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ZARZ4DZENIE NR 100/2015
WOJTA GMINY WIELGIE

z dnia 31 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o fmansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zmianami),
rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 201 Or. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz pianow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz^du
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz^dowych zakiadow budzetowych,
pahstwowych funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek budzetowych maj^cych
siedzib? poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289), rozporzqdzenia
Ministra Finansow z dnia 25 pazdziemika 2010 w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz. U. z 201 Or. Nr 208
poz. 1375) oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z
2015r. poz. 613 z pozn. zm.), ustawa z 13 wrzesnia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porz^dku
w gminach (tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz.1399).

§ 1. Zasady polityki rachunkowosci w Gminie Wielgie i Urz^dzie Gminy Wielgie zawarte
zostaly w zalqcznikach Nr 1, 2, 3, 3a, 3b, 3c, 4, 5, 6.

§ 2. Zobowi^zuj^ wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytuhi powierzonych
im obowiqzkow, do zapoznania si? z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i
przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traci moc Zarz^dzenie Nr 11/13 Wojta Gminy Wielgie z dnia 01.02.2013r. w sprawie
wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci.

§ 4. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

UZASADNIENIE:

Niniejsze zasady maj^ na celu przedstawienie obowi^zuj^cych w Urz?dzie Gminy Wielgie
i Budzecie Gminy Wielgie:
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksi^g rachunkowych (zal^cznik nr 1).
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku fmansowego (zal^cznik nr 2).
3. Sposobu prowadzenia ksi^g rachunkowych (zalqcznik nr 3), w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksi^g pomocniczych (zal^cznik nr 3a-3b),
b) wykazu zbiorow danych tworz^cych ksi?gi rachunkowe prowadzone na komputerowych
nosnikach danych,
c) opisu systemu przetwarzania danych - systemu informatycznego (zal^cznik nr 4).
4. Systemu shazqcego ochronie danych, w tym: dowodow ksi?gowych, ksi^g rachunkowych i
innych dokumentow stanowiqcych podstaw? dokonanych w nich zapisow (zal^cznik nr 5).
5. Zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat Urz?du
Gminy (zalqcznik nr 6).

mgr Tadeusx Wiexvi&nki
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Zal^cznik Nr 1
do Zarzqdzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 100/2015

z dnia 31.12.2015r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI^G RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksi^g rachunkowych
Ksi^gi rachunkowe Urz^du Gminy Wielgie i Budzetu Gminy Wielgie prowadzone sq w
siedzibie w Wielgiem, ul. Starowiejska 8.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.
Okresem sprawozdawczym - rozliczeniowym jest miesi^c.

W Urz^dzie Gminy Wielgie sporz^dza si^ deklaracje ZUS, deklaracje do Urz^du
Skarbowego oraz sprawozdania:
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporz^dzenia Ministra Finansow z dnia
16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz. 119) i
rozporz^dzenia w sprawie sprawozdan jednostek sektora fmansdw publicznych w zakresie
operacji fmansowych (Dz. U. z 2014r. poz. 1773):

3. Teehnika prowadzenia ksi^g rachunkowych
Ksi^gi rachunkowe Urz^du Gminy Wielgie i Budzetu Gminy Wielgie prowadzone w wersji
komputerowej w j^zyku polskim.
Ostateczne zamkni^cie i otwarcie ksi^g rachunkowych jednostki nast^puje do dnia 30
kwietnia roku nast^pnego.
Ksi^gi rachunkowe jednostki obejmuj^ zbiory zapisow ksi^gowych, obrotow i said, ktore
tworzq:

~ dziennik,

- ksi^g? glownq,
- ksi^gi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i said ksi?gi glownej oraz said kont ksiqg pomocniczych.
Do szczegolowej ewidencji sluz^:
- ewidencja srodkdw trwalych,
- ksi^zki inwentarzowe,
- ksi^gi rozrachunkow do kont zespolu 2.
Zapisow w ksi^gach rachunkowych dokonuje si^ na podstawie dowodow ksi^gowych:
- zewn^trznych (faktur otrzymanych od kontrahentow - przekazywanych kontrahentom),
- wewn^trznych (dowod PK polecenie ksi^gowania).
Podstaw^ zapisdw w ksi^gach rachunkowych stanowi^ dowody ksi^gowe stwierdzaj^ce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane „dowodami zrodlowymi".
Kazdy dowod ksi^gowy powinien odzwierciedlac rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej
wolny od bl^ddw rachunkowych. Jezeli jedn^ operacje dokumentuje wi^cej niz jeden dowod,
dopuszcza si^ stosowanie uproszczeh polegaj^cych na zbiorczym ksi^gowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ci^gu dnia. Ksi^gi rachunkowe prowadzic
nalezy na biez^co i rzetelnie, wlasciwie kwalifikuj^c dowody ksi^gowe w odniesieniu do
klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu kont.



Dziennik prowadzony jest w sposob nast^puj^cy;
- jego obroty zgodne z obrotami zestawienia obrotow i said kont ksi?gi glownej budzetu i
jednostki,
- zdarzenia, jakie nast^pily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane s^ w nim
chronologicznie,
- zapisy S4 kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiqzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi^gowymi,
- sumy zapisow (obroty) iiczone s^ w sposob ciagly.

Ksi^ga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocq systemu komputerowego
spelniajqcego nast^puj^ce zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronoiogicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasady
memorialowq, z wyj^tkiem dochodow i wydatkow, ktore ujmowane s^ w terminie ich zaplaty,
niezalemie od rocznego budzetu, ktorego dotycz^,
- powi^zania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
Konta syntetyczne oznaczone s^ symbolami trzycyfrowymi.
Na dzieh zamkni^cia ksi^gi glownej sporz^dza si? zestawienie obrotow i said wszystkich kont
pomocniczych, a na dzieh inwentaryzacji zestawienie said inwentaryzowanej grupy
skladnikow maj^tkowych.

Ksi?gi pomocnicze (konta analityczne) do tzw. organu jednostki mog^ bye prowadzone
technik^ komputerow^ lub r?czn^ wraz z zaewidencjonowaniem w specjalnym rejestrze z
podzialem wg potrzeb i stanowi^ zapisy uszczegolawiaj^ce dla wybranych kont ksi?gi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane 34 zgodnie z zasady zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.
Na koniec kazdego miesiqca ksi?gi pomocnicze podlegaj^ uzgodnieniu a co najmniej raz w
roku (31.12) sporz^dza si? wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta pozabilansowe pelni^ funkcj? wyl^cznie informacyjno-kontroln^. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduj^ zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowi^zuje zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzqdzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane s^ na nich:
-  Srodki trwale w likwidacji
- Wydatki strukturalne
-  Plan fmansowy wydatkow budzetowych
-  Plan fmansowy niewygasaj^cych wydatkow
-  Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biez^cego
-  Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
- Nalemosci i zobowiqzania warunkowe
-  Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegaj^cych

przypisaniu na kontach podatnikow
- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami.

Ksi?gi rachunkowe prowadzi si? w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporz^dzenia sprawozdah budzetowych, fmansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczeh z budzetem pahstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala zobowi^zana.
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Urzqd Gminy Wielgie prowadzi ksi^gi rachunkowe w siedzibie jednostki wg systemu
komputerowego pod nazwq „Ksi?gowosc budzetowa i planowanie" autor: U.I. INFO -
SYSTEM T. i R. Groszek w wersji obowi^zujqcej na dany dzien. System ten spelnia wymogi
art. 10 ustawy o rachunkowosci.
Dokladne informacje dotycz^ce programow komputerowych zostaly przedstawione w
zaiqczniku nr 4 do zarzqdzenia.

Zestawienie obrotow i said kont ksi^gi glownej sporzqdza si? na koniec kazdego miesiqca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont
- salda kont na dzien otwarcia ksiqg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastaj^co od poczqtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sum? said na dzien otwarcia ksi^g rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajqco od pocz^tku roku oraz said na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty „Zestawienia ..." s^ zgodne z:
- obrotami dziennika

Korygowanie zapisow po zamkni?ciu okresu sprawozdawczego nast?puje na podstawie
dowodu wewn?trznego PK - polecenie ksi?gowania.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majqtkowych
Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaj^ z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Szczegolowe informacje dotyczqce w szczegolnosci;
1. Odpowiedzialnosci za skladniki mienia gminy
2. Tryby, metody, zasady, terminy i cz?stotIiwosc przeprowadzania inwentaryzacji zawarte
zostaly w Zarz^dzeniu nr 34/10 z 14.05.2010 roku ze zmianami.

Rozliczenie kosztow nast?puje na koncie zespolu „4" z zachowaniem zgodnosci wydatkdw
Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontdw biez^cych srodkbw trwalych
niepowoduj^ce jego znacznego ulepszenia nie podwyzszaj^ wartosci srodka, lecz stanowi^
wydatek biez^cy.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si? wg:
- dzialow i rozdzialow okreslajqcych rodzaj dzialalnosci,
- paragrafbw okreslajqcych rodzaj dochodbw lub wydatkow zgodnie z obowi^zujqc^
klasyfikacj^ budzetow^.
Dochody przekazane przez jednostki budzetowe np. szkoly w trakcie danego miesi^ca
ewidencjonuje si? bezposrednio na kontach 133/222 natomiast rozliczone sprawozdaniem
ksi?guje si? na kontach 222/901, a nie rozliczone w sprawozdaniu na konto 224.
Wydatki budzetowe nalezy realizewac:
- w sposob oszcz?dny umozliwiaj^cy terminow^ realizacje zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajqcych z wczesniej zaciqgni?tych zobowi^zah,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o zamowieniach publicznych,
- nie powodujqc naruszeh dyscypliny budzetowej.

