jednostek samorzadu terytorialnego lub innych
130
podmiotoéw srodkdéw na wspolng realizacje zadan
6 | Wptyw srodkow z tytutu zaciggnietych zobowigzan finansowych
130
np. sprzedaz obligacji
7 | Przychody z tytutu finansowych dochodéw wptaconych do kasy
. . . i 130
lub banku (nieprzypisanych uprzednio na koncie 221)
8 | Przeniesienie na koniec roku kosztéw operacji finansowych
860
9 | Przypisanie dotacji budzetowych do zwrotu w przysztym roku
221
10 |Naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy
221
jednostek samorzadu terytorialnego — ewidencja zaleglos$ci np.
urzedy skarbowe
11 | Zwrot wydatkéw budzetowych z lat ubieglych
130
12 |Przychody z tytutu dochodow jednostki samorzadu terytorialnego
800
nieujetych w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych — subwencje, dotacje, dochody
wykonane w sprawozdaniu Rb-27S organu
13 | Wptaty z samorzadowych zaktadow budzetowych
130
14 | Zaliczenie do przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych
245
wplywow na rachunek bankowy wczesniej uznanych za
niewyjasnione
15 |Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu
221
od naleznos$ci podatkowych
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16

Zmniejszenie odpiséw aktualizujacych nalezno$ci dotyczace
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych oraz z tytutu

zmniejszenia odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z
ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu, a takze z powodu

uregulowania nalezno$ci

290

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ analityczng do konta 720 nalezy prowadzi¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

dochodow.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytulu dochodow

budzetowych wedlug pozycji planu finansowego jednostki.
Charakter salda.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytutu operacji finansowych dochodow

budzetowych na stron¢ Ma konta 860.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Funkcja konta.

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych niestanowigcych

dochodow budzetowych jednostki

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”

nieistotnych

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. |Przeniesienie na koniec roku osiggni¢tych przychodow
860
2 | Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych oraz
221
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Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. | Oprocentowanie wiasnych srodkow na rachunkach bankowych
. . 130
otrzymane I przypisane
2 | Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwloki w zaptacie
130, 221
naleznosci /nie dotyczy odsetek od nalezno$ci podatkowych/
3 | Zaliczenie do przychodow finansowych wpltywow na rachunek
245

bankowy wczes$niej uznanych za niewyjasnione

Ewidencja analityczna.

Ewidencje¢ analityczng do konta 750 nalezy prowadzi¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja szczegdélowa powinna tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach

koniecznych do sporzadzenia planow i sprawozdan budzetowych i finansowych oraz do analizy

wykonania tych planow.

Charakter salda.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody z tytulu operacji finansowych na strong Ma
konta 860,

Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Funkcja konta.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow, ktére sa zwigzane posrednio z dziatalnoscia

operacyjng, zwigzang m.in.:

ze zbyciem $rodkow trwatych, inwestycji (Srodkow trwatlych w budowie) 1 warto$ci
niematerialnych i prawnych,

z odpisaniem zobowigzan przedawnionych, umorzonych, nie$ciggalnych (z wyjatkiem
zobowigzan o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajacych kosztow np. z tytulu
podatku dochodowego),

z otrzymanymi odszkodowaniami /z wyjatkiem odszkodowan z tytulu strat

spowodowanych zdarzeniami losowymi/, karami i grzywnami
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- ze ztomowaniem zapasow aktywow obrotowych

Typowe zapisy strony Wn konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Zaptacone lub naliczone kary, grzywny, odszkodowania i koszty
221
postepowania spornego
2. |Przeniesienie na koniec roku wartosci pozostatych przychodéw
860
Typowe zapisy strony Ma konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. | Przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci
130, 221
niematerialnych i prawnych, inwestycji, materiatow i odpadow po
likwidacji sktadnikéw majatkowych oraz z najmu 1 dzierzawy
3. |Otrzymane darowizny, kary, nalezne odszkodowania
. . . . . 130
Iniezwigzane ze zdarzeniami losowymi/ oraz uprzednio odpisane
naleznosci
4. |Przeniesienie na koniec roku pozostatych przychodow
. 860
operacyjnych
5. |Zaliczenie do pozostatych przychodéw operacyjnych wpltywow
245

na rachunek bankowy wczes$niej uznanych za niewyjasnione

Ewidencja analityczna.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 760 nalezy dostosowac¢ do potrzeb planowania kontroli,

sprawozdawczo$ci 1 analizy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

W koncu roku sume pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi si¢ na stron¢ Ma konta

860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda
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Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Funkcja konta.

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich

Zzmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. |Ujemny wynik finansowy roku ubieglego — przeksiggowanie pod
860
datg przyjecia sprawozdania finansowego.
2. | Przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw jednostki samorzadu
222
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje
3. | Przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego
222
zrealizowanych dochodow budzetowych
4. |Przeksiggowanie na koniec roku srodkow trwalych na podstawie
011
PK z dochodéw do ksiag rachunkowych wydatkéw
Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego — przeksiegowanie pod
860
datg przyjecia sprawozdania finansowego.
2. | Wygasniecie zobowigzania podatkowego w formie niepieni¢zne;j
750

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen lub

zmniejszen funduszu jednostki.
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Charakter salda..

Konto 800 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow”

Funkcja konta.

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych
rozliczen mi¢dzyokresowych.

b

Typowe zapisy strony Wn konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw’

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do

720
krotkoterminowych z tytulu podatkow w wysokosci raty naleznej
za dany rok.
2. |Przeniesienie roku biezacego rocznej optaty przeksztatceniowej
720

uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci gruntu

Typowe zapisy strony Ma konta 840 ,,Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przypisanie naleznosci budzetowych wymagalnych w przysztych
226
latach

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegdtowa do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
przychodoéw zaliczanych do przysztych okresow wedtug poszczegdlnych tytutow.
Charakter salda.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania i

przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”
Funkcja konta.
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Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860:
1) przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegty — konto Ma 800
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢:

1) przychody finansowe (Wn konto 750),

2) pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760),

3) przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly — konto Wn 800

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,wynik finansowy”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) | 800

za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Ustalenie wyniku finansowego w koncu roku obrotowego:
- przeniesienie dochoddéw finansowych 750

- przeniesienie pozostatych przychoddéw operacyjnych 760

2. | Przeksiggowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za |800

rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

3. |Przeksiegowanie zrealizowanych dochodow jednostki samorzadu | 720
terytorialnego nieujetych w planach finansowych innych

samorzadowych jednostek budzetowych np. dotacje

Charakter salda.

Saldo konta 860 wykazuje:

- w ciggu roku nadwyzke zyskow nad stratami (saldo Ma) lub strat nad zyskami (saldo Wn),

- nakoniec roku obrotowego wynik finansowy:
- saldo Wn — to strata netto,

- saldo Ma — to zysk netto.
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W roku nastgpnym salda konta 860 przeksiegowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

OPIS KONT POZABILANSOWYCH

Konta syntetyczne

990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatnika

Konto stuzy do ewidencji kwot naleznych od 0sob trzecich i realizacji tych zobowigzan.

Na stronie Wn konta 990 zaewidencjonowaniu podlega:

e kwota przypisu wynikajaca z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ osoby trzeciej

e kwota zwrotu ewentualnej nadptaty

Na stronie Ma konta nalezy zaewidencjonowac:

e kwote dokonanych wptat

e kwote dokonanego odpisu — jezeli zobowigzanie podatnika wygaslo, a na koncie
szczegolowym osoby trzeciej pozostata kwota przypisu niezrownowazona wplatami tej
osoby trzeciej (odpisu nalezy dokona¢ dowodem wewnetrznym PK — polecenie
ksiggowania.

Konta szczegétowe prowadzone sa do kont analitycznych konta 221, z podzialem na

poszczegolnych:

e podatnikow — z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach

e 7 jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty z wzajemnej bezspornej i
wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego

e 7 bankami — z tytulu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnika przelewem do
banku

ez innymi podmiotami — z tytutu okreslonego w § 11 ust. 3 pkt 5 rozporzadzenia

Jezeli orzeczono o odpowiedzialnosci solidarnej dwdch lub wiecej 0sob trzecich, dla kazdej z

tych oséb otwiera si¢ osobne pozabilansowe konto szczegdélowe do bilansowego konta

szczegblowego tego samego podatnika, na kazdym koncie przypisujac kwote lub kwoty

wynikajace z decyzji orzekajacej o odpowiedzialnosci solidarnej osob trzecich.

Zapisy na koncie 990 dokonywane sg jednostronnie.
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991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow
Na koncie ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentow.

Na stronie Wn konta 991 zaewidencjonowaniu podlegaja kwoty przypisanych podatnikom

naleznos$ci do pobrania przez inkasenta.

Na stronie Ma zaewidencjonowaniu podlegaja:

e wplaty kwot pobrane przez inkasenta, dokonane na rachunek biezacy

e odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych (zapisu
tego dokonujemy na dzien 31 grudnia danego roku).

Zapisy na koncie 991 dokonywane s3 jednostronnie.

Konta analityczne prowadzone sg do kont syntetycznych takich jak: 130. 221, 226, 750, 760.
Konta szczegdtowe prowadzone sg do kont analitycznych konta 221 i stuza do rozrachunkéw
z inkasentami z tytulu poboru podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikoéw. Dla kazdego inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku.

Konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow.

Przez ,,rodzaj podatkdw” nalezy rozumie¢ podziat podatkow wedtug paragrafow klasyfikacji

budzetowe;.

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen /wylaczen/ migdzy

jednostkami w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dokonywanych migdzy jednostkami dotyczg w

szczegoOlnosci:

1. Wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym
charakterze.

2. Wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami.

Konto 976 dotyczy kilku odrebnych spraw bedacych przedmiotem wylaczen przy sporzadzaniu

tacznego sprawozdania finansowego.

W ksiggach rachunkowych dla organéw podatkowych wzajemne rozliczenia /wylaczenia/

prowadzone sg dla przychodow.
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Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco przychody, bedace nastepstwem
wzajemnych swiadczen pomiedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.

Wzajemne wytaczenia przychodéw nie maja wplywu na wynik finansowy ustalony w tgcznym
sprawozdaniu finansowym. Wptywaja jednak na strukture przychodéw w rachunku zysku i
strat.

Przychody uzyskane od jednostek ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych musza

by¢ rowne kosztom w innych jednostkach.

Na stronie Ma konta 976 zaewidencjonowaniu podlegaja:
e przychody od innych jednostek organizacyjnych /np. podatek od nieruchomosci, podatek
od $rodkoéw transportowych, oplaty z tytutu trwatego zarzadu/

Zapisy na koncie 976 dokonywane s3 jednostronnie.

Konta analityczne prowadzone wedtug rodzajow podatkow i jednostek organizacyjnych.
Przez ,,;rodzaj podatkéw” nalezy rozumie¢ podziat podatkéw wedlug paragrafow klasytikacji
budzetowe;.

Konta analityczne prowadzone sg do kont syntetycznych takich jak: 130, 750, 760.

Konto 978 — naleznos$ci warunkowe
Funkcja konta
Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej naleznosci warunkowych z odroczonym terminem

ptatnosci, wynikajacych z wydanych decyzji /np. decyzje na wycink¢ drzew 1 krzewow/.

Typowe zapisy strony Wn konta 978 ,,Naleznosci warunkowe ”

Lp. Tres¢
1. Warto$¢ naleznosci (naliczonej optaty) wynikajaca z decyzji.
2. Saldo naleznos$ci na koniec roku.

Typowe zapisy strony Ma konta 978 ,,Nalezno$ci warunkowe

Lp. Tres¢

1. Wartos¢ umorzonej naleznosci w zwiagzku ze spetnieniem warunkéw okreslonych

w decyzji oraz warto$¢ uiszczonej oplaty w przypadku nie spetnienia warunkoéw

okreslonych w decyzji.
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Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 978 powinna umozliwi¢ ustalenie kwoty

nalezno$ci warunkowych od kazdego kontrahenta wynikajacej z wydanych decyz;ji.

Charakter salda.

Na koniec roku konto 978 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan przychodoéw z odroczonym

terminem ptatnosci.
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 43/W/2020
Wojta Gminy Piaski
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA WYDATKOW
Zaktadowy plan kont dla prowadzenia ewidencji wydatkow oraz projektéw dofinansowanych
z Funduszy Europejskich i innych zrédet zagranicznych, uzupelniony o plan kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow i1 oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych w
Urzedzie Gminy w Piaskach , przyjete zasady klasyfikacji zdarzen oraz zasady prowadzenia

kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzan z kontami ksiegi gtdwne;j.

WYKAZ KONT

Konta bilansowe

Zespot 0 —,, Aktywa trwate”
011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartos§ci niematerialnych i prawnych oraz

zbioroéw bibliotecznych
073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie / inwestycje/

Zespot 1 — ,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — , Rozrachunki i rozliczenia”
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami
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224
229
231

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240
290

Pozostate rozrachunki

Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespot 4 — | Koszty wg rodzajow 1 ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostate obcigzenia

Zespot 7 — ,,Przychody, dochody 1 koszty”
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 — , Fundusze, rezerwy 1 wynik finansowy”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

860 - Woynik finansowy

Konta pozabilansowe

974 - Srodki trwale uzyczone

975 - Srodki trwate przekazane w trwaly zarzad
976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
977 - Zobowigzania dtugoterminowe

979 - Gwarancje bankowe i ubezpieczenia
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980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych przysztych lat

OPIS KONT

KONTA BILANSOWE

ZESPOL 0 — .. Majatek trwaty

Na kontach Zespotu 0 — ,,Majatek trwaty” ewidencjonuje sig:

1) rzeczowe aktywa trwale,

2) wartosci niematerialne i prawne,

3) dtugoterminowe aktywa finansowe,

4) umorzenie sktadnikéw aktywow trwatych,

5) inwestycje /$rodki trwate w budowie/,

6) odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe.

W zespole 0, oprocz kont bilansowych, mozna prowadzi¢ takze konta pozabilansowe, stuzace
do ewidencji $srodkow trwatych postawionych w stan likwidacji oraz obcych srodkow trwatych

znajdujacych si¢ na terenie jednostki.

Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Funkcja konta.

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia warto$ci poczatkowej
srodkow trwatych, zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore sg umarzane
stopniowo, oraz gruntow. Do §rodkéw trwatych uymowanych na koncie 011 zalicza si¢ rowniez
ulepszenie w obcych §rodkach trwatych.

Ewidencjonowane na koncie 011 $rodki trwale jednostki finansuje si¢ ze srodkdéw pieni¢znych
przewidzianych na finansowanie ,,inwestycji” w pojeciu uzywanym w ustawie o finansach
publicznych i wydanych na jej podstawie stosownych rozporzadzen. Zwigkszenie stanu
srodkow trwatych nastgpuje pod data przyjecia do uzywania: z budowy, od dostawcow lub
innych jednostek przekazujacych. Ujawnione nadwyzki §rodkéw trwatych wprowadza si¢ do
ksigg pod datg ich zinwentaryzowania. Zakupiony $rodek trwaly zar6wno nowy, jak i uzywany
wprowadza si¢ do ewidencji na koncie 011 w tak zwanej ,,rozszerzonej” cenie nabycia, ktéra
obejmuje miedzy innymi: cen¢ zakupu nalezng sprzedajagcemu pomniejszong o ewentualne

rabaty, upusty, cto, optaty notarialne, skarbowe, koszty transportu, zaladunku, wytadunku,
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koszty montazu, przystosowania, obcigzajacy podatek VAT, w cze$ci niepodlegajacej

odliczeniu lub zwrotowi. Srodki trwate przejete po zakonczeniu robot inwestycyjnych wycenia

si¢ po koszcie wytworzenia, czyli w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow.

Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z

posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na podstawie ekspertyzy, uwzgledniajac ich

warto$¢ godziwg i ewentualne dotychczasowe zuzycie. Otrzymane nieodplatnie §rodki trwate

wprowadza si¢ do ewidencji w wartosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu, natomiast

otrzymane od innych podmiotéw srodki trwate np. z tytutu darowizny wycenia si¢ w wartosci

rynkowej z dnia nabycia.