Materialy remontowo - budowlane, opal ewidencjonuje si? na koncie 310 a nie zuzyte
inwentaryzuje si? na koniec roku kalendarzowego. Dopuszcza si? ksi?gowanie bezposrednio
w koszty zuzycia materialow wbudowanych w dniu zakupu oraz paliw zakupionych do
samochodow, kosiarek, wykaszarek i innych b?d4cych na stanie w urz?dzie gminy. Wyzej
wymienione nie podlegaj^ inwentaryzacji na koniec roku.
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Stosowanie dowodow zast^pczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich
okreslenie.

W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrodiowego dowodu
ksifgowego stosuje si? dowod zast?pczy w postaci dokumentu poswiadczajqcego zakup lub
wykonanie usiugi wystawionego przez uprawnion^ osob?. Dowod ten podlega sprawdzeniu i
podpisaniu przez kierownika wiasciwego dziatu i akceptacji kierownika jednostki.
Szczegolnie dowodami zast?pczymi nalezy dokumentowac:
- pokwitowania za parkingi,
- oplaty za radio i TV,
- prenumerata czasopism,
- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,
- oplaty za przyi^cze energetyczne (na podstawie umowy),
- oplaty zwi^ane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,
- oplaty za korzystanie ze srodowiska naturalnego,
- oplaty za wydobycie wod gl?binowych,
- rozne oplaty i skladki,
- oplaty z tyt. ubezpieczen,
- faktura pro - forma na zakup romych publikacji ksi^zkowych i innych,
- zgloszenie udzialu w szkoleniu,
- noty ksi?gowe zewn?trzne wystawiane przez jednostki podlegle w zakresie zwrotu kosztow
za zuzyte paliwo obci^zajqce Urz^d Gminy,
- noty ksi?gowe zewn?trzne wystawiane przez Urz^d Gminy w uzasadnionych przypadkach
(zwrot kosztow poniesionych za wydane decyzje i inne),
- noty ksi?gowe zewn?trzne wystawione przez inne jednostki samorz^du terytorialnego,
- dokument obliczenia oplaty.
W uzasadnionych przypadkach platnosci przelewowych dokonuje si? na podstawie
zamowieh, ktore dol^cza si? do przelewu a otrzymana faktura po dokonanej platnosci
ksi?gowana jest w koszty.

Ustalenia dodatkowe przy sporz^dzaniu sprawozdah
Przy sporz^dzaniu sprawozdania Rb-27s kwartalnego, rocznego w kolumnie:

„wykonane" wykazuje si? udzialy i podatki Urz?d6w Skarbowych zgodne ze
sprawozdaniami Rb 27 a subwencje uzgadnia si? z RIO Zespol Zamiejscowy we Wloclawku,
- „otrzymane" stosuje si? nast?puj4ce zasady;
•  przy wykazywaniu subwencji oswiatowej do poz. „wykonane" dodaje si? subwencj?,
ktora wplyn?la w grudniu danego roku sprawozdawczego i dotyczyla stycznia roku kolejnego
i odejmuje si? subwencj?, ktora wplyn?la w grudniu roku poprzedniego i dotyczyla roku
sprawozdawczego;
•  przy wykazywaniu udzialow od podatku od osob fizycznych do poz. „wykonane"
dodaje si? udzialy, ktore wplyn?ly w styczniu roku sprawozdawczego a dotyczyly roku
poprzedniego a odejmuje si? udzialy, ktore wplyn?ly w kolejnym roku a dotyczyly roku
sprawozdawczego. Tak^ samq zasad? stosuje si? do wplywow z Urz?d6w Skarbowych.
Sprawozdania wykonywane s^ przez pracownika na stanowisku inspektora ds. finansowych,
sprawdzane przez Skarbnika Gminy. Sporz^dzone sprawozdania podpisuj^ Wojt Gminy i
Skarbnik Gminy b^dz osoby upowamione.
Ze wzgl?du na nieistotny wplyw na sytuacje fmansowq jednostki oraz zasad? kasow^
obowi^zuj^c^ w sprawozdawczosci budzetowej, przyjmuje si? zasad?, ze w ksi?gach danego
miesi^ca ujmowane s^ zobowiqzania uznane, dotyczqce kosztow danego miesi^ca z dat^
wplywu do jednostki do 7 dnia nast?pnego miesi^ca kalendarzowego (wl^cznie).



Wyj^tek stanowi miesiqc grudzien, w ktorym ujmuje si^ zobowi^zania uznane dotycz^ce
grudnia z data wplywu do 15 stycznia (wl^cznie) nast^pnego roku.
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Zalqcznik Nr 2
do Zarz^dzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 100/2015

z dnia 31.12.2015r,

OBOWI4ZUJ4CE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

1. Obowi^zuj^ce zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si§ wediug zasad okreslonych w ustawie 0
rachunkowosci oraz w przepisach szczegolnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad.
Przy wycenie maj^tku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
si? zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuuj^cyeh
dziaialnosc, chyba ze przepisy dotyez^ce likwidacji s^ odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkow wprowadza si? do ewidencji
w cenie nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie deeyzji wlasciwego organu w
wartosci okreslonej w tej deeyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosei rynkowej
na dzieh nabyeia. Wartosc rynkowa okreslana jest na podstawie przeei?tnyeh een
stosowanych w obroeie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzgl?dnieniem ieh stanu
i stopnia zuzycia.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071„Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obci^za konto 400 „Amortyzacja".
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezqce oraz stanowi^ee
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczqtkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku doehodowym dla osob prawnych traktuje si? jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sq w 100% w miesi^eu przyj?eia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostalyeh srodkow trwalyeh
wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych" w korespondencji z
kontem 401.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuj^:
1. Srodki trwale

2. Pozostale srodki trwale

3. Inwestycje (srodki trwale w budowie)
Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o
rachunkowosei oraz srodki trwale stanowi^ce wlasnosc jednostki samorz^du terytorialnego
Gminy Wielgie w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie,
niezaleznie od sposobu ieh wykorzystania.
Srodki trwale obejmuj^ w szczegolnosei:
- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
- lokale b?d4ee odr?bn4 wlasnosei^,
- budynki,
- budowie,

- maszyny i urz^dzenia,
- srodki transportu i inne rzeezy,
- ulepszenia w obcych srodkaeh trwalych.
Do srodkow trwalych jednostki zalicza si? takze obee srodki trwale znajduj^ce si? w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosei, jesli wyst?puje ona jako
„korzystaj^ey".
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Srodki trwale w dniu przyj^cia do uzytkowania wycenia si?:
- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowi^ istotnej wartosci,
- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia, zas w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawc?,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentow z
uwzgl?dnieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,
- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzqdu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego - w wysokosci
wynikaj^cej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka,
Na koncie Oil ewidencjonuje si? srodki trwale dotychczas ewidencjonowane, grunty oraz
nowo nabyte.
Ewidencji dokonuje si? w specjalnych ksi?gach lub na luznych kartach r?cznie lub
komputerowo, wedlug grup srodkow trwalych (wg rodzajow klasyfikacji srodkow trwalych
GUS). W ksi?gach lub na luznych kartach ujmuje si? rowniez skutki aktualizacji wyceny -
umorzenia.

Ewidencja srodkow trwalych prowadzona jest w komorce fmansowej a dodatkowo ewidencj?
gruntow wg klas, powierzchni, nr dzialek, miejsca polozenia oraz wartosciowo - ilosciowo
prowadzi stanowisko ds. gospodarki komunalnej w Urz?dzie Gminy.
Srodki trwale wycenia si? wg cen nabycia lub wytworzenia.
Na dzieh bilansowy srodki trwale (z wyjqtkiem gruntow, ktorych si? nie umarza) wycenia si?
w wartosci netto, tj. z uwzgl?dnieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzieh
bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje si? w podziale na:
- srodki trwale na koncie 011„Srodki trwale",
- pozostale srodki trwale na koncie 013 „Pozostale srodki trwale".

Srodki trwale fmansuje si? ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o fmansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca
2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow
oraz srodkow pochodz^cych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2014r. poz. 1053).

Umarzane s^ (z wyjqtkiem gruntow) stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych, chyba ze odr?bne przepisy stanowi^
inaczej.
Odpisow umorzeniowych dokonuje si? pocz^wszy od miesi^ca nast?puj4eego po miesi^cu
przyj?cia srodka trwalego do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obci^za konto 400 „Amortyzacja" na koniec roku.
W jednostce srodki trwale za wyjqtkiem gruntow umarza si? metod^ linow^ jednorazowo na
koniec roku kalendarzowego za caly rok lub na koniec miesi^ca, w ktorym dokonano
sprzedazy, zbycia, zniesienia ze stanu, w wyniku zdarzenia losowego, przekazania srodka
trwalego.



Pozostale srodki tnvale to srodki trwale, ktore fmansuje si? ze srodkow na biezqce wydatki
(z wyj^tkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt fmansowane
$4 ze srodkow na inwestyeje).
Obejmuj^:
- srodki trwale o wartosci pocz^tkowej nie przekraczaj^cej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne S4 uznawane za
koszt uzyskania przyehodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Pozostale srodki trwale:

- ujmuje si? w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 „Pozostale srodki trwale" i
umarza si? je w 100% w miesi^cu przyj?cia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 „Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych".
Pozostale srodki trwale ewidencjonowane ilosciowo - wartosciowo to m.in.:
- biurka i stoliki,
- szafy drewniane i metalowe,
- krzesla i fotele,
- pozostale meble,
- faksy,
- telewizory,
- wiaty przystankowe,
- ogrodzenia, smietniki, studnie,
- kosze, niszczarki do papieru,
- kabiny sanitame,
- neseser kasjerki,
- przyczepy, barakowozy.
W/w znajduj^ce si? w swietlicach wiejskich i budynkach OSP obj?te s^ ewidencji ilosciow^

Inwestyeje (srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostalych srodkow trwalych stanowi^cych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakohczenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegaj^cy odliczeniu podatek od toward w i using oraz podatek akcyzowy,
- koszt obslugi zobowi^zan zaci4gni?tych w celu ich sfinansowania i zwi^zane z nimi roznice
kursowe, poniniejszony o przychody z tego tytulu (oprocz kosztow zaci4gni?tych przez jst
kredytow i pozyczek),
- oplaty notarialne, s^dowe itp.,
- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si? w szczegolnosci nast?puj4ce koszty:
- dokumentacji projektowej,
- nabycia gruntow i innych skladnikow maj^tku, zwi^zanych z budowy,
- badah geodezyjnych i innych dotycz^cych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
- przygotowania terenu pod budow?, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

- oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy,
- zalozenia stref ochronnych i zieleni,
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
- inne koszty bezposrednio zwi^zane z budowy.

Inwestyeje wycenia si? w wysokosci ogolu kosztow pozostaj^cych w bezposrednim zwi^zku
z ich wytworzeniem. Za moment ukohezenia inwestycji uwaza si? dat? odbioru obiektow



udokumentowanych np. protokolem odbioru lub inwentaryzacji lub protokotem przekazania
ich do eksploatacji. Dokumenty te stanowi^ podstaw^ do przyj^cia ich na stan. W/w
sporzqdza pracownik prowadz^cy inwestycje i przekazuje oryginai do ksi^gowosci najpozniej
w terminie czternastu dni celem sporz^dzenia OT i przyj^cia na stan. Dokument OT sluzy do
dokumentacji przyj^cia srodka trwalego. Stanowi podstaw? zapisow w ksi^gach
pomocniczych ewidencji srodkow trwalych. Sporz^dza go komorka fmansow w jednym
egzemplarzu. W dowodzie OT podlegaj^ wypelnieniu wszystkie rubryki tj. musi bye podana
dokladna i pelna nazwa srodka trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane
charakterystyczne srodka trwalego, miejsce uzytkowania srodka trwalego.
Sporzqdzony protokol OT podpisuje osoba, ktora dany srodek przyj^la do uzytkowania oraz
Kierownik jednostki.
Oryginai dokumentow przyj^tych na stan trudno dost^pnych srodkow trwalych (np.
wodociqgi, kanalizacje itp.) wpina si^ do odr^bnego segregatora i przechowuje do chwili
zakohczenia uzytkowania danego srodka trwalego. Kopie wpinane s^ na biez^co do dowodow
ksi^gowych.
Inwestycje realizowane z udzialem srodkow unijnych wyodr^bnione s^ w formie zadania.
Komputery, zestawy komputerowe, drukarki skanery zakupione bez wzgl^du na wartosc z
inwestycji za wyj^tkiem przeznaczonych na wybory oraz jako pomoce dydaktyczne ujmuje
si? na koncie Oil. Drobne o nieznacznej wartosci np. podwyzszenie mocy komputera moze
bye ewidencjonowane bezposrednio w koszty i nie powoduje to zwi?kszenia wartosci
uzytkowanego srodka trwalego.

Naleznosci i zobowiqzania na dzien ich powstania wycenia si?
i ewidencjonuje w ksi?gach rachunkowyeh wedlug wartosci nominalnej. Na koniec kazdego
kwartalu i na dzien bilansowy wycenia si? je w kwocie wymaganej zaplaty - naleznosci (z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny), natomiast zobowi^zania
w kwocie wymagaj^cej zaplaty.
Odpisow aktualizuj^cych naleznosci dokonuje si? zgodnie z rozporzqdzeniem Ministra
Finansow z dnia 05 lipca 201 Or. w sprawie szczegolowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu pahstwa, budzetow jednostek samorz^du terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorz^dowych zakladow budzetowych, pahstwowych funduszy celowych
oraz pahstwowych jednostek budzetowych maj^cych siedzib? poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013r. poz. 289).
Odsetki od naleznosci i zobowi^ah, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si? przepisy
dotyczqce zobowi^zah podatkowych, ujmuje si? w ksi?gach rachunkowyeh w momencie ich
zaplaty lub pod dat^ ostatniego dnia okresu sprawozdawczego w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartalu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznoki, ktorych termin splaty przypada w okresie
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sq w kwocie wymagaj^cej zaplaty, a wi?e
l^cznie z nalemymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujqce ich wartosc
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata naleznosci ma nastqpic ratami, to raty platne w roku obrotowym nast?puj^cym
po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si? we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas
reszt? naleznosci - platn^ w okresie powyzej roku - w poz. A.III bilansu jednostki
budzetowej.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci, ktore staja si? wymagalne w ci^gu 12 miesi?cy
od dnia bilansowego. Wyceniane s^ w wartosci nominalnej l^eznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli l^cznie z wymagalnymi odsetkami z
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zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
wartosc ewentualnych odpisow aktualizuj^cych dotycz^cych nalemosci w^tpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
W jednostkach budzetowych naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodow budzetowych,
ktorych termin piatnosci przypada na biez^cy rok budzetowy ujmowane na koncie 221
„Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych", zas podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty
w nast^pnym roku (kolejnych latach) ujmowane sq na koncie 226 „Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe".

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawy o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujq w szczegolnosci:
- akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.
Na dzieh przyj^cia do ewidencji wyceniane s^ w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie s^ istotne.
Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane s^ w:
- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci,
- wartosci godziwej,
- cenie rynkowej, b^d^cej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegolowa powinna zapewnic ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegolnych rodzajow dlugoterminowych aktywow fmansowych.

Srodki pieni^zne na rachunkach bankowych wycenia si§ wedlug wartosci nominalnej.
Walut? obc4 na dzieh bilansowy wycenia si? wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NB? na ten dzieh. W ci^gu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowi^zah wycenia si? po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktorego uslug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikaj^cego z
obowi^zuj^cego jednostk? dokumentu.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesi?cy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si? na dzieh bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z
nich jest nizsza.

Rozliczenia mi?dzyokresowe kosztow to koszty juz poniesione, ale dotycz^ce przyszlych
okresow sprawozdawczych (rozliczenia mi?dzyokresowe czynne) oraz rezerwy na wydatki
przyszlych okresow (rozliczenia mi?dzyokresowe bieme). Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie wartosci nominalnej.

Zobowi^zania z tytulu dostaw i uslug wycenia sie w kwocie wymagaj^cej zaplaty, czyli
l^cznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od
kontrahentow.

Rezerwy w jednostce wyst?puj4 w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiehstwie przyszle zobowi^zania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.
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Przychody przyszlych okresow to przychody, ktore wyst^puj^ w jednostce z tytulu
diugoterminowych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

Zaangazowanie to wszystkie etapy rozliczen poprzedzajqce piatnosci wydatkow, to sytuacja
prawna wynikaj^ca z podpisanych umow, decyzji i irmych postanowien, ktora spowoduje
wykonanie:
a) wydatkow budzetowych uj^tych w planie fmansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie fmansowym niewygasaj^cych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,
b) wydatkow budzetowych oraz niewygasaj^cych wydatkow budzetowych nast^pnych lat.

Ustalanie wyniku finansowego
Wynik fmansowy Urz^du Gminy Wielgie ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 „Wynik fmansowy".
W koncu roku obrotowego ujmuje si? sum? poniesionych kosztow, wartosc osiqgni?tych
dochodow z uwzgl?dnieniem dotacji przekazanych na fmansowanie zadah zleconych do
budzetu, koszty operacji fmansowych, otrzymane dotacje oraz pokrycie kosztow amortyzacji.
Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztdw. Uszczegolowienie kosztow stanowi podzialka klasyfikacji budzetowej
wydatkow.
Do celow sprawozdawczych - rachunek zyskdw i strat Urz?du Gminy Wielgie ustalono
podzial kosztdw na poszczegolne grupy kosztow rodzajowych:
- konto 400 - amortyzacja,
- konto 401 - zuzycie materialdw i energii: §4210, §4220 § 4260, §4230, §4240,

- konto 402 - uslugi obce: §4270, §4280 (nie dotyczy pracownikow), §4290, §4300, §4330

§4340, §4350, §4360, §4370, §4380, §4390, §4400;

- konto 403 -podatki i oplaty: §4480, §4490, §4500, §4510, §4520, §4530, §4430

- konto 404 - wynagrodzenia: §3040, §4010, §4040, §4050, §4060, §4070, §4090, §4100,

§4170

- konto 405 - ubezpieczenia spol. i inne swiadczenia: §3020, §4110, §4280 (dla

pracownikow), §4120, §4140, §4440, §4700 (szkolenia)