Obiektem inwentarzowym dla gruntow sg poszczeg6lne dziatki gruntowe lub nieruchomosci

gruntowe, stanowigce zespoty dziatek, ktore mozna traktowaé jako wyodrebniong integralng

cato$¢. Do ewidencji §rodkow trwatych ujmuje si¢ grunty oddane w wieczyste uzytkowanie.

Ewidencje $rodkoéw trwatych prowadzi si¢ w programie komputerowym ,,$rodki trwate” i w

ksigdze §rodkéw trwatych.

Typowe zapisy strony Wn konta 011 ,.Srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 | Zakup i zaewidencjonowanie srodkow trwatych 080, 201
2 |Zaewidencjonowanie w ksiggach rachunkowych srodkow 080
trwatych po zakonczonej inwestycji

3. | Zwickszenie wartosci poczatkowej posiadanego $rodka trwatego | 080
0 koszty ulepszenia w wyniku modernizacji, adaptacji,
przebudowy, rozbudowy i rekonstrukcji

4. | Zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych w wyniku | 800
urzedowej aktualizacji wyceny

5. | Wksiggowanie na koniec roku §rodkéw trwatych na podstawie | 800
PK z ksigg rachunkowych urzedu prowadzonych dla dochodow

6 |Ujawnione nadwyzki srodkoéw trwatych 240

7 |Srodki trwate otrzymane w wyniku umowy lub w innej formie | 800
nieodptatnej, np. darowizna

8 | Nabycie prawa uzytkowania wieczystego gruntu 130

Typowe zapisy strony Ma konta 011 ,,Srodki trwate”
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Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Wycofanie s$rodkow trwatych =z eksploatacji w wyniku
przekazania, sprzedazy lub postawienia w stan likwidacji
- warto$¢ nieumorzona 800
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
2. | Zmniejszenie wartos$ci poczatkowej $rodka trwatego na skutek
czesciowej likwidacji (warto$¢ dotyczaca likwidowanej czesci):
- dotychczasowe umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
3. |Nieodplatne przekazanie srodkow trwalych (na podstawie
decyzji wlasciwego organu):
- dotychczasowe umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
4. | Obnizenie wartosci poczatkowej srodka trwatego na skutek 800
urzedowej aktualizacji wyceny
5. |Rozchod niedoborow (warto$¢ poczatkowa) 240
6 [Oddanie nieruchomosci jednostce organizacyjnej w trwaty
zarzad:
- umorzenie /dotyczy budynkow i budowli/ 071
- warto$¢ nieumorzona 800
7 | Przekazanie srodkow trwatych w formie aportu niepieni¢znego
do spotki:
- dotychczasowe umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800

Ewidencja analityczna.

Do konta 011 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca:

1)

2)

ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw
ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

ustalenia warto$ci poszczeg6lnych grup srodkow trwatych, a wiec:
- gruntéw (grupa 0),

- budynkoéw i lokali (grupa 1),

- obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

- kotléw 1 maszyn energetycznych (grupa 3),

srodkéow trwatych i
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- maszyn, urzadzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4),
- maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne (grupa 5),
- urzadzen technicznych (grupa 6),

- $rodkoéw transportu (grupa 7),

narzedzi, przyrzadow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8).

3) ustalenia 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych srodkoéw trwatych,

5) Ustalenie warto$ci gruntow stanowigcych wiasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Do szczegotowej ewidencji sSrodkoéw trwatych stuza:

1) ksigga obiektow inwentarzowych, w ktorej ewidencjonuje si¢ kazdy obiekt w oddzielne;j
pozycji, zaopatrzony w odpowiednie numery inwentarzowe umozliwiajace ich
zidentyfikowanie. Numer pozycji przychodu staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu.
Numer inwentarzowy nadaje si¢ na caty okres uzytkowania obiektu.

2) indywidualne karty kontowe obiektow inwentarzowych prowadzone dla kazdego $rodka
trwatego oddzielnie. Karta zawiera migdzy innymi nast¢pujace informacje:

- nazwa $rodka i numer inwentarzowy,
- wartos$¢ poczatkowa,
- data przyjecia lub date rozchodu,
- warto$¢ po aktualizacji,
- miejsce uzytkowania,
- symbol klasyfikacji §rodka trwalego,
- roczna stawke amortyzacji,
- rok budowy lub produkcji.
3) tabele amortyzacyjne (umorzenie).
Do umorzen jednostka przyjmuje stawki okreslone w przepisach o podatku dochodowym od

0s6b prawnych. Obowigzuje metoda liniowa.

Charakter salda

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej] w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub

ulepszenia.

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Funkcja konta.
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Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnos$ci jednostki. Sg to srodki trwate, ktore umarza si¢ jednorazowo, w pelnej wartosci, w
miesigcu przyjecia do uzywania i ktére finansuje si¢ ze $srodkoOw na wydatki biezace, z
wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodki nowego obiektu, ktére finansuje si¢ tak jak
koszty budowy, to jest ze srodkéw na inwestycje. Pozostate srodki trwate w uzywaniu objete
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa ujmuje si¢ na koncie 013 w wartosci poczatkowej, na ktorg
sktadajg si¢ cena nabycia lub koszt wytworzenia, w tym niepodlegajacy odliczeniu podatek od
towarow ustug.

W urzedzie pozostate $rodki trwate podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ewidencje
ilosciowo-warto$ciowa prowadzi si¢ tylko do pozostatych Srodkéw trwatych od 1000- do
warto$ci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okre$lonej w ustawie o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych)
Pozostale $rodki z uwagi na zasade istotnosci — Koszty zakupu sg nieznaczne — ujmuje si¢ w
ewidencji iloSciowej. Ewidencje pozostatych $rodkéw trwalych prowadzi si¢ w ksiggach

inwentarzowych technikg reczna.

Typowe zapisy strony Wn konta 013 ,,Pozostate $rodki trwate”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Przyjecie pozostatych srodkow trwatych:

- bezposrednio z zakupu 130, 201
- z inwestycji (pierwsze wyposazenie) 080
2. | Ujawnione nadwyzki 240

3. | Otrzymanie nieodptatne uzywanych srodkow:
- od jednostek i zaktadéw budzetowych oraz gospodarstw 072
pomocniczych na podstawie decyzji wtasciwego organu

- darowizny od innych jednostek 1 0séb 760

Typowe zapisy strony Ma konta 013 ,,Pozostate srodki trwate”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne

1. |Rozchod pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
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- zuzycia /na podstawie protokotu likwidacji/ lub sprzedazy 072

- niedoborow i szkod /roéwnolegly zapis Wn 072 Ma 240/ 240

2. | Nieodptatne przekazanie 072

3 |Rozchdéd pozostalych $rodkéw trwatych w  zwigzku z|072

wylaczeniem ich z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;j

Charakter salda.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Saldo tego konta nie wystgpuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je
o warto$¢ umorzenia ksiggowanego na koncie 072, a t¢ grupg sSrodkow trwatych umarza si¢ w

100% w chwili wydania do uzywania i wobec tego saldo tych dwu kont wynosi zero.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Funkcja konta.

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ warto$¢ poczatkowa stanu, przychodu i rozchodu wartos$ci
niematerialnych i prawnych. Warto$ci niematerialne i prawne ujmuje si¢ w cenie nabycia. W
urzedzie na koncie 020 wystepowac moga w szczegdlnosci:

1) licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowego),

2) autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.

Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodptatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz z tytulu odpisania
warto$ci niematerialnych i prawnych, do ktorych prawa jednostki wygasly lub, ktore staty si¢
nieprzydatne. Ewidencj¢ iloSciowo-warto$ciowa wszystkich warto$ci niematerialnych 1
prawnych prowadzi si¢ technika komputerowa w programie ,,Srodki trwale” i w ksiedze
srodkow trwatych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza kwote
ustalong w ustawie o podatku dochodowym od 0so6b prawnych, finansuje si¢ ze §rodkow na
inwestycje 1 umarza stopniowo zgodnie z zasadami okre§lonymi w ustawie. Do umorzen
warto$ci niematerialnych 1 prawnych jednostka przyjmuje stawki okreslone w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Obowigzuje metoda liniowa.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej
lub nizszej od wartosci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie o podatku dochodowym

finansuje si¢ ze srodkow na wydatki biezagce 1 umarza jednorazowo, spisujac cata wartos¢ w
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koszty dzialalnosci operacyjnej w zespole 4 w miesigcu przyjecia do uzywania, za§ umorzenie

ksigguje si¢ na koncie 072.

Typowe zapisy strony Wn konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Lp. Tres$¢ operacji Konta przeciwstawne
1. |Zakup 1 =zaewidencjonowanie wartosci niematerialnych 1| 130, 201, 240
prawnych
2 |Nicodptatnie otrzymane wartosci niematerialne i prawne od
innych jednostek i zaktadow budzetowych / w dotychczasowe;j
wartosci poczatkowej/
- warto$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nieumorzona 800
Darowizny warto$ci niematerialnych i prawnych od innych
podmiotdéw i 0s6b — w wartosci rynkowej
- umarzanych jednorazowo 760
- umarzanych stopniowo 800
4 | Nadwyzki stwierdzone podczas inwentaryzacji 240

Typowe zapisy strony Ma konta 020 ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. [Rozchdod wartosci niematerialnych i prawnych na skutek
likwidacji, w wyniku zuzycia, sprzedazy lub nieodplatnego
przekazania:
a) podstawowych umarzanych stopniowo,
- wartos$¢ dotychczasowego umorzenia 071
- warto$¢ nie umorzona 800
b) pozostaltych umorzonych w 100% 072
2 |Ujawnione niedobory warto$ci niematerialnych i prawnych 240

Ewidencja analityczna.

Do konta 020 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencj¢ poszczegdlnych sktadnikdéw wartosci

niematerialnych 1 prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do

ustalenia umorzenia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych (na koncie 071) oraz

umorzenia pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych (na koncie 072), a takze

umozliwiajacych rozliczenie osob odpowiedzialnych za ich stan.
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Charakter salda.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych na stanie

wartosci niematerialnych i prawnych.

W bilansie saldo konta 020 wykazuje si¢ po zmniejszeniu o zaksiggowane umorzenia dotyczace

wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Funkcja konta.

Na koncie 030 ewidencjonuje si¢ dlugoterminowe aktywa finansowe niestanowigce inwestycji,

a w szczegolnosci: akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych, inne dtugotrwate

aktywa finansowe o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Nabyte lub powstate aktywa finansowe

ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia lub powstania, wedlug ceny nabycia

albo ceny zakupu, jesli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne. Nabycie

obligacji i innych dhuznych papieréw wartosciowych traktuje si¢ jako rozchdod budzetu, a wige

ten rodzaj aktywow nie bedzie przedmiotem ewidencji urzedu na koncie 030.

Typowe zapisy strony Wn konta 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1

Whiesienie udzialow lub akcji do spotki w formie pieni¢znej

130

2

Whiesienie udziatow do spotki w formie rzeczowej w postaci:

srodkow trwatych, srodkoéw trwatych w budowie (inwestycji)

011, 080, 800

Typowe zapisy strony Ma konta 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. |Zaksiggowanie sprzedazy udziatow lub akcji w cenie

zakupu/nabycia 751
2. | Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej jednostka posiada

udziaty sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowe] w

postaci:

- srodkéw pieni¢znych 130
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- srodkow trwatych (w warto$ci wg wyceny) 011

- pozostatych §rodkow trwatych lub materiatow 013, 310

Ewidencja analityczna.

Do konta 030 nalezy prowadzi¢ szczegdlowa ewidencje, ktora pozwoli umozliwi¢ ustalenie
wartosci poszczegdlnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Charakter salda.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ ewidencyjng dlugoterminowych

aktywow finansowych posiadanych przez jednostke.

Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Funkcja konta.

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych 1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w zalaczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 w korespondencji z kontem 400 nalicza si¢ od
wszystkich srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 011, z wyjatkiem gruntow i prawa
wieczystego uzytkowania gruntdow, oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktore
umarzane sg stopniowo.

Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza si¢
od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym Srodki te oraz wartosci
niematerialne 1 prawne przyjeto do uzywania i do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje
zréwnanie wysokosci umorzenia z ich warto$cig poczatkowa, lub w ktorym $rodki trwate
postawiono w stan likwidacji, sprzedano, przekazano nieodptatnie innym podmiotom.

Przy aktualizacji warto$ci poczatkowej S$rodkéw trwalych zmianie podlega tez warto$¢
dotychczasowego umorzenia poszczegdlnych srodkow trwatych, przy zastosowaniu tych

samych wskaznikoéw przeliczeniowych.
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Typowe zapisy strony Wn konta 071 ,,Umorzenie S$rodkéw trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych
srodkow trwalych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych
i prawnych wycofanych z eksploatacji w wyniku:
- postanowienia Ssrodkow trwatych w stan likwidacji na skutek | 011
zniszczenia lub zuzycia
- rozchodowania podstawowych warto$ci niematerialnych i 020
prawnych
- z tytutu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania:
a) srodkow trwatych 011
b) warto$ci niematerialnych i prawnych 020
- rozchodowania z tytutu niedoboréw 011, 020
2. | Urzedowe zmniejszenie warto§ci umorzenia wskutek 800
aktualizacji wartosci srodkéw trwatych

Typowe zapisy strony Ma konta 071 ,Umorzenie $rodkow trwalych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1. | Naliczone za okres umorzenie podstawowych $srodkow trwatych | 400
oraz podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych
2. | Umorzenie dotychczasowe podstawowych srodkéw trwatych 800
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji organu od innej jednostki
3. | Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja 800
warto$ci poczatkowej podstawowych §rodkow trwatych
podlegajacych stopniowemu umarzaniu
4 | Dotychczasowe umorzenie nieodptatnie przekazanych srodkow | 011, 020
trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych
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Ewidencja analityczna.

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych §rodkow trwatych oraz
wartos$ci niematerialnych i prawnych w postaci tabel amortyzacyjnych.
Charakter salda.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci §rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa $rodkow trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 1 wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie srodki
trwate 1 warto$ci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci netto, to jest w wartosci

poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Funkcja konta.

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenie wartosci poczatkowej pozostalych srodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, ktére umarza si¢
jednorazowo w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie tych srodkow
ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 401.

Zakup tych sktadnikow majatku finansuje si¢ ze srodkéw na wydatki biezace.

Typowe zapisy strony Wn konta 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych
srodkow trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych

1 prawnych rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy 013, 020
- nieodplatnego przekazania 013, 020
- niedoboru lub szkody 240

- wylaczenia z ewidencji ksiggowej ilosciowo-warto§ciowej 013, 020
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Typowe zapisy strony Ma konta 072 ,,Umorzenie pozostaltych $rodkoéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Lp.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzywania
pozostatych srodkow trwatych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych (sfinansowanych ze srodkow na
wydatki biezace lub otrzymanych nieodptatnie) do:

- dziatalno$ci operacyjnej

401

Umorzenie pozostalych srodkow trwatych, otrzymanych jako
pierwsze wyposazenie nowego obiektu sfinansowanego ze

srodkow na inwestycje

800

Odpisy umorzeniowe naliczone od otrzymanych daréw i
ujawnionych nadwyzek pozostatych srodkéw trwatych, zbiorow
bibliotecznych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i

prawnych w uzywaniu

401

Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych oraz
pozostatych warto$ci niematerialnych 1 prawnych otrzymanych
na podstawie decyzji administracyjnej od innej jednostki lub

zaktadu budzetowego

013, 020

Ewidencja analityczna.

Do konta 072 nie potrzeba prowadzi¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu

tych skladnikow, warto$¢ umorzenia rowna si¢ warto$ci poczatkowej ujetej w ewidencji

ksiegowe;.
Charakter salda.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza umorzenie wartosci poczatkowej

pozostalych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania ich do

uzytkowania. Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkdéw ujetych na koncie 013 1

020 (w czesci dotyczacej wartosci niematerialnych i prawnych) i wobec tego warto$¢ bilansowa

tych sktadnikow jest zerowa.
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Konto 074 — ,,Odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci rzeczowych aktywow trwatych”

Funkcije konta

Konto 074 stuzy jako konto dodatkowe na stronie Ma tego konta skutkéw wyceny (trwatej

utraty warto$ci) gruntow w zwiazku z oddawaniem ich w wieczyste uzytkowanie.