- konto 409 - 1 - pozostale koszty rodzajowe: §3000, §3020 (odprawy posmiertne), §4300

(reklamy, uslugi kulturalne, naukowo - badawcze), §4410, §4420, § 4430, §4540, §4610,

§4620, §4630, §4640, §4690, §4700 (delegacje na szkolenia), §6170

- konto 409 - 2 - inne swiadczenia fmansowane z budzetu: §3030, §3040 (nie dotyczy

pracownikow jednostki), §3050, §3110, §3210, §3230, §3240, §3250, §3260, §4130, §4290,

§4300 (uslugi oswiaty)

- konto 409 -3 - pozostale obciqzenia: §2000, §2850, §2900, §2910, §2930, §2940, §2960,

§2970, §4160, §4560, §4580, §4590, §4600, §4900, §4980

Wynik fmansowy brutto pomniejszony o obowi^zkowe obci^zenia wyniku finansowego
stanowi wynik fmansowy netto. W bilansie wykazuje si? wynik fmansowy netto.
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Do sporz^dzenia rachunku zyskow i strat przyjmuje si? nast^puj^ce ustalenia:
- w poz. AVI „Przychody z tytulu dochodow budzetowych" ujmuje si? dane z konta 720 po
pomniejszeniu o wykonanie w §0760, §0770, §0870,
- w poz. DI „Zysk ze zbycia niefinansowych aktywow trwatych" ujmuje si? wykonanie

§0760, §0770, §0870,
- w poz. Dili „Inne przychody operacyjne" ujmuje si? dane z konta 760 i 750 pomniejszone o
§0910, §0920,
- w poz. EII „Pozostale koszty operaeyjne" ujmuje si? dane z konta 761,
- w poz. GII „Odsetki" ujmuje si? dane z konta 750 (§0910, §0920),
- wpoz. HI „Odsetki" ujmuje si? dane z konta 751 (§8110).

Wynik z wykonania Budzetu Gminy Wielgie (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 „Wynik z
wykonania budzetu" wedlug zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym
roku dochodow i wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajqcych z
kohcem roku, ujmowanych na odr?bnych kontach: 901 „Dochody budzetowe", 902 „Wydatki
budzetowe" oraz 903 „Niewykonane wydatki", z wyj^tkiem operaeji dotycz^cych rozliczeh z
budzetem UE oraz operaeji szczegolnych, okreslonych w odr?bnych przepisach.
Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany
jest wedlug przepisow rozporz^dzenia Ministra Finansdw z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014r. poz. 119). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorz^du terytorialnego (Dz. U. z 2015r. poz. 513), tj. z uwzgl?dnieniem srodkdw
funduszy pomocowyeh.

Ewidencja wydatkow strukturalnych
Wydatki strukturalne podlegaj^ ewidencji ksi?gowej w programie komputerowym
„Ksi?gowosc budzetowa i planowanie" autor U.l.lNFO-SYSTEM T. i R. Groszek w wersji
obowi^zuj^cej w danym dniu. Sprawozdania Rb - WSa z Urz?du Gminy sporz^dzane s^ w/w
programie.

Do ewidencji wydatkdw strukturalnych sluzy konto pozabilansowe 975, ktorego
uzupelnieniem (analityk^) jest kod klasyfikacji wydatkow strukturalnych. W m-cu grudniu do
ewidencji wydatkow strukturalnych nalezy zaliczyc jedynie te wydatki, ktorych platnosc
zostala zrealizowana w danym roku. Te ktore stanowi^ zobowi^zanie (platne w nast?pnym
roku) stanowic b?d4 wydatki strukturalne roku nast?pnego i wykazywane b?d4 w Rb - WS
roku nast?puj4cego po roku sprawozdawczym.

INFORMACJE DODATKOWE

Uwzgl?dniaj4C zakres i specyfik? dzialalnosci Urz?du Gminy Wielgie oraz zasad?
istotnosci, przyjmuje si? nast?puj4ce rozwi^zania szczegdlne:
1. Ze wzgl?du na nieistotny wplyw na sytuacj? fmansowq jednostka przyjmuje
w zasadach wyceny aktywdw i pasywdw nast?puj4ce uproszczenia, ktdre nie wywieraj^
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji maj^tkowej i fmansowej
jednostki oraz wyniku fmansowego:
a) oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia maj^tkowe (i inne) nie
podlegaj^ rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczeh mi?dzyokresowych kosztow,
ksi?guje si? je, w koszty miesiqca, w ktorym zostaly poniesione,
b) refundacje i zwroty poniesionyeh wczesniej wydatkow s^ ujmowane:
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-  zwroty plac i pochodnych z Biura Pracy i Starostwa Powiatowego (z fimduszu Osob
Niepelnosprawnych) oraz sluzby zast^pczej stanowic b^d^ zwroty i koszty wydatkow za
wyjqtkiem zwrotow za m-c XII zwroconych w roku nast^pnym, ktore zwi^kszaj^ dochody
budzetu,
- zwroty pozostale np. za wyceny skladnikow maj^tkowych danego roku zwi^kszaj^ dochody
budzetu, z poprzednich lat rowniez zwi^kszaj^ dochody,
- zwroty odgomie wskazane np. przez Kujawsko - Pomorski Urz^d Wojewodzki,
c) srodki czystosci oraz zakupione na potrzeby reprezentacji, materialy zakupione na potrzeby
administracyjno - gospodarcze, w tym materialy biurowe i inne odpisuje si? w ci?zar kosztow
w momencie zakupu,
d) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji sluzbowej pieczqtk^ instytucji miejsca
delegowania.
e) noty obci^zeniowe wystawiane dia innych gmin z tytulu ucz?szczania dziecka z innej
gminy do przedszkoli lub oddzialow przedszkolnych maj^cych siedzib? na terenie naszej
gminy sporz^dzane s^ kwartalnie do 15 dnia nast?pnego miesi^ca po kwartale. WyJ^tek
stanowi IV kwartal za ktory noty wystawiane b?d4 do kohca roku.

Ksi?gowanie VAT (za czynsz, wod? i scieki) - refakturowanie
Naliczony (potr^cony przez nas)

I. F-raod dostawcy
Z klasyfikacj^ budzetow4 401 lub 402 / 201 faktura netto
bez klasyfikacji 225/201 wartosc VAT

Zaplata faktury
201 / 130/2 wydatki z klasyfikacji (netto)

201 / 130/3 VAT (wydatki VAT) bez klasyfikacji

Nalezny - odprowadzany do US
Wystawienie refaktury - wg zestawienia wykonanego przez stanowisko ds. mienia
komunalnego i obrony cywilnej

221 / 720 netto z klasyfikacji (PK.)
VAT przypisany 221/3 / 225/6 VAT nalezny

Wplata lokatorow mieszkah komunalnych
130/3 / 221/3 wplata VAT bez klasyfikacji
130/1 /22I klasyfikacja 70005 § 0830 netto

Rozliczanie VAT wg deklaracji
- naliczonego 225/8 / 225/7
- naleznego 225/6 / 225/8

Odprowadzenie rdznicy do US 225/8 / 130/3
Wplata z US - dla nas 130/3 / 225/8

Pomini?cie groszy w podatku (+, -)
401 /225/8

Przeksi?gowanie na koniec roku (PK)
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Wplaty w roku nast^pnym
W danym roku wptaty VAT ksi^guje si? bez klasyfikacji.
VAT niewpiacony, stanowi^cy zaleglosc na 31 grudnia danego roku ksi?guje si? po stronie
wydatkow rozdzial 70005 § 4260 a w dochodach nast?pnego roku przypisuje si? go jako
rozliczenie z lat ubieglych z zastosowaniem klasyfikacji 70005 § 0970.
Dane do odliczenia VAT naleznego za wynajem swietlic wynikaj^cego ze zrealizowanych
wydatkow s^ przeksi?gowane na podstawie PK na koniec danego m-ca.

Konta zastosowane przy ksi?gowaniach:
401- zuzycie materialow i energii
402 - uslugi obce
130/1 dochody
130/2 wydatki
130/3 wydatki VAT
225/6 VAT nalezny
225/7 VAT naliczony
225/8 rozliczenie VATu

221/3 VAT przypisany
221/.... nalemosci W

Wietifi,"^TadtnJigmewidrski
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Zal^cznik Nr 3
do Zarz^dzenia Wojta Gminy

Wielgie Nr 100/2015
z dnia 31.12.2015r.

1. SPOSOB PROWADZENIA KSI^G RACHUNKOWYCH
Zakladowy plan kont

1) W budzecie Gminy prowadzone ksi^gi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan
kont (zalqcznik nr 3 do zarz^dzenia) Urz^d Gminy Wielgie prowadzi ksi^gi rachunkowe
w oparciu o zakladowy plan kont (Zal^cznik nr 3a do zarz^dzenia) opracowany na
podstawie planu kont stanowi^cego zal^cznik nr 2 do rozporz^dzenia w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz^du
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorz^dowycb zakladow budzetowycb,
panstwowycb funduszy celowycb oraz panstwowycb jednostek budzetowycb maj^cycb
siedzib? poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2013 poz. 289).
2) Ksi^gi rachunkowe prowadzone s^ odr^bnie dla budzetu gminy Wielgie i urz^du gminy
Wielgie jakojednostki budzetowej.
3) Racbunek bankowy budzetu pelni takze funkcje przypisane racbunkowi biez^cemu urz^du
jakojednostki budzetowej.
4) Na racbunek biez^cy budzetu wplywaj^ bezposrednio wszystkie docbody wlasne urz^du. Z
racbunku budzetu realizowane s^ wydatki obj^te planem fmansowym wydatkow urz^du.
Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksi^gi glownej i wykaz ksi^g pomocniczycb oraz
opis przyj^tycb przez jednostk? zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont
ksi^g pomocniczycb oraz icb powiqzania z kontami ksi^gi glownej.