Typowe zapisy strony Wn 074 ,,Odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci aktywow trwatych”

Lp.

Tres¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Przywrécenie uprzednio utraconej warto$ci gruntu w

zwigzku z zakonczeniem uzytkowania wieczystego

800

Wyksiggowanie odpiséw z tytutu utraty wartoSci w

zwigzku z wycofaniem gruntu z ewidencji

011

Typowe zapisy strony Ma konta 074

Lp.

Tres$¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Odpis aktualizacyjny z tytulu dlugotrwalej utraty
wartosci gruntow oddanych przez jednostki w wieczyste

uzytkowanie

800

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

Funkcije konta

Konto 080 stuzy ewidencji kosztéw $rodkow trwalych w budowie /inwestycji/ oraz do

rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty. Srodki trwale w budowie, to zaliczane do

aktywow trwatych §rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego

srodka trwalego. Na koncie 080 mozna ksiggowaé rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych

zakupow gotowych $rodkow trwatych.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkow trwalych, a wigc do kosztéw inwestycji, nie

zalicza si¢ kosztow przetargdéw, ogloszen i innych wystepujacych przed udzieleniem zamowien

zwigzanych z inwestycjami.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

a) dokumentacji projektowej inwestyciji,

b) nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

€) badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wihasciwosci geologicznych

terenu,
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d) przygotowania terenu pod budoweg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow,

e) nabycia gruntéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego,

f) opflat z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

g) zalozenia stref ochronnych i zieleni,

h) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

i) ubezpieczen majgtkowych obiektow w trakcie budowy,

j) transportu, zatadunku, wytadunku oraz montazu,

k) ulepszenia wlasnych, juz istniejacych podstawowych srodkoéw trwatych,

I) niepodlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towardw i ustug,

m) inne koszty bezpo$rednio zwigzane z budowa np. optaty sadowe, ustugi doradcze,
niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréow 1 uslug, koszty zaciggnietych
zobowigzan, sprzatania obiektu poprzedzajacego oddanie do uzywania.

W przypadku, gdy przyjete do uzywania pozostale $rodki trwate stanowigce pierwsze
wyposazenie nowego obiektu zostaly sfinansowane ze srodkéw na inwestycje, to ich umorzenie

ksieguje si¢ Wn 800 Ma 072.

Srodki trwate w budowie finansowane sa bezposrednio z rachunku biezacego jednostki — konto
130 ze srodkéw planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.

Ponadto moga by¢ dofinansowane z sum obcych.

Koszty budowy, ktére nie daty efektu gospodarczego, podlegaja odpisaniu nie pozniej niz do
konca roku obrotowego, w ktorym ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub ze odstapiono od

jej kontynuowania na podstawie decyzji Kierownika jednostki.

Poniesione koszty posrednie wspdlnie dla kilku obiektow inwentarzowych np. dokumentacji,
pomiarow i badan, zatozenia zieleni, nadzoru rozlicza si¢ na poszczegolne obiekty w proporcji

do sumy kosztow bezposrednich poniesionych na poszczegolne obiekty.

Typowe zapisy strony Wn konta 080 ,,Inwestycje ($rodki trwate w budowie)”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1. |Roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i 130, 201 ,240
realizacjg inwestycji wykonane przez zewnetrznych

kontrahentow
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2. | Zakup od innych jednostek srodkéw trwatych w budowie lub 240
obiektow wymagajacych ulepszenia

3. | Nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie 800

4. |Roéwnowarto$¢ pierwotnie odpisanej, a nastepnie wykorzystanej | 800
dokumentacji projektowej inwestycji

5. | Réwnowartos$¢ nieodptatnych §wiadczen na rzecz realizowanych | 800
inwestycji (np. czyndow spotecznych)

6. | Zakup materiatdow wydanych bezposrednio na plac budowy 130, 201, 240

7. | Zakup maszyn i urzagdzen wymagajacych montazu lub 130, 201, 240
stanowigcych pierwsze wyposazenie budowanych obiektéw

8. | Optlaty za nabyte grunty w okresie budowy oraz z tytutu 130, 225, 240
uzyskania lokalizacji pod budowe oraz optaty sadowe lub
notarialne

9. | Wyptacone odszkodowania dla 0sob fizycznych i jednostek 130, 201
gospodarczych zwigzanych z wykonywang inwestycja (np. za
zasadzenia wieloletnie, utracone plony, za dostarczone obiekty
zastepcze)

10. | Koszty likwidacji /udokumentowane faktura/ budynkow i 130, 201
innych obiektéw na terenie przeznaczonym pod nowg
inwestycje

11 | Straty inwestycyjne spowodowane zdarzeniami 130, 240
nadzwyczajnymi

12 | Koszty z tytutu optat urzedowych zwigzanych z rozpoczgciem | 130, 201, 240
inwestycji

13 | Wynagrodzenie oso6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac | 231
zwigzanych z inwestycja

14 | Naliczone w czasie trwania budowy srodka trwatego odsetki od | 130, 201
kredytu zaciggnigtego na konkretng inwestycje

Typowe zapisy strony Ma konta 080 ,,Inwestycje (Srodki trwate w budowie)”

Lp.

Tres$¢ operacji

Konta przeciwstawne

1.

Przyjecie do uzywania §rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji

011, 013, 020
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wykorzystanej dokumentacji projektowej)

2. | Rozliczenie kosztow ulepszenia whasnych §rodkéw trwatych 011

3 | Nieodptatne przekazanie wykonanej inwestycji 800

4 | Rozliczenie inwestycji bez efektow majatkowych 800

5 | Wyksiggowanie kosztow poniesionych na sprzedane srodki 800
trwate w budowie

6 | Odpisanie kosztow inwestycji nie podjetej (np. nie 800

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegdlowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona dla poszczegodlnych zadan

inwestycyjnych w sposdb zapewniajacy co najmniej ustalenie kosztéw nabycia lub

wytworzenia z podziatem na poszczegolne rodzaje efektéw inwestycyjnych.

Charakter salda.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszty niezakonczonych srodkow

trwatych w budowie (inwestycji).
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ZESPOL 1 — .SRODKI PIENIEZNE [ RACHUNKI BANKOWE”

Konta zespotu 1 stuzg do ewidencji przede wszystkim krajowych i zagranicznych $rodkow
pieni¢znych w bankach.
Zadaniem kont zespotu 1 jest odzwierciedlenie operacji pieni¢znych oraz obrotow i stanu

srodkoéw pienigznych.

Konto 130 — ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych — wydatki”

Funkcja konta.

Konto 130 stuzy do ewidenc;ji stanu srodkéw pienig¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym jednostki.

Wydatkiem budzetowym jest kazda kwota pobrana z rachunku biezacego jednostki niezaleznie
od jej przeznaczenia.

Urzad posiada w banku wyodrebniony rachunek biezacy wydatkow.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze do zapisow z
tytutu, korekty niewlasciwych wydatkow itp. wprowadza si¢ dodatkowy technicznych zapis
ujemny po obu stronach konta.

Typowe zapisy strony Wn konta 130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych — wydatki”

Lp. Tresc Konta

przeciwstawne

1. | Wplyw $rodkow budzetowych z budzetu na wydatki jednostki
223

2 | Zwroty dotacji budzetowych przelanych w danym roku

. 224, 810
budzetowym

3 | Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich
201, 225, 229, 231,

234, 240, 401-405,

dokonania np. dotyczacych uprzednio zaksiggowanych kosztow

badz dotyczacych naleznosci ujetych na kontach

409
rozrachunkowych
4 | Wplywy z tytutu korekt i omytek bankowych
240
5 | Oprocentowanie srodkow na rachunku bankowym
750
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Wptyw na rachunek bankowy zwrotow wydatkow w danym roku

budzetowym

401-405,
409,410,411

Typowe zapisy strony Ma konta 130 ,,Rachunki biezace jednostek budzetowych — wydatki”

Lp. Tresc Konta
przeciwstawne
1. | Zaptata odsetek od zaciagnietych kredytow bankowych i
751
pozyczek
2. |Odprowadzenie VAT ujetego w fakturach dotyczacych
225
przychodéw wptacanych na dochody budzetowe
4. | Przekazanie zaliczki zgodnie z umowg na realizacj¢ dostaw robot
234
i ustug
5. |Przelew z tytulu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach
) o 201, 225, 229, 231,
rozrachunkowych (dotyczacych dziatalno$ci biezacej i
. . 234, 240
inwestycyjnej) — obejmuje takze wydatki niewygasajgce
6. | Koszty zakupionych materiatlow, wyposazenia, zuzycia energii,
_ - o 401, 402, 403, 405,
ustug obcych wykonanych na rzecz jednostki, podatkéw i optat o
. . , . 409,410,411
charakterze kosztowym, pozostatych kosztow dziatalnosci
operacyjnej
7. | Zaptata kar i odsetek dostawcom
201, 751
8. | Przelew sktadek ZUS, na Fundusz Pracy, zaliczek na podatek
. . ) ) 225, 229, 231, 240
dochodowy od o0s6b fizycznych, sktadek ubezpieczeniowych, 1
innych, przelew zobowigzanh z tytulu wynagrodzen na konta
pracownikow
9 | Wydatki dokonywane przez sotectwa
401-405, 409
10 | Realizacja rachunkow przedstawionych przez jednostki,
L , , . |401-405, 409
organizacje 1 stowarzyszenia. Rachunki dotyczace zakupu ushug 1
materialow

Id: 8713E600-98FC-4906-B2B1-A307FEEEC1CC. Podpisany

Strona 20




12.

Przelew $rodkow na rachunek bankowy funduszu §wiadczen

. 405
socjalnych
13. | Optaty i prowizje pobierane przez bank, zgodnie z umowg 0
. 402
prowadzenie rachunku bankowego
14 | Przekazanie dotacji na inwestycje
810
15 | Przeksigegowanie rownowartosci wydatkow budzetowych urzedu
800
jako jednostki samorzadu terytorialnego
16 | Przekazanie dotacji budzetowych
224
17 | Zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek budzetu
223
18 | Zwrot naliczonych odsetek bankowych
750
19 |Koszty z tytutu optat urzedowych zwigzanych z rozpoczeciem
. . 080
inwestycji
20 | Omylkowe obcigzenia bankowe
240

Ewidencja analityczna.

Analityczna ewidencja zrealizowanych wydatkow budzetowych prowadzona do konta 130

musi uwzglednia¢ podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci ustalone

dla jednostek budzetowych.
Charakter salda.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow pieni¢znych otrzymanych na

realizacje wydatkow budzetowych. Saldo konta ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu

srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223.

Konto 135 — ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Funkcja konta.

Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sa przede wszystkim $rodki:

1) zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
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Na koncie 135 ksieguje si¢ wpltywy srodkoéw na rachunki bankowe oraz wyplaty srodkow z

rachunku bankowego.

Typowe zapisy strony Wn konta 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego

przeznaczenia”

Lp. Tres¢

Konta

przeciwstawne

1. | Wplata rownowartosci odpisow na wlasny zaktadowy fundusz

. . 851
Swiadczen socjalnych
2 | Przypisane odsetki od srodkéw znajdujacych si¢ na rachunku
851
bankowym zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
3 | Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty 1 darowizny pieni¢zne
851, 853
4 | Splaty udzielonych pozyczek mieszkaniowych wraz z odsetkami
. . e 234, 240
ujetymi jako naleznosci
5 | Obciazenia z tytulu btedow 1 omylek bankowych
240

Typowe zapisy strony Ma konta 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego

przeznaczenia”
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Lp. Tresc Konta

przeciwstawne

1. | Wyplaty udzielonych pozyczek z zaktadowego funduszu

. . 234
$wiadczen socjalnych

2. | Poniesione wydatki z rachunku zaktadowego funduszu $wiadczen

. : . , 201, 231, 240, 851
socjalnych na podstawie faktur i innych dokumentéw ksiegowych

3. |Przelew z tytutlu refundacji wydatkow budzetowych

130, 240
4 | Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek
225, 851
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz od 0s6b prawnych oraz
innych opfat)
5 |Przekazanie zobowigzan wobec ZUS oraz PFRON
229
6 |Zwrot nie wykorzystanych srodkow otrzymanych na okreslone
. . 240, 851
zadania zlecone i inne
7 | Obcigzenia bankowe z tytutu optat za prowadzenie rachunkow
851,
8 |Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania
240

Ewidencja analityczna.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu srodkow
na rachunkach bankowych. Ewidencja analityczna do konta prowadzona jest w sposob
umozliwiajacy uzyskanie danych niezbednych do planowania, analizy 1 sprawozdawczoS$ci.

Charakter salda.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan s$rodkoéw pienigznych

zgromadzonych na rachunkach bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Funkcja konta.

Konto 139 stuzy w jednostce do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pienieznych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki specjalnego
przeznaczenia.

Na koncie tym wyodrebnia si¢ przede wszystkim $rodki z tytutu sum depozytowych.
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Sumy depozytowe — to obce srodki pieni¢zne przechowywane przez jednostke budzetowa przez
okres okreslony przepisami lub umowami. Obejmujg one w szczegdlnosci kaucje, wadia,
zabezpieczenia pieni¢zne nalezytego wykonania umowy oraz sumy stanowigce przedmiot
sporu, otrzymane w zwigzku z postepowaniem sgdowym lub administracyjnym.

Na koncie 139 ksieguje si¢ operacje na podstawie dokumentéw bankowych i musi zachodzi¢

petna zgodnos¢ zapiséw jednostki z zapisami bankowymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Lp. Tresc Konta
przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek pomocniczy rownowartos$ci wstrzymanych
kaucji gwarancyjnych przy zaptacie za ustugi remontowo- 240
budowlane wykonane dla jednostek budzetowych
2. | Wptata na rachunek bankowy jednostek budzetowych sum
depozytowych z tytutu: kaucji, wadiow i zabezpieczenia 240
pienieznego nalezytego wykonania umowy
3 | Btedy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240
4 | Odsetki od sum depozytowych 1 sum na zlecenie stanowigcych
wlasnos¢ osob fizycznych, prawnych 1 innych jednostek 240
organizacyjnych a takze mienia gminnego
5. | Odsetki naliczone przez bank od sum depozytowych i mienia
gminnego 240
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Typowe zapisy strony Ma konta 139 ,,Inne rachunki bankowe”

publiczne na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy u

wykonawcy, ktory wygrat przetarg

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne
1 | Przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy i innych sum depozytowych wraz 240
z oprocentowaniem
2 |Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania
240
3 | Obcigzenia bankowe z tytutu kosztow prowadzenia rachunku i
oplat za operacje dotyczace obcych sum 240
4 | Wptata na dochody budzetowe z tytulu wygasnigcia prawa
wiasciciela do depozytu 240
5 | Zaptata zobowigzan z tytulu mienia gminnego
201, 225, 229, 231,
234, 240
6 | Wplata wadium z przetargu na zbycie nieruchomosci na poczet
ceny nabycia nieruchomosci 240
7 | Przekwalifikowanie wadium w postepowaniu o zamowienie

139 z odpowiednim

ksiggowaniem w

analityce

Ewidencja analityczna.

Do konta 139 nalezy prowadzi¢ szczegdtowa ewidencj¢ zapewniajacg ustalenie stanu srodkow

pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego a takze wedtug kontrahentéw, z

ktorymi te Srodki sg rozliczane.

Charakter salda.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pieni¢znych znajdujacych

si¢ na innych rachunkach bankowych.

Konto 141 — ,,Srodki pienie¢zne w drodze”

Funkcja konta.

Konto 141 stluzy w jednostce do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze. Na koncie tym

ksigguje si¢ zwigkszenia i zmniejszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze.
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Typowe zapisy strony Wn konta 141 ,,Inne rachunki bankowe’

Lp. Tresc¢ Konta

przeciwstawne

1. | Przelewy migdzy rachunkami bankowymi
130

Typowe zapisy strony Ma konta 141 ,,Inne rachunki bankowe”

Lp. Tresc Konta
przeciwstawne

1. | Przelewy migdzy rachunkami bankowymi
130

Ewidencja analityczna.

Do konta 141 ewidencji szczegdtowe] nie prowadzi si¢. Stosownie do przyjetej techniki
ksiggowania, $rodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na przetomie okresu
sprawozdawczego.

Charakter salda.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienig¢znych w drodze.

ZESPOL 2 — .ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA”

Konta zespotu 2 stuza do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz
rozliczen, a takze do ewidencji i1 rozliczen S$rodkéw budzetowych i innych $rodkéw,
wynagrodzen, rozliczeh niedoborow oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami.

Roszczenia to nalezno$ci kwestionowane przez kontrahentéw, ktére w przypadku dochodzenia
ich droga sadowa stajg si¢ roszczeniami spornymi w dniu wniesienia pozwu do sadu.
Roszczenia wobec 0sob odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala kierownik jednostki.
Roszczenie z tytutu niedoboru uzywanego sktadnika majatku ustala si¢ w kwocie netto.
Rozrachunki to naleznosci 1 zobowigzania bezsporne, ktorych tytuty i kwoty uznajg zar6wno

wierzyciele, jak i dtuznicy.
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Rozrachunki i roszczenia ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej od dnia ich powstania do dnia ich
wygasnigcia na skutek splacenia, oddalenia w postepowaniu spornym lub egzekucyjnym,
umorzenia lub odpisania na skutek przedawnienia albo odpisania jako nieistotnych naleznosci.
Przedawnienie naleznosci lub zobowigzania oznacza przewidziane prawem wygasnigcie
mozliwosci ich dochodzenia na drodze sagdowej wobec uptywu terminu przedawnienia.

Umorzenie naleznosci oznacza dokonane przez wierzyciela zwolnienie dtuznika z dhugu,

wywotane innymi przyczynami anizeli zaptata, przedawnienie lub niesciggalnos¢.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Funkcja konta.
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw 1 roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu

dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug.
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Typowe zapisy strony Wn konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tresé Konta
przeciwstawne
1 |Zaplata zobowigzan wobec dostawcoéw za ustugi, roboty i
130, 135, 139
dostawy
2 |Naleznosci od odbiorcow 1 dostawcow wynikajace z
290
prawomocnych tytutow egzekucyjnych, ktore nie podlegaja
zaliczeniu do dochodéw budzetowych
3 |Podatek VAT nalezny od dokonanej sprzedazy w fakturach VAT
225

Typowe zapisy strony Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Lp. Tres¢ Konta
przeciwstawne
1. | Zobowigzania za dostawy 1 ustugi wynikajace z faktur czy
. 013, 080, 240, 401-
rachunkow
405, 409, 851
2. |Zobowiazania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek
. 080, 751, 851
za zwloke w zaplacie
3 | Zobowiagzania wobec dostawcow z tytulu kar umownych.
761
Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych.
4 | Wptata naleznosci za zrealizowane dostawy i ustugi oraz zaliczek
. 130, 135
od odbiorcow
5 | Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub
290
nieistotnych, na ktére dokonano odpisu aktualizujacego
6 |Odpisanie naleznos$ci umorzonych, przedawnionych lub
761, 851
nieistotnych, na ktére nie dokonano odpisu aktualizujacego
7 | VAT naliczony przy sprzedazy
225
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Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ wydzielenia

nalezno$ci 1 zobowigzan wedhlug poszczegolnych kontrahentéw, ze wskazaniem podziatek

klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

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

zobowigzan.

Konto 223— ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Funkcja konta.

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotinansowania programow i projektéw

realizowanych ze srodkéw europejskich.

Typowe zapisy strony Wn konta 223, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1 |Zwrot niewykorzystanych srodkow na wydatki jednostki 130
2 | Roczne przeniesienie na podstawie sprawozdan zrealizowanych
wydatkéw jednostki 800
3 |Zwrot do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych srodkéw na wydatki niewygasajace 130
4 | Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych 800

Typowe zapisy strony Ma konta 223,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Wpltywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkéw jednostki 130
2 | Wplyw srodkéw na realizacje wydatkow niewygasajacych 130
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Ewidencja analityczna

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sig.
Charakter salda:

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw otrzymanych na pokrycie
wydatkéw jednostki, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta ulega likwidacji
poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu srodkoéw pienig¢znych niewykorzystanych

do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow
europejskich”

Funkcja konta.

Konto 224 przeznaczone jest do ewidencji przekazanych przez organ dotujacy dotacji
budzetowych a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
ptatnosci z budzetu §rodkow europejskich. Na koncie ewidencjonuje si¢ dotacje przekazane do
instytucji kultury na dziatalno$¢ biezaca, dotacje przekazane do innych jednostek samorzadu
terytorialnego, przedszkoli niepublicznych, innym podmiotom w ramach pozytku publicznego.
Dotacje przekazane do instytucji kultury na dziatalno$¢ biezaca na koniec roku uznaje si¢ jako
wykorzystane i rozliczone. Dotacje dla pozostatych podmiotow rozlicza si¢ na podstawie

pisemnej informacji przekazanej przez wydziaty merytoryczne.
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Typowe zapisy strony Wn konta 224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z

budzetu srodkéw europejskich”.

Lp. Tresc¢ Konta

przeciwstawne

1. |Przelew przyznanych dotacji budzetowych
130

Typowe zapisy strony Ma konta 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu

srodkow europejskich ”

Lp. Tresc Konta

przeciwstawne

1. | Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczong

810
2. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania

130
3. | Przeksiggowanie na podstawie PK na koniec roku budzetowego

800

dotacji nierozliczonych, ktore podlegaja przypisaniu na koncie
221

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
dotacji przekazanych poszczegolnym podmiotom z jednoczesnym wyodrebnieniem
poszczego6lnych celow, na jakie dotacje zostaly przekazane.

Charakter salda.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktoérym zostaty
przekazane. Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujacy
do dochodéw budzetowych, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 221 — naleznosci z tytutlu
dochodow budzetowych. Dotacje przypisane uznaje si¢ jako rozliczone w roku nastgpnym a

saldo przeksiggowuje si¢ na konto 800 — fundusz jednostki.
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Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Funkcja konta.

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami zobowigzan podatkowych wiasnych
1 wynikajacych z funkcji platnika potragcen na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, takze
rozrachunkow z tytutu VAT.

Typowe zapisy strony Wn konta 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. | Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze

, , . , 130, 135, 139
srodkow budzetowych (podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
podatek VAT)
2. | VAT naliczony z tytutu wykorzystania zakupionych towaréw do
201, 240
dziatalnosci opodatkowanej VAT
Typowe zapisy strony Ma konta 225 , Rozrachunki z budzetami”
Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. |Naliczony 1 potragcony na listach ptac podatek dochodowy od 0sob

: 231
fizycznych
2. | Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkow z budzetem
130, 135
3. | Wygaszenie na koniec roku naleznos$ci samorzadowej jednostki
800

budzetowej z tytutu zwrotu naliczonego VAT (nalezno$¢ od centr

Osrodka rozliczen podatku VAT w jst)

4 | Zobowigzania podatkowe obcigzajace koszty lub fundusze
080, 401-405, 4009,

851

5 [Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwloki w zaptacie

., 080, 751, 851
zobowigzan
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Ewidencja analityczna

Ewidencje szczegdlowa do tego konta prowadzi¢ nalezy w taki sposob, aby zapewnié

mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznoS$ci i zobowigzan wg kazdego rozrachunku odrebnie.

Charakter salda:

Konto moze mie¢ saldo Wn oznaczajace stan nalezno$ci oraz saldo Ma, ktére oznacza stan

zobowigzan wedtug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odrgbnie.

Konto 229 — ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Funkcja konta.

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych a w

szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych oraz sktadek na Fundusz Pracy

1 Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tres¢

Konta

przeciwstawne

1. | Przelewy sktadek do ZUS — na Fundusz Ubezpieczen

. 130, 135, 139
Spotecznych i Fundusz Pracy oraz do PFRON
2. | Wyptata zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktdre ujgto na listach
231
wynagrodzen
3. |Przelew §wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen
130, 135,139

Typowe zapisy strony Ma konta 229 ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Lp. Tres¢

Konta

przeciwstawne

1 [Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz

Swiadczen ponad sktadki na FUS 1 FP oraz zwrotu nadptat

skladek.

) , . 240, 405, 851
Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy i na PFRON
2. | Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez
231
pracownika, ktdre sg potragcane z wynagrodzen
3. |Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wyptaconych
130, 135, 139
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Ewidencja analityczna.

Do konta tego nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng zapewniajagca mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci i1 zobowigzan wedtug tytutow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktdérymi sa

dokonywane rozliczenia. Ewidencj¢ prowadzi si¢ wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan

zobowigzan z tytulu rozrachunkow publicznoprawnych.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Funkcja konta.

Konto 231 stluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki 1 innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy, umowy agencyjno-
prowizyjnej, uméw zlecenia i umow o dzieto oraz innych umoéw zgodnie z odrgbnymi
przepisami oraz z tytutu wyptat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktore naliczono na listach
wynagrodzen.

Na koncie 231 ksieguje si¢ przelewy wynagrodzen, wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych

zaliczanych do wynagrodzen i inne zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Typowe zapisy strony Wn konta 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Wyptata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen,
zasitkow chorobowych oraz zasitkow rodzinnych i innych
pokrywanych ze srodkéw ZUS, oraz ujetych na listach ptac:

ekwiwalentu pieni¢znego za deputaty, ekwiwalentu za uzywanie

wlasnej odziezy roboczej, materialdéw i narzedzi i innych 130, 135, 139
przelewem na konta pracownikow.
2. |Potracenia dokonane na liscie ptac z tytutu:
- podatku dochodowego od oséb fizycznych 225
229
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- skladek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptaconych

przez pracownikow z wtasnych srodkéw 240
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe 234
- nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikow | 240

- pozostalych zobowigzan pracowniczych

3. | Obciazenia z tytulu nadptaty wynagrodzen 240, 404, 851

Typowe zapisy strony Ma konta 231 ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. |Naliczone w listach wynagrodzenia brutto obcigzajace:

- koszty dziatalnos$ci operacyjne;j 404

- koszty inwestycji (Srodkow trwalych w budowie) 080

- zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych i mienia 851, 240
gminnego

- sum na zlecenie 240

2. | Naliczone zasitki rodzinne 1 inne (ktére pokrywa ZUS) wyptacane | 229

na podstawie listy wynagrodzen

3. |Naliczenie kosztéw z tytutu naleznych pracownikom §wiadczen
rzeczowych dziatalno$ci operacyjnej dziatalnosci zaktadowego

funduszu §wiadczen socjalnych i mienia gminnego 401,404, 851,240

Ewidencja analityczna.

Do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegolnych pracownikéw i innych oséb fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia z
uwzglednieniem wymogdow ustawy o rachunkowosci.

Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone w sposdb umozliwiajacy ustalenie
podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.
Ponadto do konta 231 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa umozliwiajaca rozliczenie list
ptac 1 ustalenie imiennych nalezno$ci od pracownikéw z tytutu nadptaconych wynagrodzen

oraz imiennych zobowigzan z tytutu nie pobranych w terminie wynagrodzen.
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Charakter salda.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikow,
np. z tytulu wyptaconych zaliczek na wynagrodzenia, wyptaconych z géry wynagrodzen za
nastepny okres, nadptaconych wynagrodzen itp. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu

naliczonych, a nie wyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Funkcja konta.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych
tytuldw niz wynagrodzenia, np. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, z tytulu
odptatno$ci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw oraz z tytutu udzielonych
pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych a takze naleznosci od pracownikow z
tytulu niedoboréw i1 szkod. Na koncie tym ksigguje si¢ réwniez zobowigzania z tytulu
ekwiwalentow wyptacanych za uzywanie witasnej odziezy oraz za przejazdy stuzbowe wtasnym
samochodem pracownika, jezeli ich naliczenie nie jest dokonywane na liscie wyptat
wynagrodzen. Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych ujmuje si¢ w

rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Typowe zapisy strony Wn konta 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) wyptaconych

pracownikom i sptata zobowigzan wobec pracownikow 130, 135, 139

2. | Naleznosci z tytutu niedoboroéw i1 szkdd oraz kar obcigzajacych 240

pracownika

3. |Naleznosci z tytulu naliczonych odsetek od pozyczek 851
mieszkaniowych z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
(wymagalnych)

4. |Naleznosci z tytutlu roszczen zasadzonych na rzecz jednostki 290

5 |Dodatnie réznice kursowe od zwrdoconych zaliczek w walutach 750

obcych 1 od nalezno$ci
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6 | Naleznosci z tytutu wyptat pozyczek z zaktadowego funduszu 135

$wiadczen socjalnych

Typowe zapisy strony Ma konta 234 , Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych

srodkoéw koszty:

a) dziatalno$ci operacyjne;j 401-405, 409
b) inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) 080

C) dzialalno$¢ funduszy specjalnego przeznaczenia i innych 851, 240

2. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek oraz pokrycie

naleznosci od pracownikéw z pozostatych tytutow: 130, 135, 139

3. | Sptata udzielonych pracownikom pozyczek z zaktadowego 135

funduszu §wiadczen socjalnych

4. |Naleznosci od pracownikoéw potracane na liscie wynagrodzen 231

5 |Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z umorzeniem 290

oraz odpisaniem naleznos$ci przedawnionych lub niesciggalnych

6 | Ujemne roznice kursowe od niewykorzystanych zaliczek w 751

walutach obcych 1 od naleznosci

7 | Wplyw na rachunek zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych | 240
odsetek od udzielonych pozyczek

8 |Skierowanie roszczen do sadu 240

Ewidencja analityczna.

Do konta 234 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng imienng dla poszczegdlnych
pracownikow ze wskazaniem tytuldéw rozrachunkéw oraz wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

Charakter salda.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg¢ sald naleznosci i roszczen, a
saldo Ma wykazuje stan zobowigzan wobec pracownikow.
Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Funkcja konta
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Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ zar6wno krajowe, jak i zagraniczne naleznosci i roszczenia

oraz zobowigzania nie obj¢te ewidencja na kontach 201-234, a ponadto rozliczenia niedoboréw

1 szkod.

Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim powstate naleznosci i roszczenia oraz powstate

zobowigzania.

Typowe zapisy strony Wn konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na
zlecenie lub sum depozytowych 201,234
2. | Sktadki na FUS 1 Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen
wyplacanych z sum na zlecenie 229
3. |Zwrot wadidow, kaucji oraz nalezytego wykonania umowy 139
4 | Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z zf$s
osobom niebgdacych pracownikami 81
5. | Udzielone pozyczki mieszkaniowe osobom nie bedacym
pracownikami 135
6. | Wyplacone zaliczki na inwestycje
130
7. | Ujawnione niedobory i szkody 011, 013
8. | Kompensata nadwyzek z niedoborami 240
9. | Sptata zaciggnigtych zobowigzan 130, 135
10. | Niestuszne obcigzenia i1 korekty pomytkowych uznan bankowych |130, 135, 139
11. | Nalezno$ci z tytutu niedoboréw i szkod 240
12. | Zasadzone naleznosci /koszty postepowania i odsetki/ 290
13 | Pozyczki z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i odsetki | 130
od pozyczek potrgcone na listach ptac przekazane na rachunek
zf$s
14 | Pozostale potracenia z list ptac 130, 139
15 | Roszczenia sporne 234, 201, 231
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16 |Koszty dziatalnosci obcigzajace mienie gminne sfinansowane 139, 201, 231, 229,
oraz uj¢te jako zobowigzania z tytutu: dostaw 1 ustug, 225, 240
wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

rozrachunkow z budzetami, pozostatych rozrachunkow

Typowe zapisy strony Ma konta 240 ,,Pozostate rozrachunki”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. | Otrzymane sumy na zlecenie oraz wptaty sum depozytowych

(wadia, zabezpieczenia): 139

2. | Zobowiazania z tytulu potragcen dokonanych na listach ptac na 231
rzecz innych niz budzet jednostek, ZUS, PFRON

3. | Wptywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 135

4. | Ujawnione nadwyzki srodkow trwatych umarzanych stopniowo (011, 013, 080

oraz pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu

5 | Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130, 135, 139

6 |Zwickszenie zobowigzan zwigzanych z depozytami pieni¢znymi z | 139
tytutu oprocentowania obcych $rodkéw pienigznych na rachunku

bankowym

7 | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwiazku z roszczeniami | 290

oddalonymi przez sad — koszty postgpowania 1 odsetki

8 | Oprocentowanie srodkéw na rachunku sum depozytowych i sum |139

na zlecenie

9 | Umorzenie naleznos$ci przedawnionych lub nieistotnych 761

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ analityczng do konta 240 prowadzi si¢ wg jednostek 1 os6b z uwzglednieniem
tytutow poszczegolnych rozrachunkoéw, roszczen 1 rozliczen oraz zakresoOw dziatalnosci, z
ktorymi sg zwigzane.