2. WYKAZ STOSOWANYCH KSI^G RACHUNKOWYCH

1.Ksi^gi rachunkowe Urz^du Gminy obejmujq:
1) ksi^gi budzetu gminy
2) ksi^gi jednostki budzetowej

2. Ksi^gi rachunkowe - dla budzetu gminy obejmuj^ :
1) Rejestr dziennikow - zapisy operacji dokonywane sq w dzienniku dzien po dniu w porzqdku

cbronologicznym. Wydruki dziermikow sporz^dzane s^ miesi^cznie na papierze w postaci
kolejno numerowanycb stron.

2) Konta ksi^gi glownej (konta syntetyczne) - w ktorej obowi^zuje uj^cie kazdej operacji
zgodnie z zasady podwojnego zapisu w kolejnosci cbronologicznej zarejestrowanycb
rownoczesnie w dzienniku. Wydruki zestawienia said i obrotow sporz^dzane sq na koniec
kazdego miesiqca na papierze w postaci kolejno numerowanycb stron.

3) Konta ksi^g pomocniczycb (konta analityczne) sluzqce uszczegolowieniu i uzupelnieniu
zapisow kont ksi^gi glownej, prowadzi si? w porz^dku cbronologicznym jako wyodr?bnione
ksi?gi (zbiory danycb) w ramacb kont ksi?gi glownej; suma said pocz^tkowycb i obrotow
na kontacb ksiqg pomocniczycb stanowi saldo koncowe i obroty odpowiedniego konta ksi?gi
glownej. Na koniec kazdego miesi^ca podlegaj^ uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na
31.12) sporzqdza si? wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanycb stron.
Do kont syntetycznycb docbodow budzetowycb (konto 901) i wydatkow budzetowycb (konto
902) prowadzi si? ewidencj? analitycznq wg podzialek klasyfikacji budzetowej.

3. Ksi?gi rachunkowe - dla Urz?du Gminy obejmuj^:
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1) Rejestr dziennik6w - zapisy operacji dokonywane w dzienniku dzien po dniu w porzqdku
chronologicznym. Wydruki dziennikow sporz^dzane miesi^cznie na papierze w postaci
kolejno numerowanych stron.

2) Konta ksi^gi glownej (konta syntetyczne) - w ktorej obowi^zuje uj^cie kazdej operacji
zgodnie z zasad^ podwojnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku. Wydruki zestawienia said i obrotow sporzqdzane sq na koniec
kazdego miesi^ca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

•  Konta ksi^g pomocniczych (konta analityczne) - sluzqce uszczegolowieniu i uzupetnieniu
zapisow kont ksi^gi glownej, prowadzi si? w porz^dku syntetycznym jako wyodr?bnione
ksi?gi (kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksi?gi glownej, suma said pocz^tkowych i
obrotow na kontach ksi^g pomocniczych stanowi saldo poczqtkowe i obroty odpowiedniego
konta ksi?gi glownej. Na koniec kaMego miesiqca podlegajq uzgodnieniu, a co najmniej raz
w roku (na dzieh 31.12) sporzqdza si? wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych
stron.

Przyj?te w zakladowym planie kont rozwiqzania nalezy stosowac w sposob ci^gly, dokonuj^c
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i pasywow, w tym takze odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych.

W o

TodmiA Wiewidrsl'
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Zal^cznik Nr 3a
do Zarz^dzenia Wojta

Gminy Wielgie Nr 100/2015
z dnia 31.12.2015r.

ZAKLADOWY PLAN KONT

DLA BUDZETU GMINY

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkow na niewygasaj^ce wydatki
140 Srodki pieni^zne w drodze
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajqcych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowi^zania finansowe
290 Odpisy aktualizuj^ce naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasaj^ce wydatki
909 Rozliczenia mi^dzyokresowe
960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami
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Opis kont

Konta bilansowe

Konto 133 - „Rachunek budzetu'

Wn

wpiywy srodkow pieni^znych
na rachunek budzetu, w tym rowniez spiaty
dotyczqce kredytu udzielonego przez bank na
rachunku budzetu oraz wpiywy kredytow
przelanych
przez bank na rachunek budzetu,
wkorespondencji z kontem 134

Ma

wyplaty z rachunku budzetu, w tym
rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank
na rachunku budzetu oraz wpiywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134

Konto 133 "Rachunek budzetu" sluzy do ewidencji operacji pieni^znych dokonywanych
na bankowych rachunkach budzetu.
Zapisy na koncie 133 dokonywane na podstawie dowodow bankowych a w wyj^tkowych
przypadkach na podstawie PK (np. ksi^gowanie 0,3% dia platnika, podatki, udzialy i oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi). W razie stwierdzenia bl^du w dowodzie
bankowym, ksi^guje si? sumy zgodnie z wyciqgiem, natomiast roznic? wynikaj^c^ z bl?du
odnosi si? na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznic? t? wyksi?gowuje si? na
podstawie dokumentu bankowego zawierajqcego sprostowanie bl?du. Na koncie 133 ujmuje
si? wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu
udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133) oraz wyplaty z
tytulu spiaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134. Na koncie 133 ujmuje si? rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.
Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

saldo Wn konta 133 - oznacza stan srodkow pieni?znych na rachunku budzetu,
saldo Ma konta 133 - kwot? wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank

na rachunku budzetu.

Konto 134 - „Kredyty bankowe"

Wn Ma

splata lub umorzenie kredytu kredyt bankowy na fmansowanie budzetu
oraz odsetki od kredytu bankowego

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytow bankowych zaciqgni?tych
na fmansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczaj^ce zadluzenie z
tytulu kredytow zaciqgni?tych na fmansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwic ustalenie stanu
zadluzenia wedlug umow kredytowych.
W urz?dzie gminy ksi?guje si? odsetki od kredytow na podstawie informacji przekazanych z
bankow tylko w przypadku kiedy odsetki naliczone s^ na 31 grudnia a zaplacone po 1
stycznia nast?pnego roku. Wowczas to odsetki na podstawie informacji z bankow
zarachowane zostajq na dzien 31 grudnia na kontach Wn 909 - Ma 134. W chwili wykonania
platnosci odsetek (nast?pny rok kalendarzowy) stosuje si? ksi?gowania Wnl34 - Ma 909.
Ewidencja szczegolowa do konta 134 prowadzona jest wedlug poszczegolnych umow tak aby
wyraznie przedstawiala stan zadluzenia w poszczegolnych bankach.
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Konto 135 - „Rachunek srodkow na niewygasajqce wydatki'

Wn

wpiywy srodkow pieni^znych na rachunek
srodkow na niewygasaj^ce wydatki, w
korespondencji z kontem 133

Ma

wyplaty z rachunku srodkow na
niewygasaj^ce wydatki na pokrycie wydatkow
niewygasaj^cych, w korespondencji z kontem
225

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pieni^znych na rachunku bankowym srodkow na
niewygasajqce wydatki. Zapisy na koncie 135 s^ dokonywane wyl^cznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zwiqzku z czym musi zachodzic zgodnosc zapisow mi^dzy
jednostk^ a bakiem.
Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczaj^ce stan srodkow pieni^Znych na rachunku
srodkow na niewygasaj^ce wydatki.

Konto 140 - „Srodkl pieni^zne w drodze"

Wn Ma

zwi^kszenia stanu srodkow pieni^znych w zmniejszenia stanu srodkow pieni^znych w
drodze drodze

Konto 140 sluzy do ewidencji srodkow pieni^znych w drodze, w tym:
1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane

w poprzednim okresie sprawozdawczym i s^ obj^te wyci^giem bankowym z dat^ nast^pnego
okresu sprawozdawczego,

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku
z tytulu dochodow budzetowyeh, w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank
w nast^pnym okresie sprawozdawczym,

3) przelewow dochodow budzetowyeh, zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i obj^tych wyci^gami bankowymi z rachunku biez^cego budzetu
w nast^pnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyj^tej techniki ksi^gowania srodki pieni^zne w drodze mog^ bye
ewidencjonowane biez^co lub tylko na przelomie okresow sprawozdawczych.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni^znych w drodze.

Konto 222 - „Rozliczenie dochodow budzetowyeh"

Wn

dochody budzetowe zrealizowane przez
jednostki budzetowe i urz^dy obsluguj^ce
organy podatkowe w wysokosci wynikaj^cej z
okresowych sprawozdah tych jednostek,
w korespondencji z kontem 901

Ma

przelewy dochodow budzetowyeh na
rachunek budzetu, dokonane przez jednostki
budzetowe i urz^dy obsluguj^ce organy
podatkowe, w korespondencji z kontem 133

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczeh z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowyeh. W Urz^dzie Gminy konta 222 nie prowadzi si^ a
dochody wplywaj^ bezposrednio na konto 133/901.
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Ewidencj^ szczegolow^ do konta 222 prowadzi si? w sposob umozliwiaj^cy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodow budzetowych.
Konto 222 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodow budzetowych obj?tych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych
na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych
przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, leez nieobj?tych okresowymi
sprawozdaniami. Konto 222 rozlicza si? wg sprawozdah miesi?cznych Rb-27s jednostek
budzetowych (szkol, GOPS) z kontem 901.Wszystkie wplaty dotycz^ce budzetu panstwa
ksi?gowane s^ na koncie 222 w korespondencji z kontem 224

Konto 223 - „RozIiczenie wydatkow budzetowych"

Wn

srodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 133

Ma

wydatki dokonane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wjmikaj^cej z
okresowych sprawozdah tych jednostek, w
korespondencji z kontem 902

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych.
Ewidencj? szczegolow^ do konta 223 prowadzi si? w sposob umozliwiaj^cy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki
srodkow pieni?znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Srodki przekazywane s^ wg telefonicznie zglaszanych potrzeb.
Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkow na rachunki biez^ce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych. W Urz?dzie
Gminy nie prowadzi si? konta 223 a wydatki ksi?guje si? bezposrednio na kontach 902/133.

Konto 224 - „Rozrachunki budzetu"

Konto 224 „Rozrachunki budzetu" slu:^ do ewideneji rozrachunkow z innymi budzetami,
a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urz?dy skarbowe na rzecz budzetu
jednostki samorz^du terytorialnego,

2) rozrachunkow z tytulu udzialow w dochodach innych budzetow,
3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkow z tytulu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegolowa do konta 224 powinna umozliwic ustalenie stanu naleznosci
i zobowi^zah wedlug poszezegolnych tytulow oraz wedlug poszczegolnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywac swa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowi^zah
budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 225 - „Rozliczenie niewygasaj^cych wydatkow"

Wn

srodki przelane z rachunku budzetu na

Ma

wydatki zrealizowane przez jednostki
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pokrycie niewygasaj^cych wydatkow jednostek
budzetowych

budzetowe w korespondencji z kontem 904
oraz przelewy srodkow niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135

Konto 225 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasaj^cych wydatkow.
Ewidencja szczegoiowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacj^ niewygasajqcych wydatkow.
Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacj^ niewygasaj^cych wydatkow.

Konto 240 - „Pozostale rozrachunki"

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkow zwiqzanych
z realizacj^ budzetu, z wyjqtkiem rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250, 260. Ewidencja szczegoiowa do konta 240 powinna umozliwic ustalenie stanu
rozrachunkow wedlug poszczegdlnych tytulow oraz wedlug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 - stan zobowi^zah z tytulu pozostalych rozrachunkow. Pomylkowe wplaty lub
wyplaty ksi^guje si^ na koncie 240 w polqczeniu z kontem 133.

Konto 250 - „Naleznosci finansowe"

Wn Ma

powstanie i zwi^kszenie naleznosci zmniejszenie naleznosci finansowych
finansowych

Konto 250 slu:^ do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytulu udzielonych pozyczek. Ewidencja szczegoiowa prowadzona do konta
250 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu naleznosci
z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytulow naleznosci.
Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a
saldo Ma - stan nadplat z tytulu naleznosci finansowych.

Konto 260 - „Zobowi^zania finansowe"

Wn Ma

wartosc splaconych zobowi^zan wartosc zaci^gni^tych zobowi^zan
finansowych finansowych

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowi^zan zaliczanych
do zobowi^zah finansowych, z wyjqtkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytulu
zaciqgni^tych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
stanu zobowi^zah z poszczegolnymi kontrahentami wedlug tytuldw zobowi^zah.
Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowi^zah
finansowych, a saldo Ma - stan zaci^gni^tych zobowi^zah finansowych.



W urz^dzie gminy ksi^guje si^ odsetki od pozyczek na podstawie informacji przekazanych od
pozyczkodawcow tylko w przypadku kiedy odsetki naliczone na 31 grudnia a zaplacone po
1 stycznia nast^pnego roku. Wowczas to odsetki zarachowane zostajq na dzien 31 grudnia na
kontach Wn 909 - Ma 260. W chwili wykonania platnosci odsetek (nast^pny rok
kalendarzowy) stosuje si? ksi?gowania Wn260 - Ma 909.
Do konta 260 prowadzi si? ewidencj? szczegolowq wg poszczegolnych kontrahentow i umow
zawartych.
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Konto 290 „Odpisy aktualizuj^ce naleznosci"

Wn Ma

zmniejszenia wartosci odpisow zwi?kszenia wartosci odpisdw
aktualizujqcych naleznosci aktualizuj^cych naleznosci

Konto 290 sluzy do ewidencj i odpisow aktualizuj^cych naleznosci. Saldo konta 290 oznacza
wartosc odpisow aktualizuj^cych nalemosci.

Konto 901 - „Dochody budzetu"

Wn

przeniesienie, w koncu
roku, sumy dochodow budzetu
jednostki samorz^du
terytorialnego na konto 961

Ma

dochody budzetu:
na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek

budzetowych, w korespondencji z kontem 222,
na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie

dochoddw budzetow jst, w korespondencji z kontem 224,
z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok

budzetowy, w korespondencji z kontem 133
z innych tytuldw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w

korespondencji z kontem 133,
poehodzqee ze zrodel zagranicznych niepodlegaj^ce

zwrotowi, w korespondencji z kontem 133

pochodz^ee z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji
z kontem 133

Konto 901 sluzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorz^du terytorialnego.
Ewidencja szczegolowa do konta 901 powinna umozliwic ustalenie stanu poszczegolnych
dochodow budzetu wedlug podzialek planu fmansowego. Saldo Ma konta 901 oznacza sum?
dochodow budzetu jst za dany rok. Pod dat^ ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta
901 przenosi si? na konto 961.W budzecie jest prowadzona analityka do konta 901 wg
wplywow dotyczqcych jednostek budzetowych w jst. Wszystkie wplywy dochoddw
ksi?gujemy na kontach 133/901 (w budzecie) wg klasyfikacji i podzialek planu fmansowego.

Konto 902 - „Wydatki budzetu"

Wn Ma

wydatki: przeniesienie, w koncu roku, sumy
jednostek budzetowych na podstawie ich wydatkow budzetu jednostki samorz^du

sprawozdan budzetowych, w korespondencji z terytorialnego na konto 961
kontem 223,



233

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

Konto 902 siuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorz^du
terytorialnego. Ewidencja szczegolowa do konta 902 powinna umozliwic ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkow budzetu wedlug podzialek klasyfikacji. W budzecie wydatki
ksi^gowane na kontach 902/133 wg podzialek planu fmansowego natomiast klasyfikacja
budzetowa stosowana jest przy koncie 130.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum? wydatkow budzetu jst za dany rok. Pod dat^ ostatniego
dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si? na konto 961.

Konto 903 - „Niewykonane wydatki"

Wn Ma

wartosc niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach
nast?pnych, w korespondencji z kontem 904

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkdw zatwierdzonych do realizacji w
latach nast?pnych.
Pod dat4 ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si? na konto 961.

Konto 904 - „Niewygasaj^ce wydatki"

Wn Ma

wydatki jednostek budzetowych dokonane w wielkosc zatwierdzonych niewygasaj^cych
ci?zar planu niewygasaj^cych wydatkow, na wydatkhw.
podstawie ich sprawozdah budzetowych, w
korespondencji z kontem 225,

przeniesienie niewykorzystanych
niewygasaj^cych wydatkow na dochody
budzetowe

Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasaj^cych wydatkow. Konto 904 moze wykazywac
saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasaj^cych wydatkow
lub do czasu wygasni?cia planu niewygasaj^cych wydatkow.

Konto 909 - „Rozliczenia mi?dzyokresowe'

Wn

koszty fmansowe stanowiqce wydatki
przyszlych okresow (np. odsetki od
zaci4gni?tych kredytow i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260)

Ma

przychody finansowe stanowi^ce dochody
przyszlych okresdw (np. subwencje i dotacje
przekazywane w grudniu dotycz^ce nast?pnego
roku budzetowego)

Konto 909 sluzy do ewidencji rozliczeh mi?dzyokresowych. Ewidencja szczegblowa do konta
909 powinna umozliwic ustalenie stanu rozliczeh mi?dzyokresowych wedlug ich tytulow.
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Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma.
W urz^dzie gminy jest prowadzona analityka z podzialem ogolnym na subwencje, kredyty,
pozyczki i iime.

Konto 960 - „Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 siuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jst. W ci^gu roku
konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotycz^cych zmniejszenia lub zwi^kszenia
skumulowanych wynikow budzetu jst.
W szczegoinosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si?, pod dat^ zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie said kont 961 i 962
Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961- „Wynik wykonania budzetu"

Wn

pod dat^ ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje si? przeniesienie poniesionych w ciqgu
roku wydatkbw budzetu, w korespondencji z
kontem 902, oraz niewykonanych wydatkow,
w korespondencji z kontem 903.

Ma

pod datq ostatniego dnia roku budzetowego
ujmuje si? przeniesienie zrealizowanych
w ci^gu roku dochoddw budzetu, w
korespondencji z kontem 901

Konto 961 sluzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwy^i.
W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodr?bnia si? zr6dla zwi?kszeh i rodzaje
zmniejszeh wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawezosci.
Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nast?pnym, pod dat^ zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si? na konto 960.