Charakter salda.

Na koncie 240 mogg wystepowac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen, a

saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.
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Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Funkcja konta

Na koncie 290 ewidencjonuje si¢ odpisy aktualizujgce naleznosci watpliwych.

Naleznosci watpliwe to takie, co do ktorych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w

terminie i w petnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za nie$ciggalne.

Typowe zapisy strony Wn konta 290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. |Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem 201, 234, 240
oraz odpisaniem nalezno$ci przedawnionych lub niesciggalnych
2. | Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaptatg 750,760,851,853
naleznosci dotyczacych dziatalnos$ci podstawowej, operacji
finansowych oraz funduszy celowych i zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych
Typowe zapisy strony Ma konta 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Warto$¢ odpisu aktualizujacego naleznosci watpliwe zwigzane z | 851
funduszami celowymi oraz ZFSS
2. | Zasadzone naleznosci — koszty postgpowania i odsetki 201, 234, 240
3. | Odpis aktualizujgcy nalezno$ci watpliwe jednostek budzetowych |751,761

zwigzanych z dzialalnoscig podstawowg 1 zwigzanych z

operacjami finansowymi

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ analityczng do konta 290 powinna zapewni¢ ustalenie odpisow aktualizujacych od

poszczegblnych naleznosci.

Charakter salda.

Konto 290 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych

naleznosci .
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ZESPOL. 4 — . KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE”

Konta zespotu 4 stuza do ewidencji:

1) kosztow w ukladzie rodzajowym zwigzanych z dziatalnoscig operacyjng jednostki i ich
rozliczenia,

2) naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Na kontach zespotu 4 nie ksigguje sie:

1. kosztéw srodkéw trwatych w budowie (inwestycji),

2. kosztow dzialalnosci finansowanej z ZFSS i z innych funduszy celowych,

3. kosztow operacji finansowych,

4. pozostatych kosztow operacyjnych,

5. kosztow zwigzanych z usuwaniem szkod losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi,

6. kosztow poniesionych przez jednostke, lecz obcigzajacych /zgodnie z umowg lub
przepisami/ inne podmioty /np. pokrywanie z sum depozytowych/.

Na kontach zespotu 4 ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych poniesione koszty w momencie ich

powstania, niezaleznie od terminu zaplaty.

Przy ksiggowaniu zmniejszen uprzednio ujetych kosztéw nie obowigzuje zasada ,,czystosci

obrotow”, co oznacza, ze ksigguje si¢ je na kontach po stronie Ma.

Ewidencj¢ szczegoétowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob

umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Funkcja konta.

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od srodkow trwatych i tych
warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo
wedhug przyjetych stawek amortyzacyjnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 400 ,,Amortyzacja”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Naliczone odpisy amortyzacyjne
071
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Typowe zapisy strony Ma konta 400 ,,Amortyzacja”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1 | Zmniejszenie odpisOw amortyzacyjnych
071

2 | Przeniesienia rocznej sumy kosztow amortyzacji

860

Charakter salda.

Konto 400 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ kosztoéw amortyzacji naliczone;j
w ciaggu danego roku.

W koncu roku saldo konta 400 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Funkcja konta.

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow, wyposazenia 1 energii na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej 1 ogdlnego zarzadu.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci: poniesione koszty zakupu materiatdéw biurowych,
map, opatu, wyposazenia, paliwa, cz¢$ci do maszyn i urzadzen, energii oraz zmniejszenia
poniesionych uprzednio kosztow.

Przyporzadkowanie paragraféw wydatkow biezacych do konta 401 — ,,zuzycie materiatow 1

energii’:

§ 421 — zakup materiatow 1 wyposazenia

§ 422 — zakup $rodkow zywnosci

§ 423 — zakup lekow, wyroboéw medycznych i produktow biobodjczych
§ 424 — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

§ 426 — zakup energii
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Typowe zapisy strony Wn konta 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii’

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. | Poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii

130, 201, 240
2 |Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania
pozostatych srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i 072
prawnych w cenie nabycia nie wyzszej niz 10 000,00 zt
Typowe zapisy strony Ma konta 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”
Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienia rocznej sumy poniesionych w ciggu roku kosztow
. . . 860
zuzycia materialow i energii

2 | Zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i

.. 201, 240
energii

Ewidencja analityczna.

Do konta 401 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Charakter salda.

W koncu roku saldo konta 401 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 402 — ,,Uslugi obce”
Funkcja konta.
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci: ustugi remontowe, naprawcze, konserwatorskie,
spedycyjne, transportowe, przewozu pracownikow, o ile koszty te nie sg wliczone do kosztow

podrozy stuzbowych, uslugi pocztowe, bankowe, pralnicze, tacznosci, doradcze,
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informatyczne, telekomunikacyjne, dozoru mienia, utrzymania czysto$ci i wywozu $mieci,
zdrowotne, kominiarskie, ushugi w zakresie badania technicznego pojazdow, ustugi reklamowe,
dotyczace ogloszen, obwieszczen, ustugi komunalne i mieszkaniowe, ustugi z tytulu najmu 1
dzierzawy, ustugi dostepu do Internetu, thumaczenia, ustugi z tytutu leasingu operacyjnego,

oraz zmniejszenia kosztoéw wynikajace z faktur lub rachunkow korygujacych.
Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do konta 402 — ,,ustugi obce™:

§ 427 — zakup ustug remontowych

§ 428 — zakup ustug zdrowotnych

§ 430 — zakup ustug pozostatych

§ 434 — zakup ushug remontowo-konserwatorskich

§ 436 — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

§ 438 — zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

§ 439 — zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

§ 440 — optaty za administrowanie i1 czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Typowe zapisy strony Wn konta 402 ,,Ustugi obce”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. |Poniesione koszty zakupu ustug obcych
130, 201, 234, 240

Typowe zapisy strony Ma konta 402 ,,Ustugi obce”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienia rocznej sumy kosztow ustug obcych
860

2 | Zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu ustug obcych
201

Ewidencja analityczna.

Do konta 402 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania,

analiz a takze w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
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budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowiazujacych

jednostke.
Charakter salda.

W koncu roku saldo konta 402 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Funkcja konta.

Konto 403 shluzy do ewidencji kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od

nieruchomosci i podatku od srodkéw transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych

oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty

administracyjnej..

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci: podatek akcyzowy, od nieruchomosci, od srodkow

transportowych, od czynno$ci cywilnoprawnych, optaty z tytutu korzystania za $rodowisko,

optaty na rzecz PFRON, optaty skarbowe, notarialne, sadowe, administracyjne, za zajecie pasa

drogowego oraz zmniejszenia podatkdw i optat o charakterze kosztowym.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do konta 403 — , Podatki 1 oplaty™:

§ 448 — podatek od nieruchomosci

§ 450 — pozostate podatki na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

§ 452 — optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego

§ 453 — podatek od towaréw 1 ustug (VAT)

Typowe zapisy strony Wn konta 403 ,,Podatki 1 optaty”

Lp.

Tresé

Konta

przeciwstawne

Poniesione koszty z tytutu zaptaconych podatkow i optat

130, 201, 225
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Typowe zapisy strony Ma konta 403 ,,Podatki i optaty”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. |Przeniesienia rocznej sumy kosztow z tytutu podatkow i optat
860

2 | Zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu podatkow i1 optat
201, 225

Ewidencja analityczna.

Do konta 403 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Charakter salda.

W koncu roku saldo konta 403 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Funkcja konta.

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg,
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnoSci: wynagrodzenia zaliczane do osobowych,
wynagrodzenia  bezosobowe,  wynagrodzenia  agencyjno-prowizyjne,  dodatkowe
wynagrodzenie roczne, nagrody charakterze szczeg6lnym, jesli odprowadzamy od nich sktadki
na ubezpieczenie spoteczne i podatek dochodowy od 0séb fizycznych, koszty zmniejszajace
uprzednio zaksiggowane wynagrodzenia brutto.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do konta 404 — ,,Wynagrodzenia:

§ 401 — wynagrodzenia osobowe pracownikow

§ 404 — dodatkowe wynagrodzenie roczne

§ 410 — wynagrodzenia agencyjno prowizyjne

§ 417 —wynagrodzenia bezosobowe
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Typowe zapisy strony Wn konta 404 ,,Wynagrodzenia”

Lp. Tresé
Konta

przeciwstawne

1. |Kwota naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym

. . 231
wynagrodzenia brutto tj. bez potragcen z réoznych tytutlow
dokonywanych na listach ptac.
Typowe zapisy strony Ma konta 404 ,,Wynagrodzenia”
Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienia rocznej sumy kosztow wynagrodzen

860

2 |Korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow dziatalnosci

231
podstawowej z tytutu wynagrodzen

Ewidencja analityczna.

Do konta 404 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Charakter salda.

W koncu roku saldo konta 404 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Funkcja konta.

Konto 405 shluzy do ewidencji poniesionych kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci: naliczone koszty ubezpieczen spolecznych
pracownikow i podopiecznych, roéznych $§wiadczen wyptacanych pracownikom, ale

niezaliczanych do wynagrodzen, odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen spotecznych, sktadki
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na Fundusz Pracy oraz PFRON, wydatki wynikajace z przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ekwiwalenty za te §wiadczenia, ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej

oraz zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztow.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkéw biezacych do konta 405 — ,,Ubezpieczenia
spoteczne 1 inne $wiadczenia”:

§ 302 — wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

§ 311 — $wiadczenia spoteczne

§ 411 — sktadki na ubezpieczenia spoteczne

§ 412 — sktadki na Fundusz Pracy

§ 413 — sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

§ 414 — wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

§ 444 — odpisy na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych

§ 470 — szkolenia pracownikow

Typowe zapisy strony Wn konta 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $§wiadczenia”

Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. | Poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i swiadczen

. . 229
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na
podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktoére
nie sa zaliczane do wynagrodzen oraz na PFRON
2 | Warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na zaktadowy
130, 240

Fundusz Swiadczen Socjalnych

3 | Optaty za udziat w szkoleniach, konferencjach
130,201, 240, 234

Typowe zapisy strony Ma konta 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeniesienia rocznej sumy kosztow ubezpieczen spotecznych i
860

innych $§wiadczen
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2 | Zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i
o , e, 201, 240, 851
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i

innych umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen

Ewidencja analityczna.

Do konta 405 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Charakter salda.

W koncu roku saldo konta 405 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Funkcja konta.

Konto 409 stuzy do ewidencji dziatalnos$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ migdzy innymi: zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikow do celéw stuzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci
finansowej 1 pozostatych kosztow operacyjnych.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci: koszty ryczattow dla pracownikéw za uzywanie
samochodoéw prywatnych do celow stluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1 osobowych, odprawy z tytulu wypadku przy
pracy, ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikow wtlasnej odziezy, koszty szkolen
pracownikow niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej, stypendia dla uczniow,
stypendia rozne, inne formy pomocy dla uczniéw, diety dla radnych i czlonkéw komisji
dziatajacych przy organach administracji publicznej oraz zmniejszenia kosztow uprzednio
poniesionych.

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do konta 409 — ,,Pozostate koszty
rodzajowe”:

§ 302 - wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen /odprawy posmiertne/

§ 304 — nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen
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§ 324 — stypendia dla uczniow

§ 325 — stypendia rézne

§ 326 — inne formy pomocy dla uczniow

§ 430 - zakup ustug pozostatych /ustugi reklamy, naukowo-badawcze/
§ 441 — podroéze stuzbowe krajowe

§ 442 — podroze stuzbowe zagraniczne

§ 443 — rozne optlaty 1 sktadki

§ 470 — szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;j

Typowe zapisy strony Wn konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. | Poniesione koszty dzialalnos$ci podstawowej, ktore nie

e . 130, 201, 240, 234
kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach 400-405

Typowe zapisy strony Ma konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. |Przeniesienia rocznej sumy pozostatych kosztow rodzajowych
860

2 |Zmniejszenie kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie
130, 201, 240, 234

kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405

Ewidencja analityczna.

Do konta 409 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Charakter salda.

W koncu roku saldo konta 409 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 410 — ,,Inne Swiadczenia finansowane z budzetu”
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Funkcja konta

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw podstawowych dzialalnosci operacyjne;j.

Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty §wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy.
Whn konta:

- $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pieniezny i rzeczowy

- diety radnych

- nagrody i stypendia

Typowe zapisy Wn 410 ,,Inne §wiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 Swiadczenia spoteczne i rodzinne 130
2 Diety, koszty przejazdéw radnych 130
3 Nagrody dla oséb niebedacych pracownikami 130

Typowe zapisy Ma 410 ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Lp. Tres¢ operacji Konta przeciwstawne
1 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku | 860
obrotowego

Konto 411 ,,Pozostale obcigzenia”

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie dotyczg bezposrednio dziatalno$ci samego

urzedu lecz odnoszg si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego.
Whn 411

- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

- kary i odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych

Typowe ksiggowanie Wn 411,,Pozostate obcigzenia”
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Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1 Whtaty gmin na rzecz izb rolniczych 130
2 Kary i odszkodowania na rzecz oséb fizycznych i | 130
prawnych

Typowe zapisy Ma konta 411 ,,Pozostale obcigzenia”

Lp. Tre$¢ operacji Konta przeciwstawne

1 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku | 860

ZESPOL 7 — .PRZYCHODY, DOCHODY I KOSZTY”

Konta zespotu 7 przeznaczone sg do ewidencji przychodow i kosztow z tytulu sprzedazy
produktow, towaréw, przychodéw i kosztéw operacji finansowej oraz pozostatych przychodéw

i kosztow operacyjnych a takze podatkow nieujetych na koncie 403.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”
Funkcja konta.
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowiacych dochodéw

budzetowych.

Typowe zapisy strony Wn konta 750 ,,Przychody finansowe”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. |Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodow
860
finansowych

2 | Ujemne roznice kursowe od niewykorzystanych zaliczek w
234
walutach obcych 1 od nalezno$ci
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Typowe zapisy strony Ma konta 750 ,,Przychody finansowe”

Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. |Oprocentowanie wtasnych srodkoéw na rachunkach bankowych 130
2 | Dodatnie réznice kursowe od zwroconych zaliczek w walutach
obcych 1 od naleznosci 234
3 | Odsetki za zwlok¢ w zaptacie nalezno$ci
130
4 | Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych kosztow operacji
finansowych 860
5 |Zmniejszenie odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych
przychodéw finansowych 290

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw finansowych, powinna
tez zapewni¢ gromadzenie informacji w przekrojach koniecznych do sporzadzenia planéw i
sprawozdan finansowych oraz do analizy wykonania tych planow. Ewidencje przychodow
prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong¢ Ma konta 860

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Funkcja konta.

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci: odsetki od zaciggnigtych kredytéw i pozyczek,
odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje, ujemne

roznice kursowe oraz korekty zmniejszajace uprzednio zaksiggowane koszty finansowe.