Konto 962 - „Wynik na pozostatych operacjacb"

Wn Ma

koszty fmansowe oraz pozostale koszty przychody finansowe oraz pozostale
operacyjne zwi^zane z operacjami przychody operacyjne zwi^zane
budzetowymi z operacjami budzetowymi

Konto 962 sluzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywaj^cych na wynik
wykonania budzetu. Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczaj^ce
nadwyzk? kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczaj^ce nadwyzk? przychodbw
nad kosztami. Pod dat^ zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi si? na konto 960.



Konto 968 - „Prywatyzacja"

Wn

rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji
Ma

przychody z tytuiu prywatyzacji

Konto 968 sluzy do ewidencji przychodow i rozchoddw dotycz^cych prywatyzacji. Ewidencj^
szczegoiow^ do konta 968 prowadzi si? wedlug podziaiek klasyfikacji i tytuiow prywatyzacji.
Konto 968 moze wykazywac saldo Ma oznaczaj^ce stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe

Konto 991 - „PIanowane dochody budzetu"

Wn

zmiany budzetu zmniejszaj^ce plan
dochoddw budzetu

Ma

planowane dochody budzetu oraz zmiany
budzetu zwi^kszaj^ce planowane dochody

Konto 991 sluzy do ewidencji planu dochodow budzetowych oraz jego zmian. Saldo Ma
konta 991 okresla w ciqgu roku wysokosc planowanych dochodow budzetu. Pod datq
ostatniego dnia roku budzetowego sum? rdwn^ saldu konta ujmuje si? na stronie Wn konta
991.

Konto 992 - „Planowane wydatki budzetu"

Wn Ma

planowane wydatki budzetu oraz zmiany zmiany budzetu zmniejszaj^ce plan
budzetu zwi?kszaj4ce planowane wydatki. wydatkow budzetowych lub wydatki

zablokowane

Konto 992 sluzy do ewidencji planu wydatkdw budzetu oraz jego zmian. Saldo Wn konta 992
okresla w ciqgu roku wysokosc planowanych wydatkow budzetowych. Pod dat^ ostatniego
dnia roku budzetowego sum? rdwn^ saldu konta ujmuje si? na stronie Ma konta 992.

Konto 993 - „Rozliczenia z innymi budzetami"

Wn Ma

naleznosci od innych budzetdw oraz splata zobowi^zania wobec innych budzetow
zobowi^zah wobec innych budzetow oraz wplaty nalemosci otrzymane

od innych budzetow

Konto 993 sluzy do pozabilansowej ewidencji rozliczeh z innymi budzetami w ci^gu roku,
ktore nie podlegaj^ ewidencji na kontach bilansowych. Konto 993 moze wykazywac dwa
salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta
993 - Stan zobowi^zah.
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Zal^cznik Nr 3b
do Zarz^dzenia Wojta

Gminy Wielgie Nr 100/2015
z dnia 31.12.2015r.

Zakladowy Plan Kent Urz^du Gminy

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespdl 0 - Majqtek trwafy
Oil Srodki trwaie

013 Pozostaie srodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa fmansowe
071 Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbiorow bibliotecznych
073 Odpisy aktualizuj^ce dlugoterminowe aktywa fmansowe
080 Srodki trwale w budowie (inwestycje)

r

Zespdl I - Srodkipieni^zne i rachunki bankowe
101 Kasa

130 Rachunek biez^cy j ednostki
134 Kredyty bankowe
135 Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Krotkoterminowe aktywa fmansowe
141 Srodki pieni^zne w drodze

Zespdl 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzeh
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizuj^ce naleznosci

Zespdl 3 - Materiafy i towary
310 Materialy
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Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozUczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii
402 Uslugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
409 Pozostaie koszty rodzajowe
490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 - Produkty
640 Rozliczenia mi^dzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody, docliody i koszty
700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytuiu dochodow budzetowych
730 Sprzedaz towarow i wartosc ich zakupu
750 Przychody fmansowe
751 Koszty fmansowe
760 Pozostaie przychody operacyjne
761 Pozostaie koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik fmansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu

na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia mi^dzyokresowe przychodow
851 Zakladowy fundusz swiadczeh socjalnych
860 Wynik fmansowy

Konta pozabilansowe

090 Srodki trwale w likwidacji
924 Ewidencji zobowi^zah spomych
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan fmansowy wydatkow budzetowych
981 Plan fmansowy niewygasajqcych wydatkow
992 Zapewnienia fmansowania lub dofmansowania z budzetu pahstwa
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat
291 Naleznosci i zobowi^zania warunkowe
991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegaj^cych

przypisaniu na kontach podatnikow



23^

1)
2)
3)
4)

5)

Opis kont

Konta bilansowe

ZesDol 0 - „Maiatek trwaty"

Konta zespotu 0 "Majqtek trwaly" sluz^ do ewidencji:
rzeczowego majqtku trwalego,
wartosci niematerialnych i prawnych,
fmansowego maj^tku trwalego,
umorzenia majqtku,
inwestycji.

Konto Oil - „Srodki trwale"

Ma

wycofanie srodkow trwaiych z uzywania na
skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zu^cia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania,

ujawnione niedobory srodkow trwaiych,
zmniejszenia wartosci poczqtkowej

srodkow trwaiych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Wn

przychody nowych lub uzywanych srodkow
trwaiych pochodzqcych z zakupu gotowych
srodkow trwaiych lub inwestycji oraz wartosc
ulepszeh zwi^kszajqcych wartosc poczqtkow^
srodkow trwaiych,

przychody srodkow trwaiych nowo
ujawnionych,

nieodplatne przyj^cie srodkow trwaiych,
zwi^kszenia wartosci pocz^tkowej srodkow

trwaiych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Konto Oil sluzy do ewidencji stanu oraz zwi^kszeh i zmniejszeh wartosci pocz^tkowej
srodkow trwaiych zwiqzanych z wykonywan^ dzialalnosciq jednostki, ktore nie podlegaj^
uj^ciu na kontach 013, 014, 016 i 017.
Na stronie Wn konta Oil ujmuje si? zwi?kszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci pocz^tkowej srodkow trwaiych, z wyjqtkiem umorzenia srodkow trwaiych, ktore
ujmuje si? na koncie 071.
Konto Oil moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkdw trwaiych w wartosci
pocz^tkowej.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
ustalenie wartosci pocz^tkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwaiych,
ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktdrym powierzono srodki trwale,
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Ewidencja analityczna ilosciowo - wartosciowa systemem r?cznym prowadzona jest w
komorce ksi?gowosci na kartach ewidencyjnych srodkow trwaiych wg grup trwaiych - wg
rodzajowej klasyfikacji srodkdw trwaiych GUS. Na kartach tych ujmuje si? rowniez skutki
aktualizacji wyceny - umorzenia. Ewidencj? gruntow ilosciow^ wg klas i miejsca polozenia
oraz wartosciow^ prowadzi stanowisko ds. gospodarki komunalnej. Ewidencja ksi?gowa
obejmuje srodki trwale dotychczas ewidencjonowane na koncie 011 oraz nowo wprowadzone,
ktorych wartosc pocz^tkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej przepisami. Srodki trwale

wycenia si? wg ceny nabycia lub wartosci po aktualizacji wyceny pomniejszonej o odpisy
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amortyzacyjne (umorzeniowe). Umorzenie srodkow trwalych ksi^gowane na koncie 071 -
nalicza si? metod^ liniow^ od wszystkich srodkow ewidencjonowanych na koncie Oil z
wyj^tkiem gruntow oraz wartosci niematerialnych i prawnych - umarzanych stopniowo.
Osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone srodki trwale sklada wlasnor?cznie
podpisane oswiadczenie o przyj?ciu odpowiedzialnosci za powierzony maj^tek.
Do konta 011 „Srodki trwale" prowadzi si? ewidencj? szczegolow^ umozliwiajqc^:

1) ustalenie wartosci pocz^tkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwalych i
ewentualnego jej zwi?kszenia lub zmniejszenia,

2) ustalenie wartosci poszczegolnych grup srodkow trwalych okreslonych w rozporz^dzeniu
Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwalych,
a wi?c:
gruntow (grupa 0),
budynkow i lokali (grupa 1),
obiektow inzynierii Iqdowej i wodnej (grupa 2),
kotiow i maszyn energetycznych (grupa 3),
maszyn, urz^dzeh i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4)
specjalistycznych maszyn, urzqdzeh i aparatow (grupa 5),
urz^dzeh technicznych (grupa 6),
srodkow transportu (grupa 7),
narz?dzi, przyrz^dow, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),
inwentarza zywego (grupa 9).

3) ustalenie komorek organizacyjnych, w ktorych znajduj^ si? poszczegolne srodki oraz
osob odpowiedzialnych za ich stan,

4) obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegolnych srodkow trwalych.

Do szczegolowej ewidencj i srodkow trwalych sluz^:
ksi?ga obiektow inwentarzowych,
szczegolowe indywidualne karty obiektow inwentarzowych lub inne urz^dzenia ewidencyjne
o tym samym przeznaczeniu,
tabele amortyzacyjne.

Konto 013 - „Pozostale srodki trwale"

Wn

zwi?kszenia stanu i wartosci poczqtkowej
pozostalych srodkow trwalych znajdujqcych si?
w uzywaniu,

srodki trwale przyj?te do uzywania
z zakupu lub inwestycji,

nadwyzki pozostalych srodkow trwalych,
nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych.

Ma

zmniejszenia stanu i wartosci
poczqtkowej pozostalych srodkow trwalych
znajdujqcych si? w uzywaniu, z wyjqtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072,

wycofanie srodkow trwalych z uzywania
na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

ujawnione niedobory pozostalych srodkow
trwalych
w uzywaniu.