Typowe zapisy strony Wn konta 751 ,,Koszty finansowe”
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Lp. Tres¢

Konta

przeciwstawne

1. | Sptata odsetek od kredytow 1 pozyczek

130
2. | Zaptacone odsetki od zobowigzan
130
3. |Zaptata kar i odsetek dostawcom
130
4. |Przeniesienie na koniec roku osiggnigtych przychodow
finansowych 860
5 | Ujemne roznice kursowe od niewykorzystanych zaliczek w
walutach obcych 1 od naleznosci 234
6 |Odpisy aktualizujgce nalezno$ci dotyczace przychodow
finansowych 2%0
Typowe zapisy strony Ma konta 751 ,,Koszty finansowe”
Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1 |Przeniesienie na koniec roku osiagnig¢tych kosztow operacji

finansowych

860

Ewidencja analityczna.

Ewidencja analityczna do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow

operacji finansowych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”
Funkcja konta.
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Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykta dzialalnoscia
jednostki.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci: zaptacone kary, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego odszkodowania, odpisane, przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci,
nieodplatnie przekazane $srodki obrotowe oraz korekty zmniejszajace zaksiggowane uprzednio

pozostate koszty operacyjne.

Typowe zapisy strony Wn konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci
201, 240

2. | Odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe
290

3. |Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty

130, 201, 225, 234,
postepowania spornego.

240
4 | Koszty zwiagzane ze sprzedaza Srodkoéw trwatych
130, 201
5 | Odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe (z wyjatkiem
290
naleznosci z tytutu przychodow finansowych)
Typowe zapisy strony Ma konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”
Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. |Przeniesienie na koniec roku pozostatych kosztoéw operacyjnych
860

Ewidencja analityczna.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 761 nalezy dostosowac¢ do potrzeb planowania kontroli,
sprawozdawczosci 1 analizy z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Charakter salda.

W koncu roku sumg pozostatych kosztow operacyjnych przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
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ZESPOL. 8 — ,FUNDUSZE, REZERWY [ WYNIK FINANSOWY”

W zespole 8 wystepuja konta stuzace ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z

budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.
Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”
Funkcja konta.

Konto stuzy do ewidencji rownowartos$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Typowe zapisy strony Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”

Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. |Ujemny wynik finansowy roku ubieglego — przeksiggowanie w

860
roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania

2 |Przeksiggowanie rownowartosci przekazanych w danym roku
810
dotacji budzetowych oraz srodkéw budzetowych wydatkowanych
na sfinansowanie inwestycji wtasnych jednostek budzetowych (od

data 31 grudnia)

3 | Dotychczasowe umorzenie uzywanych podstawowych srodkow

. 071
trwalych otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji
wlasciwego organu
4 | Warto$¢ nieumorzona sprzedanych srodkéw trwatych oraz
011, 020

wartos$ci niematerialnych i prawnych

5 | Warto$¢ nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych (warto$¢
nieumorzona), wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow | 011, 080, 020
trwalych w budowie wniesionych w formie wkladu

niepieni¢znego /aportu/ do spotki

6 |Zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwigzane z 071
podwyzszeniem wartosci poczatkowej srodkow trwatych w

zwigzku z aktualizacja ich warto$ci poczatkowej

7 | Dotychczasowe umorzenie otrzymanych nieodptatnie srodkow 071

trwatych od innych jednostek wykonujacych uprawnienia
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wlascicielskie (przyjetych w dotychczasowej warto$ci

poczatkowej)
8 |Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej srodkow trwatych na skutek | 011
zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto)
9 | Roznice z aktualizacji Srodkow trwatych 011
10 | Wyksiggowanie poniesionych kosztow na zaniechane inwestycje | 080
($rodki trwate w budowie)
11 | Przeksiggowanie na podstawie PK na koniec roku budzetowego
dotacji nierozliczonych, ktore podlegaja przypisaniu na koncie 224
221
Typowe zapisy strony Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”
Lp. Tresc
Konta
przeciwstawne
1. | Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego - przeksiegowanie w
roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania 860
2. | Wptyw dotacji i srodkdéw przeznaczonych na finansowanie
inwestycji. 810
3 | Przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
podstawie sprawozdan finansowych — rocznych 223
4 | Otrzymane nieodptatne z tytutu darowizny $rodki trwate oraz
warto$ci niematerialne 1 prawne (w wartosci wynikajacej z 011, 020, 080
wyceny), inwestycje (koszty wykazane w dowodzie
przekazujacego lub wg wyceny)
5 | Otrzymane nieodptatnie od jednostek budzetowych $rodkow 011, 080, 020
trwatych (warto$¢ dotychczasowa brutto), inwestycji, wartosci
niematerialne i prawne umarzane stopniowo
6 |Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych na skutek | 011
zarzadzonej wyceny (warto$¢ brutto)
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Ewidencja analityczna.

Ewidencje szczegdtowa do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Charakter salda.

Konto 800 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu sSrodkow europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje”

Funkcja konta

Konto 810 wystepuje w jednostce budzetowej i stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane
lub rozliczone dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkow z

budzetu na finansowanie wlasnych §rodkoéw trwatych w budowie.

Typowe zapisy strony Wn konta 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkoéw

europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tresc
Konta

przeciwstawne

1. |Przekazane przez jednostki budzetowe dotacje dla

samorzagdowych oraz na cele wskazane w ustawie o finansach 224
publicznych, ktore na podstawie odrebnych przepisow zostaty
uznane za wykorzystane lub rozliczone.
2. | Réwnowartos¢ dokonanych wydatkoéw na sfinansowanie
inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) wtasnych jednostki 800
3 | Warto$¢ ptatnosci dokonanych z budzetu srodkow europejskich -

uznanych za rozliczone

Typowe zapisy strony Ma konta 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow

europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

Lp. Tres¢
Konta

przeciwstawne

1. | Przeksiggowanie w koncu roku salda konta 810, to jest rocznej

. . 800
sumy dotacji uznanych za wykorzystane lub rozliczone oraz
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wydatkow na sfinansowanie wlasnych inwestycji i zakup $§rodkéw

trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych jednostki

Ewidencja analityczna.

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wg jednostek, ktorym dotacje

przekazano, ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j

wydatkow.

Charakter salda.

Konto 810 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Funkcije konta.

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych.

Typowe zapisy strony Wn konta 851 ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

wlasnym zakresie

Lp. Tresc¢
Konta
przeciwstawne
1. |Koszty poniesione z prowadzong przez jednostke dziatalnoscig
socjalng 135
2. | Koszty poniesione z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS
234, 240
3. | Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe funduszu 290
4 | Doptaty do wypoczynku organizowanego przez pracownikow we -

Typowe zapisy strony Ma konta 851 ,,Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych”

swiadczen socjalnych

Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Wptyw $rodkow na rachunek ZFSS
135
2. | Odsetki bankowe naliczone od $rodkéw zaktadowego funduszu
135
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3. | Przypisanie odsetki od pozyczek udzielonych na cele
. . 234, 240
mieszkaniowe
4. | Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci watpliwe
290
funduszu
5 | Odptatnos¢ pracownikéw za §wiadczenia socjalne
135, 234, 240

Ewidencja analityczna.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie stanu oraz
zwickszen i zmniejszen ZFSS a takze wysoko$¢ poniesionych kosztow i wysoko$é uzyskanych
przychodow.

W przypadku prowadzenia dzialalnosci socjalnej w niewielkich rozmiarach lub korzystania
wylacznie z ushug innych specjalistycznych jednostek, ewidencj¢ szczegdélowa mozna
ograniczy¢ do gromadzenia danych w przekrojach dostosowanych do potrzeb wewngtrznych w
zakresie planowania i gospodarowania $rodkami tego funduszu oraz ukladu sporzadzanej
sprawozdawczosci.

Charakter salda.

Konto 851 moze wykazywaé tylko saldo Ma, ktore oznacza stan zakladowego funduszu

socjalnego bedacego w dyspozycji jednostki.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Funkcja konta.

Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego pod data 31 grudnia ksieguje si¢ na stronie Wn konta 860:

2) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztow ujetych na koncie 400-405 i 409,410,411
3) pozostate koszty operacyjne w korespondencji z kontem 761

4) koszty operacji finansowych w korespondencji z kontem 751

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢:

4) przychody finansowe w korespondencji z kontem 750

Typowe zapisy strony Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”

Lp. Tres¢
Konta przeciwstawne

1. | W koncu roku obrotowego:
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- przeniesienie poniesionych kosztow dziatalnosci (wedtug

401-405, 409, 410, 411

rodzaju) 400
- przeniesienie kosztow amortyzacji 751
- przeniesienie kosztow operacji finansowych 761
- przeniesienie pozostatych kosztow operacyjnych
2. | Przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) | 800
za rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
Typowe zapisy strony Ma konta 860 ,,Wynik finansowy”
Lp. Tres¢
Konta
przeciwstawne
1. | Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za | 800

rok ubiegly (pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)

Przeksiggowanie rownowartosci zwigkszen stanu produktoéw i

rozliczen miedzyokresowych wystepujacych na koniec roku w

stosunku do stanu na poczatku roku

490

Charakter salda.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki.

Saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto.

W roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego salda konta 860

przeksiggowuje si¢ na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

KONTA POZABILANSOWE.

Plany finansowe

Jednostki budzetowe sa zobowigzane do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych

danych dotyczacych plandéw finansowych.

Id: 8713E600-98FC-4906-B2B1-A307FEEEC1CC. Podpisany

Strona 61



974 — Srodki trwale uzyczone

Funkcja konta

Konto 974 stuzy do ewidencji srodkow trwatych uzyczonych.

Typowe zapisy Wn konta 974 ,,Srodki trwate uzyczone”

Lp. Tresé

1 Srodki trwate uzyczone w celu ich uzytkowania

Typowe zapisy Ma konta 974 ,Srodki trwate uzyczone”

Lp. Tresé

1 Zwrot srodkéw trwatych uzyczonych

975 — Srodki trwale przekazane w trwaly zarzad

Funkcja konta

Konto 975 stuzy do ewidencji srodkoéw trwatych przekazanych w trwaly zarzad.

Typowe zapisy Wn konta 975 , Srodki trwale przekazane w trwaty zarzad”

Lp. Tres¢

1 Srodki przekazane w trwaty zarzad

Typowe zapisy Ma konta 975 , Srodki trwate przekazane w trwaty zarzad”

Lp. Tres¢

1 Wyksiegowanie §rodkow

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen /wylaczen/ miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

Wylaczenia wzajemnych rozliczen dokonywanych migdzy jednostkami dotycza w
szczegllnosci:

1. Wzajemnych nalezno$ci i zobowigzah oraz innych rozrachunkéw o podobnym

charakterze.
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2. Wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomigdzy jednostkami.
Konto 976 dotyczy kilku odrebnych spraw bedacych przedmiotem wylaczen przy sporzadzaniu
tacznego sprawozdania finansowego.

Ewidencje dla kazdego przedmiotu wylgczen prowadzi si¢ w ksiegach rachunkowych

wydatkéw oddzielnie.

Oddzielnie ewidencjonuje si¢ wzajemne rozliczenia prowadzone dla:

» kosztow

Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco koszty, bedace nastepstwem
wzajemnych $wiadczen pomig¢dzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.

Wzajemne wylaczenia kosztow nie majag wplywu na wynik finansowy ustalony w lgcznym
sprawozdaniu finansowym. Wptywaja jednak na strukture kosztow w rachunku zysku i strat.
Koszty zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych urzgdu musza by¢ rowne przychodom
w innych jednostkach.

Typowe zapisy strony Wn konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami — koszty”

Lp. Tresc

1. Koszty ustalone na podstawie faktur i rachunkow oraz innych dowodow

ksiegowych

» naleznosci i zobowigzania

Wzajemne nalezno$ci i zobowigzania ewidencjonuje si¢ oddzielnie w jednostkach
organizacyjnych.

Zapisy na koncie 976 dokonywane sg jednostronnie.

Konta analityczne prowadzone s3 wedtug rodzajow kosztow zgodnie z klasyfikacja budzetowa
I jednostek organizacyjnych.

Na stronie Wn konta 976 /wzajemne naleznosci/ ujmuje si¢ naleznosci od jednostek
organizacyjnych.

Na stronie Ma konta 976 /wzajemne naleznos$ci/ ksiegowac nalezy zapisy o ich zaptacie.

Saldo konta oznacza stan nalezno$ci do wytaczenia w sprawozdaniu tacznym.

Typowe zapisy strony Wn konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami — wzajemne

nalezno$ci”

Lp. Tres¢

Id: 8713E600-98FC-4906-B2B1-A307FEEEC1CC. Podpisany Strona 63



1. Naleznosci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur,

rachunkow, innych dowodow ksiggowych

Typowe zapisy strony Ma konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami — wzajemne

naleznosci”
Lp. Tresc
1. Zaptata naleznosci
2. Saldo nalezno$ci niezaptaconych na koniec roku

Na stronie Wn konta 976 /wzajemne zobowigzania/ ujmuje si¢ zaplat¢ zobowigzan.

Na stronie Ma konta 976 /wzajemne zobowigzania/ ksiggowac nalezy zobowigzania ustalone
na faktur, rachunkéw, innych dowodow ksiegowych.

Saldo konta oznacza stan zobowigzan do wylaczenia w sprawozdaniu tagcznym.

Typowe zapisy strony Wn konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami — wzajemne

zobowigzania”
Lp. Tres¢
1. Zaptata zobowigzan
2. Saldo zobowiazan niezaplaconych na koniec roku

Typowe zapisy strony Ma konta 976 ,,Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami — wzajemne

zobowigzania”
Lp. Tres¢
1. Zobowigzania ustalone na podstawie faktur, rachunkéw, innych dowodow
ksiegowych

»  nieodptatnie przekazane §rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne pomigdzy
jednostkami.
Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majatku trwalego przekazane innym jednostkom

objetym tacznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych aktywow.

Konto 977 - zobowiazania dlugoterminowe

Funkcja konta
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Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej dlugoterminowych zobowigzan ujmowanych w
sprawozdaniu Rb-Z Kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych

oraz porgczen i gwarancji.

Typowe zapisy strony Wn konta 977 ,,Zobowigzania dlugoterminowe ”

Lp. Tresc
1. Rownowarto$¢ zobowigzania wynikajacego z umowy/porozumienia.
2. Saldo zobowigzan na koniec roku.

Typowe zapisy strony Ma konta 977 ,,Zobowigzania dtugoterminowe”

Lp. Tresc

1. Sptlata zobowigzania.

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest na poszczeg6lne umowy/porozumienia w podziale na:
- zobowigzania dtugoterminowe — zadania biezace,
- zobowigzania dtugoterminowe — zadania inwestycyjne.

Charakter salda.

Na koniec roku konto 977 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan zobowigzan

dhugoterminowych.

Konto 979 — Gwarancje bankowe i ubezpieczenia

Funkcja konta
Konto 979 stuzy do ewidencji gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych

Typowe zapisy Wn konta 979 ,,Gwarancje bankowe i ubezpieczenia”

Lp. Tres¢

1. Rownowartosci otrzymanych gwarancji
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Typowe zapisy Ma konta 979 ,,Gwarancje bankowe i ubezpieczenia”

Lp. Tresé

1. Wyksiegowanie zwrdéconych gwarancji

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow dysponenta srodkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow

oraz jego zmiany z tym, ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksigguje si¢:

1. wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkoéw

2. warto$¢ planu wydatkow niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku
nastepnym

3. warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Wszystkie te dane ewidencjonuje si¢ w szczegdtowosci planu finansowego wydatkow tj. wg

podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981 — ,,Plany finansowe niewygasajacych wydatkéw”

Konto stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow

jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujgte w zatwierdzonym na dany rok planie

finansowym niewygasajacych wydatkow jednostki. Na koncie tym ksigguje si¢ roOwniez

rozliczenie z wykonania wydatkow niewygasajacych 223/800 sporzadzajgc sprawozdanie Rb-

28NW- miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow, ktore nie wygasty z

uptywem roku budzetowego.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

1. réwnowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktore byly
zatwierdzone w planie na dany rok

2. warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkow, ale niezrealizowanych lub
wygastych

Ewidencja szczegdtowa do konta 981 prowadzona jest w podziatkach klasyfikacji budzetowe;.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
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Zaangazowanie

Dla ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych w planie finansowym
jednostki wprowadzono konta bilansowe. Na kontach bilansowych obowigzuje zasada zapisu
jednostronnego i salda tych kont wystepujace na koniec roku nie ujmuje si¢ w bilansie.

Za zaangazowanie odpowiada kierownik jednostki, poniewaz dysponuje on $rodkami i jest

odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej jednostki.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Funkcja konta
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w

planie finansowym jednostki danego roku budzetowego.

998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” — strona Wn
Lp.

Trese

1. |Rownowarto$¢ zrealizowanych w danym roku wydatkow budzetowych

2 |Nadwyzki zaangazowania ponad zrealizowane wydatki danego roku — saldo Ma 998

ktére 31 grudnia przeksiegowuje si¢ na konto 999

998 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego” — strona Ma
Lp.

Tresé

1 |Zaangazowanie z lat poprzednich dotyczace danego roku budzetowego przeksiegowane

z konta 999 na poczatku roku budzetowego

2 | Zaangazowanie wynikajace z zawartych umow o dostawy, roboty i ustugi, ktorych

termin platnosci przypada na dany rok budzetowy

3 | Zaangazowanie wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien z terminem

ptatnosci w danym roku budzetowym

4 | Zaangazowanie wydatkow wobec pracownikow wynikajace z zawartych umow o prace,

ptatne do 31 grudnia danego roku

5 |Zaangazowanie z tytutu pochodnych od wynagrodzen wymagalne w danym roku

budzetowym

6 |Zwigkszenie lub zmniejszenie /zapis minusowy/ uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow danego roku budzetowego w wyniku aneksu do umowy lub

zmiany decyzji
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7 | Zaangazowanie w wysokosci dokonanych wydatkéw na podstawie zawartych umow bez

wskazania konkretnej kwoty

8 |Zaangazowanie w wysokos$ci dokonanych wydatkow dotyczacych dostaw i ustug
nieobjetych wczesniej zawartymi umowami, kosztoéw podrozy stuzbowych, zaliczek

jednorazowych

9 |Zaangazowanie z tytutu zobowigzan wystepujacych na koniec okresu sprawozdawczego
a niewynikajace z wczesniej ujetych na tym koncie uméw lub decyzji / np. kosztow
podrézy stuzbowych, odszkodowan, jednorazowych zakupow z tytulu towardéw i ustug

itp./

10 |Zaangazowanie odpisu na zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowej z
wyodrebnieniem planu wydatkow niewygasajacych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Charakter salda.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
Funkcja konta
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych

lat oraz niewygastych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat” — strona Wn
Lp.

Tresé

1. |Roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow zaewidencjonowanych w latach
poprzednich, ktore przechodza do zaangazowania wydatkow roku biezgcego(

przeksiggowanie na poczatku danego roku na konto 998) .
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999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat” — strona Ma
Lp.

Trese

1. | Zaangazowanie wynikajgce z zawartych uméw o dostawy, roboty i ustugi, umoéw o

dzieto i umoéw zlecenia, ktérych termin ptatnosci przypada w przysztych latach

2 | Zobowiazania wynikajace z wydanych decyzji i innych postanowien, ktérych termin

ptatnosci przypada w przysztych latach

3 | Naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych, fundusz pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne wymagalne w przysztym

roku

4 | Warto$¢ zobowigzan wystepujacych na 31 grudnia a niewynikajacych z wczesniej

ujetego na tym koncie zaangazowania przysztych lat

5 | Zwigkszenie lub zmniejszenie /zapis minusowy/ uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkow przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany

decyzji

6 | Warto$¢ niewygasajacych wydatkow budzetowych, ktore na podstawie ustawy o

finansach publicznych mogg by¢ realizowane w latach nastepnych

Ewidencja analityczna.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j
z wyodrgbnieniem planu wydatkow niewygasajacych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.

Charakter salda.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 43/W/2020
Wojta Gminy Piaski
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku
WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE NA
KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

I. Wykaz ksigg rachunkowych
1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, ktore tworza:
1) dziennik
2) konta ksiggi gtownej
3) ksiegi pomocnicze - analityka
4) zestawienie: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
2. Ksigga glowna prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady: podwodjnego
zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku, zapisy w dzienniku sa
kolejno numerowane a sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly.
3. Ksiegi pomocnicze (analityka) stanowia zapisy szczegdtowe dla wybranych kont ksiggi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg z zasadg zapisu powtarzanego.
4. Zestawienie obrotow 1 sald ksigegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego kwartalu a

zestawienie sald ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego.

1. Opis systemu przetwarzania danych (opis systemu informatycznego)

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera s3:

a) trwale oznaczone nazwa jednostki ktorej dotycza (wydruk komputerowy lub zestawienie
wyswietlane na ekranie monitora komputera), nazwg ksiegi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania

b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
automatyczna kontrola, ciggto$¢ zapisOw, przenoszenia obrotow i sald.

3. Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych za pomoca komputera nalezy zapewni¢ peina
sprawdzalnos$¢ zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze z dokumentacja
systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi poprzez:

a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzania danych dajacych petlny wglad w

budowe i przebieg programu,
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b) mozliwo$¢ sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych,

C) ustalenie osob, ktore zlecity dokonanie zapisow ksiggowych,

d) wydrukowanie danych bedacych przedmiotem przetwarzania w  porzadku
chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznych no$nikow informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych w sposdb chroniacy przed zatarciem lub znieksztalceniem tych danych.

4. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych sktadajg si¢ z automatycznie numerowanych
stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej 1 s3 sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciagly w roku obrotowym

Ksiegi rachunkowe nalezy drukowac nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rbwnowazne uwaza si¢ 1 uznaje przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, ktory zapewnia trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

5. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
s na koniec roku obrotowego.
Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwos$ci
dokonywania zapisoOw ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe,
w tym w formie oddzielnych komputerowych zbioréw danych, bazy danych, bez wzgledu

na miejsce ich powstania i przechowywania.

6. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiegowy posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika, a takze
dane pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$¢ zapisu.

Zapis ksiggowy dokonywany w ksiggach rachunkowych musi by¢ staranny, czytelny,

trwaty.

7. W razie ujawnienia btedoéw w zapisach ksiggowych, po zamknieciu miesigca dozwolone sg
tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapisow dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

8. Konta ksigg pomocniczych przy uzyciu komputera, prowadzi si¢ w ujeciu systematycznym
jako wyodrebniony system komputerowy zbiorow danych, uzgodniony z saldami na

kontach ksiggi gtowne;.

Id: 8713E600-98FC-4906-B2B1-A307FEEEC1CC. Podpisany Strona 2



9. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrédtowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach wprowadzane automatycznie na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy spetieniu, ze:

a) uzyskujg one trwale czytelng postaé zgodng z tre$cig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

b) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
kompletnosci 1 identycznosci zapisow,

c) dane zroédtowe sg chronione, zapewniona jest ich niezmienno$¢ przez okres wymagany

do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

I11.  Programy komputerowe.
Do prowadzenia ksigg rachunkowych i dokonywania w nich zapisow ksiggowych

oraz sporzadzania sprawozdan w jednostce stuzg programy komputerowe pod nazwa:

1. System ksiegowosci “FKB+” (finansowo — ksiggowy autorstwa firmy “Radix” z Gdanska).
Wersja aktualna oprogramowania 3.32.277 z dnia 2020-10-06
Aplikacja w wersji pod Windows oparta na serwerze baz danych Microsoft SQL Server 2017.

Sam silnik baz danych pracuje w srodowisku Windows Server Standard 2019.

Program przeznaczony jest do dokonywania zapisow ksiggowych na kontach ksiggi glownej
1 kontach ksigg pomocniczych (analitycznych), okreslonych w planie kont dla Urzedu Gminy,
w dzienniku obrotow oraz do zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej 1 kont ksigg
pomocniczych oraz sporzadzania sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania
planu dochodow 1 wydatkow Urzedu.
Wykaz zbiorow:
1. Organizacja systemu.
2. Zakladanie i aktualizacja zbiorow.
3. Ewidencja dokumentéw ksiggowych.
4. Zestawienia kontrolne

a) dziennik obrotow

b) kont syntetycznych

C) zestawienie operacji biezacego okresu

d) kont analitycznych

e) zestawienie obrotow i sald kont przedmiotowych

f) kont otwartych tj. wykaz kont syntetycznych organu — symbole i nazwy kont

g) sumowanie kontrolne
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Podstawowe zadania systemu FKB+ Radix

System FKB+ zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowos$ci Urzedu

umozliwiajac miedzy innymi:

3)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

przegladanie 1 drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym

lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

przegladanie 1 drukowanie wykazéw stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu

analitycznym lub syntetycznym,

prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazoéw

zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,

prowadzenie kartoteki kontrahentow,

wykonywanie analizy rozrachunkowej kont,

systemy oprogramowania

2. WIP+ —system windykacji optat i podatkéw autorstwa firmy “Radix” z Gdanska.

Wersja aktualna oprogramowania 3.34.512 z dnia 2020-10-06

Przeznaczony jest do prowadzenia ksiggowosci podatkowej 1 zwigzanej z nig ewidencji

podatnikow.

System WIP+ umozliwia:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

prowadzenie ksiggowosci podatkowej na indywidualnych kontach konkretnej optaty
wnoszonej przez okreslonego podatnika,

automatyczny bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku,

przyjecie automatycznego przypisow z systemow wymiarowych,

automatyczng rejestracj¢ podatnikdw na podstawie systemoéw wymiarowych,

kontrole prawidtowosci danych osobowych na podstawie systemu ewidencji ludnosci,
automatyczng kontrole terminowos$ci wptat, naliczanie odsetek za zwloke i prowadzenie
ewidencji wszelkich zdarzen zwigzanych z kontrolg terminowego $ciggania naleznoS$ci
(np. wysylanie upomnien),

prowadzenie archiwum,

sporzadzanie wymaganych wykazow, zestawien, drukow i sprawozdan.

System WIP+ moze wspotpracowac z systemem rejestracji i naliczania podatkow - POGRUN+

oraz z systemem ewidencji ludnosci — ELUD+.
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System WIP pracuje na dwoch bazach danych MS SQL Serwer 2017, jedna baza powigzana
jest z systemem POGRUN-+, druga z systemem GOK+.

3. POGRUN+ — system rejestracji i naliczania podatkow od gruntow, lasow 1 nieruchomosci,

autorstwa firmy “Radix” z Gdanska.

Wersja aktualna oprogramowania 3.26.546 z dnia 2020-09-14

System POGRUN+ umozliwia:

a) rejestrowanie ptatnikow oraz przypisanych im przedmiotow opodatkowania,

b) naliczanie podatkow wraz z drukowaniem nakazow ptatniczych dla podatnikow,

c) drukowanie decyzji po zmianach i decyzji wymiarowych, za§wiadczen oraz wymaganych
przepisami sprawozdan,

d) wprowadzanie zmian w rejestrach podatkowych w ciggu catego roku obrachunkowego
1 ustalenie z nimi przypisow i1 odpiséw,

e) pelng obstuge zaswiadczen na bony paliwowe,

f) tworzenie zestawien i wykonywanie analiz, w tym symulacji naliczen,

g) archiwizacj¢ danych gospodarstw, nieruchomosci, laséw oraz wymiarow.

Zaleta programu jest mozliwo$¢ korzystania z danych osobowych dotyczacych wiascicieli

gospodarstw, lasow lub nieruchomosci zarejestrowanych w Systemie Ewidencji Ludnos$ci

ELUD +.

Naliczany przez system wymiar podatku, zarejestrowane ulgi, zwolnienia, przypisy i odpisy z
lat ubieglych moga by¢ automatycznie przejmowane przez System Windykacji Optat i
Podatkow WIP+.

Systemy WIP+ i POGRUN+ autorstwa firmy Radix z Gdanska sg aplikacjami w wersji pod
Windows oparte na serwerze baz danych MS SQL Server 2017. Sam silnik baz danych pracuje

w $rodowisku Windows Server Standard 2019, za$ aplikacje dziataja na stacjach klienckich.

4. PLACE — system naliczania ptac.
Wersja aktualna oprogramowania 4.30.82 z dnia 2020-06-01

System PLACE umozliwia:
a) sporzadzanie list ptac wynagrodzen i pozostalych naleznosci,
b) analizy struktury wydatkéw na wynagrodzenia w okresie czasowym i zakresie liczbowym

zgodnie z poleceniem operatora,
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c) ewidencjonowanie dochodoéw z tytulu wynagrodzen do celéw rozliczenia podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych,

d) sporzadzenie rozliczenia podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sporzadzenie
informacji do urzedu skarbowego, archiwizowanie danych.

System PLACE wspotpracuje z systemem PLATNIK i KADRY.

Aplikacja oparta na serwerze aplikacji Tomcat w wersji 8.5.47 za$ baza danych pracuje na
silniku baz danych MS SQL Server 2017

5. PLATNIK — system wymiany dokumentow pomigdzy ptatnikiem sktadek a ZUS.

Wersja oprogramowania 10.02.002. Data rozpoczecia eksploatacji 1999 roku.

System PLATNIK umozliwia:

a) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych za pracownikow,
b) raportow imiennych,

C) automatyczne przestanie danych do ZUS.

System PLATNIK wspotpracuje z systemem PLACE.

6. BESTI@ - system zarzadzania budzetami JST.

Wersja oprogramowania Build: 6.003.01.03 z dnia 2020-10-09.

System BESTIA @ umozliwia:

a) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych,

b) obstuge tworzenia bilansow,

C) obshluge tworzenia bilansu skonsolidowanego,

d) prace w zakresie uchwat budzetowych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej,

e) tworzenie raportow,

f) elektroniczne przesytanie sprawozdan do Ministerstwa Finanséw za posrednictwem
wlasciwej terytorialnie Regionalnej Izby Obrachunkowej, wykorzystanie podpisu
elektronicznego,

g) archiwizowanie bazy danych.

Aplikacje Platnik 1 Besti@a sg narzedziami wyprodukowanymi pod $rodowisko Windows

zainstalowane na stacji roboczej uzytkownika, zas baza danych oparta na serwerze baz danych

MS SQL Server 2017. Silnik baz danych pracuje na platformie Windows Server Standard 2019.

7. STW - System Srodki Trwate STW+
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System Srodki Trwate STW jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z

prowadzeniem ewidencji §rodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki srodkdéw trwatych 1 wyposazenia

jednego lub wielu ptatnikow z podziatem na dziaty i uzytkownikow, automatyczng kontrole

danych zapisywanych w karcie $rodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne

naliczanie wysokosci przeszacowania i1 umorzenia oraz rejestracje¢ zmiany wartosci,

drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych 1 wartosciowych z

podzialem na grupy i rodzaje oraz ewidencj¢ efektow rzeczowych srodkow trwatych 1 ich

sumowanie dla poszczegdlnych rodzajow KST.

System STW umozliwia:

a) prowadzenie kartoteki $rodkow trwalych, wyposazenia i wartosci niematerialnych 1
prawnych dla jednego lub wielu ptatnikow,

b) automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod wzgledem
formalnym,

c) automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmian
wartosci,

d) drukowanie tabeli amortyzacyjnej,

e) wykonywanie zestawien ilosciowych i1 warto§ciowych,

f) ewidencj¢ efektow rzeczowych §rodkdéw trwatych i ich sumowanie,

g) automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury 1 zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych,

h) prowadzenie wieloletniego archiwum.

Aplikacja oparta na serwerze aplikacji Tomcat w wersji 8.5.47 za$ baza danych pracuje na

silniku baz danych MS SQL Server 2017

Aktualna wersja  3.06.462 z dnia 2020-10-05

8. POST - System Naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportowych POST+
System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych
podatkéw od srodkow transportowych. System moze by¢ wykorzystywany przez
jednostki administracji samorzadowej nie prowadzace ewidencji pojazdow, ale

zobowigzane do naliczania wtasciwych podatkow.

Podstawowe mozliwosci systemu:
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a) prowadzenie ewidencji podatnikow — wlascicieli pojazdow oraz naliczonych dla nich
podatkow,

b) rejestracja kart podatkowych pojazdéw dla osob fizycznych i prawnych,

C) rejestracja deklaracji na podatek od srodkow transportowych,

d) automatyczne naliczanie wysokosci naleznego podatku,

e) rejestracja wezwan, postanowien oraz decyzji dla podatnikdéw, ktorzy nie ztozyli
deklaracji,

f) obstuga plikow XML przesytanych ze starostwa,

g) wspolpraca z innymi systemami pakietu RADIX.

Aplikacja oparta na serwerze aplikacji Tomcat w wersji 8.5.47 za$§ baza danych pracuje na

silniku baz danych MS SQL Server 2017

Wersja oprogramowania 2.17.49 z dnia 2020-09-22

9. MKO - System Ewidencji Mienia Komunalnego MKO+

System Ewidencji Mienia Komunalnego MKO+ stuzy do prowadzenia rejestru mienia
komunalnego: dziatek, uzytkow, budynkow i innych obiektow, w tym rejestracji zmian i
wieloletniego archiwum.
Aplikacja oparta na serwerze aplikacji Tomcat w wersji 8.5.47 za$ baza danych pracuje na
silniku baz danych MS SQL Server 2017

Wersja oprogramowania 1.15.44 z dnia 2020-08-18

10. eCorpoNet — system bankowosci elektronicznej

System bankowosci elektronicznej oparty na srodowisku JAVA.

11. LEXW (system informacji prawnej)

System LEXW jest usystematyzowang baza dokumentéw dziatajaca jako system webowy
(uruchamiany w przegladarce internetowej), w ktorej mozna: wyszukiwa¢ wedlug
réznorodnych kryteriow akty (grupy aktow), orzeczenia, tezy z piSmiennictwa, pisma
urzedowe, bibliografie¢ i inne dokumenty, uzyska¢ wyczerpujacg informacje o wybranym akcie,

przenosi¢ dane poza program réwniez bezposrednio poczta elektroniczna.
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12.e-PFRON2 (system elektronicznego sporzadzania formularzy i deklaracji na PFRON)
Wersja oprogramowania 3.0.14. Data rozpoczecia eksploatacji od 11 lipca 2011 roku.
System zawiera deklaracje formularze informacji miesi¢cznych i rocznych, sktadanych przez

pracodawcow na PFRON.

13.Pakiet biurowy Microsoft Office 2010, 2013, 2016, 2019
Podstawowe oprogramowanie biurowe kazdego komputera. Pakiet zawiera takie programy jak:
Word, Exel, PowerPoint. Stuzy do edycji tekstu tworzenia arkuszy obliczeniowych oraz

tworzenia i przedstawiania prezentacji

14. NOD32 firmy ESET

Oprogramowanie antywirusowe zainstalowane na wszystkich komputerach. Stuzy do
przechwytywania wszelkich form wiruséw komputerowych, jak réwniez tzw. niepozadanego
oprogramowania. Blokuje réwniez strony internetowe zawierajace ,,niechciane”

oprogramowanie.

15.LEGISLATOR - Edytor XML

Oprogramowanie stuzace do tworzenia i edycji uchwal Rady Gminy zgodnie z wymogami
prawa. Przy pomocy tego programu uchwaly Rady Gminy sa przekazywane do Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu celem publikacji w dzienniku urzgdowym Wojewodztwa

Wielkopolskiego.

16. GOK+, wersja aktualna 4.35.80 z dnia 2020-09-22. System do ewidencji umow
dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi. Wspotpracuje z systemem

WIP+

17.System FAKTURA+RADIX, wersja aktualna 2.26.119 z dnia 2020-09-16. System do

wystawiania faktur sprzedazy. Wspolpracuje z systemem WIP+ oraz FKB+.
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 43/W/2020
Wojta Gminy Piaski
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

SYSTEM OCHRONY DANYCH
Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Dokumentacj¢ dotyczaca ksigg rachunkowych, dowodow ksiggowych oraz sprawozdan
zwanych takze “zbiorami” przechowuje si¢ w sposob nalezyty, chronigcy przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub

zniszczeniem.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega na:

1. Srodki ochrony fizyczne;.

Budynek Urzedu, w ktorym zlokalizowany jest obszar przetwarzania danych jest zamykany po
zakonczeniu pracy.

Urzadzenia stuzace do przetwarzania danych znajdujg si¢ w pomieszczeniach zabezpieczonych
zamkami patentowymi.

Przebywanie osob nieuprawnionych w pomieszczeniach tworzacych obszar przetwarzania
danych dopuszczalne jest tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych.
Pomieszczenia, o ktorych mowa wyzej, sa zamykane na czas niecobecnosci w nich o0sob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych, w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich osob

trzecich.

2. Zastosowaniu przedsiewzie¢ w zakresie S$rodkéw sprzgtowych, informatycznych i
telekomunikacyjnych.
Aplikacje uzytkowe przechowywane sa na stacjach roboczych. Dostep do stacji roboczych

chroniony jest loginem 1 hastem uzytkownika.
Bazy danych SQL pracuja w srodowisku Windows 1 znajdujg si¢ na serwerze.

3. Zastosowaniu $§rodkow ochrony techniczne;j.
Wykonuje si¢ kopie zapasowe wszystkich baz codziennie przy pomocy macierzy dyskowe;j.
Raz na 7 dni kopie baz danych na ptytach Blu-ray wynoszone sg do archiwum Urzedu Gminy,

ktére znajduje si¢ w oddzielnym budynku
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Wydruki elektroniczne sporzadzane sa w takiej formie, by nie mozna ich zmieni¢ i zapisywane
s3 na elektronicznych no$nikach danych w dwoch egzemplarzach z koncem kazdego roku
finansowego. Do tego dotagcza si¢ no$nik danych (w dwoch egzemplarzach) zawierajacy kopie

wszystkich zbioréw danych oraz aplikacji wg stanu na dzien konczacy rok finansowy.

Cigglos¢ zasilania serweréw 1 stacji roboczych zapewnia si¢ przy pomocy zasilacza

awaryjnego.

Stosuje si¢ system identyfikacji uzytkownika systemu informatycznego. Dostgp do zasobow
ograniczony jest identyfikatorem uzytkownika i hastem ustanawianym przez administratora
systemu. Dostep do aplikacji uzytkowych odbywa si¢ poprzez stosowanie indywidualnego

hasta.

Stacje robocze zabezpiecza si¢ przed niepozadanym dzialaniem wiruséw komputerowych przy

pomocy programu antywirusowego.

4.Zastosowanie srodkéw ochrony organizacyjnej

Kazdy uzytkownik zobowigzany jest do:

a) stosowania wygaszaczy ekranu
b) blokowania dostepu do stacji roboczych w przypadku pozostawienia wlaczonego komputera

bez nadzoru
€) zachowania w tajemnicy haset dostepowych
d) zgtoszenia administratorowi systemu wszelkich usterek sprzetu komputerowego lub

oprogramowania natychmiast po ich stwierdzeniu.
e) informowania administratora systemu o komunikatach systemu antywirusowego.

4. Ksiegi rachunkowe majg forme:

a) zbiorow utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych

b) papierowych wydrukéw komputerowych wykonanych nie pdzniej niz na koniec roku

finansowego
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Przechowywanie zbiorow

Ksiegi rachunkowe i dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki — urzedzie w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu ich prowadzenia.
Roczne zbiory oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i

koncowych numerow w zbiorze.

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sga zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie, ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,

w ktorym pracownik przestal pracowac u danego platnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1. Dowody ksiegowe dotyczace roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym
i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione.

2. Dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci

3. Ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne, dowody ksiggowe 1 dokumenty
przechowuje si¢ przez okres 5 lat.

4. Kopie deklaracji rozliczeniowych ZUS 1 imiennych raportéw miesiecznych oraz
dokumentow korygujacych powyzsze dokumenty — przez 10 lat od dnia przekazania ich do
wskazanej przez zaktad jednostki organizacyjnej zaktadu w formie dokumentu pisemnego
lub elektronicznego.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostgpnienie osobie trzeciej sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow
ksiggowych, ksiag rachunkowych i1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma

miejsce:
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1. W siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez

niego osoby.

2. Poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.
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Zatagcznik nr 7 do zarzadzenia nr 43/W/2020
Wojta Gminy Piaski
z dnia 14 pazdziernika 2020 roku

Zasady ewidencji ksi¢ggowej oraz plan kont dla potrzeb centralizacji podatku od

towarow i uslug VAT.

1. Zasady rozliczania podatku od towardéw i ustug prowadzi si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr
68/2016 Wojta Gminy Piaski z dnia 30.09.2016 roku w sprawie: zasad centralizacji

2. Ewidencja rozliczen scentralizowanego podatku od towarow i ustug VAT prowadzona jest
przez Referat Budzetowo-Finansowy, w wyodrgbnionych ksiggach rachunkowych urzedu
na podstawie czastkowych deklaracji VAT sporzadzanych przez jednostki organizacyjne
objete centralizacja.

3. Zbiorcza deklaracja VAT sporzadzana jest przez shuzby finansowo-ksiggowe urzedu na
podstawie deklaracji czastkowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne.

4. Rozliczenia pieni¢zne z tytutu podatku VAT dokonywane sg za posrednictwem rachunku
dochodow urzedu.

5. Zwrot podatku VAT z Urzedu Skarbowego w przypadku nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym jest dochodem budzetowym wynikajacym z rozliczen podatku VAT.

6. Gmina nie przekazuje do jednostek organizacyjnych objetych centralizacjag VAT $rodkow
z tytuhu rozliczen — podatek VAT do zwrotu.

7. Do ewidencji rozliczen podatku od towaréw i ustug w ramach centralizacji stuza konta
bilansowe:
130 — ,,Rachunek dochody- VAT”
220 — Rozliczenie VAT z deklaracji urzad jednostka
225 — Rozrachunki z budzetami (rozliczenie VAT z Urzedem Skarbowym)
271 — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
800 — Fundusz jednostki
860 — Wynik finansowy
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Opis kont bilansowych

Konto 130 —,,Rachunek dochody -VAT
Konto stuzy do operacji pienieznych dokonywanych z tytulu podatku od towaréw 1 ustug

VAT.

Na stronie Wn konta 130/ — ,,Rachunek dochody VAT” ksi¢guje si¢ migdzy innymi:

- wplyw naleznego podatku VAT od urz¢du oraz jednostek organizacyjnych

- zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w
korespondencji z kontem 225,

- wplywy odsetek od zaleglosci podatkowych w korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 130 — ,,Rachunek dochody VAT ksieguje si¢ migdzy innymi:

- przelew naleznego podatku VAT do Urzedu Skarbowego na podstawie zbiorczej
deklaracji VAT w korespondencji z kontem 225,

- przelew odsetek od zaleglosci podatkowych w korespondencji z kontem 225.

Do konta prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjnej.
Konto 220 — ,,Rozliczenie VAT z deklaracji urzad gminy”

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z urzedem w zakresie podatku od towardéw 1 ustug
dotyczacego dziatalnosci urzedu jako jednostki

Na stronie Wn konta 220 - ,,Rozliczenie VAT z deklaracji urzad” ksieguje si¢ migdzy
innymi:

- przypis naleznosci z tytulu podatku VAT naleznego, na podstawie deklaracji czastkowe;j
urzad w korespondencji z kontem 271.

- przeksiggowanie na koniec roku zobowigzania wobec jednostki urzedu z tytutu zwrotu
podatku naliczonego w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 225 - ,,Rozliczenie VAT z deklaracji” ksigguje si¢ migdzy innymi:

- wplyw naleznego podatku VAT od urzgdu w korespondencji z kontem 130,

- zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu podatku naleznego wykazane w
deklaracji urzedu w korespondencji z kontem 271,

- nalezno$¢ wobec jednostki organizacyjnej z tytutu podatku naliczonego wykazanego w
deklaracji urzedu w korespondencji z kontem 272.

Do konta prowadzi si¢ konto analityczne .

Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami (rozliczenie VAT z urzgdem skarbowym)

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT.
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Na stronie Wn konta 225 ,Rozrachunki z budzetami (rozliczenie VAT z urzedem
skarbowym) ksieguje si¢ miedzy innymi:

- przelew naleznego podatku VAT do Urzedu Skarbowego na podstawie zbiorczej
deklaracji VAT w korespondencji z kontem 130/,

- przelew odsetek od zalegtosci podatkowych w korespondencji z kontem 130/.

Na stronie Ma konta 225 ,Rozrachunki z budzetami (rozliczenie VAT z urzedem
skarbowym) ksieguje si¢ migdzy innymi:

- zobowigzania wobec urzedu skarbowego z tytulu podatku naleznego wykazane w
deklaracjach czgstkowych urzedu i jednostek organizacyjnych w korespondencji z kontem
271,

- nalezno$¢ wobec jednostki organizacyjnej z tytutu podatku naliczonego wykazanego w
deklaracji czastkowej w korespondencji z kontem 761.

- zwrot z urzgdu skarbowego nadwyzki podatku VAT naliczonego nad naleznym w
korespondencji z kontem 130/.

Do konta prowadzi si¢ konta analityczne odrgbnie dla kazdej jednostki organizacyjne;.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Konto 271 — ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”
Konto 271 stuzy do rozliczenia podatku VAT naleznego z urzedem i jednostkami
organizacyjnymi.

Na stronie Wn konta 271 — ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”
ksieguje si¢ miedzy innymi:

- nalezno$¢ od urzedu i jednostek organizacyjnych z tytutu VAT naleznego na podstawie
deklaracji czastkowych w korespondencji z kontem 225.

Na stronie Ma konta 271 — ,,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”
ksieguje si¢ miedzy innymi:
- przypis naleznosci z tytutu podatku VAT naleznego, na podstawie deklaracji czastkowych
od jednostki urzad w korespondencji z kontem 220.

Do konta prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;.

Konto 271 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 272 - ,,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”
Konto 272 stuzy do rozliczenia podatku VAT naliczonego z urz¢dem i jednostkami

organizacyjnymi.
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Na stronie Wn konta 272 - ,,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”
ksigguje si¢ migdzy innymi:

- nalezno$¢ wobec jednostki urzad z tytutu podatku naliczonego wykazanego w deklaracji
czastkowej w korespondencji z kontem 220.

Na stronie Ma konta 272 - ,,Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi”
ksigguje si¢ migdzy innymi:

- przypis podatku VAT naliczonego wedlug deklaracji czastkowych od jednostek
organizacyjnych i urzedu w korespondencji z kontem 225.

Do konta prowadzi si¢ konta analityczne odrebnie dla kazdej jednostki organizacyjne;.

Konto 272 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych.

Na stronie Ma konta 760 ,,Pozostate przychody operacyjne” ksigguje si¢ przeksiggowanie
zaokraglen podatku VAT w korespondencji z kontem 225.

Na koniec roku saldo konta 760 przenosi si¢ na konto 860. Konto nie wykazuje salda

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne” ksieguje si¢:

- przeksiegowanie zaokraglen podatku VAT w korespondencji z kontem 225.

- przeksiggowanie salda podatku naliczonego jednostki organizacyjnej z tytutu podatku
VAT wykazanego w deklaracji czastkowej w korespondencji z kontem 225.

Na koniec roku saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860. Konto nie wykazuje salda

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci aktywow trwalych i obrotowych jednostki 1
ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki” ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu, a na
stronie Ma konta 800— ,,Fundusz jednostki” ujmuje si¢ zwigkszenie funduszu.

Ewidencja prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu.

Konto wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu.
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Konto 860 —,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego.

Na stronie Wn konta 860 — ,,Wynik finansowy” ujmuje si¢ sume¢ pozostaltych kosztow
operacyjnych, a na stronie Ma sume¢ uzyskanych przychodow.

Na koniec roku saldo konta wyraza wynik finansowy, saldo Wn — strate netto, saldo Ma —

zysk netto. W roku nastgpnym saldo przenoszone jest na konto 800
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