Konto 013 slu:^ do ewidencj i stanu oraz zwi?kszeh i zmniejszen wartosci poczqtkowej
pozostalych srodkow trwalych, nie podlegaj^cych uj?ciu na kontach Oil, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnosci jednostki, ktore podlegajq umorzeniu w
pelnej wartosci w miesi^cu wydania do uzywania.
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Ewidencja szczegoiowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwic ustalenie wartosci
poczqtkowej srodkow trwalych oddanych do uzywania oraz osob lub komorek
organizacyjnych, u ktorych znajduj^ si^ srodki trwale.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartosc srodkow trwalych znajduj^cych
si? w uzywaniu w wartosci pocz^tkowej.

Ewidencj? analityczn^ ilosciowo - wartosciow^, za wyj^tkiem „narz?dzi" zakupionych na
potrzeby pracownikow prac publicznych prowadzi si? w ksi?gach inwentarzowych dla
pozostalych srodkow trwalych (uj?tych w opisie zalqcznika nr 2) bez wzgl?du na ich wartosc,
do ktorych stosuje si? umorzenie w 100% w chwili zakupu. Oznakowania srodkow trwalych
w uzywaniu dokonuje si? z przynaleznosci do okreslonych grup ich uzytkowania np. dla

Urz?du Gminy. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wartosc srodkow
znajduj^cych si? w uzywaniu w wartosci pocz^tkowej.

Do celow ewidencyjno-ksi?gowych ustala si? klasyfikacj? oznakowania srodkow trwalych w

uzytkowaniu:

a) Jednostka budzetowa Urz^d Gminy
-  biurka U.G.I / kolejny Nr / Dwie ostatnie cyfry roku

zakupu-ewentualne oznakowania inne

- szafy drewniane, szafki U.G.II

- regaly 1 biblioteczki U.G.III

- szafy metalowe U.G.FV

- krzesla U.G.V

- krzesla tapicerskie, obrotowe U.G.VI

- fotele U.G.VII ■

- stoliki, stoly U.G.VIII ■

- stoliki i biurka pod komputery U.G.IX

- wiaty przystankowe U.G.Xl

- maszyny do liczenia U.G.XII

- mownica U.G.XIII

- kuchnie U.G.XFV •

- budynki gospodarcze, garaze U.G.XV -

- obrazy U.G.XVI

- odkurzacze U.G.XVII

- komplety meblowe i wypoczynkowe U.G.XIX

oszklone



sprz^t RTV, aparaty fotograficzne, nagrywarki

i inny sprz^t elektroniczny

- urz^dzenia telefoniczne

- fax, telefax

- wszystkie pozostale srodki

w uzytkowaniu

U.G.XX

U.G.XXI

U.G.XXII

U.G.XXVI

b) W pozostalych jednostkach realizuj^cych wydatki w ramach budzetu Urz^du Gminy
(biblioteki, swietlice, OSP, wysypisko smieci, kluby sportowe i inne) klasyfikacj?

srodkow trwalych w uzytkowaniu okresla si? nast?puj^co:

Np.;U.G.-/ XXVI / skrocona nazwajednostki / kolejny numer / dwie ostatnie cyfry

W przypadku kiedy ewidencji podlegaj^ pozostaie srodki trwale zakupione przy udziale
srodkow zewn?trznych zamiast oznaczenia UG nadawane jest oznaczenie nazwy
miejscowosci do ktorej sprz?t zostal zakupiony a po numerze grupy nazwa budynku w ktorym
si? znajduje.

Konto 020 - „Wartosci niematerialne i prawne"

Wn

zwi?kszenia stanu wartosci pocz^tkowej
wartosci niematerialnych i prawnych

Ma

zmniejszenia stanu wartosci pocz^tkowej
wartosci niematerialnych i prawnych,
z wyjqtkiem umorzenia, ktore jest ujmowane na
kontach071 i 072

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwi?kszeh i zmniejszeh wartosci pocz^tkowej
wartosci niematerialnych i prawnych (licencje, prawa autorskie).
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych i
prawnych w wartosci poczqtkowej. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020
powinna umozliwic nalezyte ohliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych,
podzial wedlug ich tytulow luh osoh odpowiedzialnych.

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Wn Ma

zwi?kszenia stanu dlugoterminowych zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow fmansowych aktywow fmansowych

Konto 030 sluzy do ewidencji dlugotrwalych aktywow fmansowych, a w szczegolnosci akcji i
innych dlugoterminowych aktywow fmansowych, o terminie wykupu dluzszym niz rok.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic ustalenie wartosci
poszczegolnych skladnikow dlugoterminowych aktywow fmansowych wedlug tytulow.
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Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc dlugoterminowych aktywow
fmansowych.

Konto 071 - „Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych"

Wn

zmniejszenia umorzenia wartosci
pocz^tkowej srodkow trwaiych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Ma

zwi^kszenia umorzenia wartosci
pocz^tkowej srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 071 sluzy do ewidencji zmniejszeh wartosci pocz^tkowej srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajq umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostk?.
Odpisy umorzeniowe sq dokonywane w korespondencji z kontem 400. Ewidencji
szczegolowq do konta 071 prowadzi si? wedlug zasad podanych w wyjasnieniach do kont Oil
i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzic wspolnq ewidencj? szczegolow^. Konto 071
moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - „Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych"

Wn

zmniejszenia umorzenia
pocz^tkowej srodkow trwalych,
niematerialnych i prawnych oraz
bibliotecznych

umorzenie srodkow trwalych,
niematerialnych i prawnych oraz
bibliotecznych zlikwidowanych z
zuzycia lub zniszczenia,
przekazanych nieodplatnie
stanowi^cych niedobor lub szkod?

Ma

wartosci zwi?kszenia umorzenia wartosci
wartosci pocz^tkowej srodkow trwalych, wartosci
zbiorow niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych

wartosci odpisy umorzenia nowych, wydanych
zbiorow do uzywania srodkow trwalych, wartosci
powodu niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

sprzedanych, bibliotecznych obci^zaj^cych odpowiednie
a  takze koszty, dotycz^ce nadwyzek srodkow trwalych,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych otrzymanych
nieodplatnie

Konto 072 sluzy do ewidencji zmniejszeh wartosci pocz^tkowej srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, podlegaj^cych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesi^cu wydania ich do uzywania. Umorzenie
ksi?gowane jest w korespondencji z kotem zespohi cztery.
Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci pocz^tkowej
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesi^cu wydania ich do uzywania.



Konto 073 - „Odpisy aktualizuj^ce dlugoterminowe aktywa finansowe'

Wn

przywrocenie uprzednio utraconej wartosci
dlugoterminowych aktywow fmansowych,
jezeli ich ewidencj? prowadzi si^ w cenach
nabycia (zakupu),

korekty ceny nabycia dlugoterminowych
aktywow fmansowych o dokonany uprzednio
odpis z tytuiu trwalej utraty wartosci:

w przypadku ich sprzedazy lub innej formy
zmiany wlasnosci,

w  razie przekwalifikowania ich
do krotkoterminowych

Ma

odpis aktualizuj^cy z tytulu diugotrwaiej
utraty wartosci dlugoterminowych aktywow
fmansowych, jezeli ich ewidencj? prowadzi si?
w cenach nabycia (zakupu)

Konto 073 sluzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza wartosc odpisow aktualizacyjnych
dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto 080 - „Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Wn

poniesione koszty dotyczqce srodkow
trwalych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarowno przez obcych
wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

poniesione koszty dotyczqce przekazanych
do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzqdzeh oraz innych
przedmiotow, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dzialalnosci gospodarczej,

poniesione koszty ulepszania srodka
trwalego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcja, adaptacja lub modemizacja),
ktore powodujq zwi?kszenie wartosci
uzytkowej srodka trwalego,

Ma

wartosc uzyskanych efektow a w
szczegolnosci:

srodkow trwalych,
wartosci sprzedanych i nieodplatnie

przekazanych srodkow trwalych w budowie.

Konto 080 sluzy do ewidencji kosztow srodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na koncie 080 mozna ksi?gowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczqcych zakupow
gotowych srodkow trwalych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnic co najnmiej
wyodr?bnienie kosztow srodkow trwalych w budowie wedlug poszczegolnych rodzajow
efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow srodkow trwalych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc kosztow srodkow trwalych w
budowie i ulepszen.



Na koncie 080 ewidencjonuje si? ogol kosztow dotycz^cych realizowanych inwestycji
poniesionych przez jednostk? na maj^ce powstac nowe podstawowe srodki trwale lub
zwi?kszajqce wartosc juz istniej^cych podstawowych srodkow trwaiych oraz nowe pozostaie
srodki trwaie stanowi^ce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.
Koszty inwestycji obejmuj^ wartosc (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikow i wykonanych robot i using obcych, wartosc swiadczen wlasnych,
wartosc swiadczen nieodpiatnych oraz inne koszty daj^ee si? zaliczyc do wartosci
wytworzonych przedmiotow aktywow trwaiych, w tym rowniez:

1) nie podlegaj^cy odliczeniu podatek od towarow i usiug dotycz^ey inwestycji
rozpocz?tych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaci4gni?tych przez inwestora
zobowi^zan siuz^cych sfmansowaniu zakupu lub budowy srodkow trwaiych,

3) oplaty (np. notarialne, s^dowe),
4) odszkodowania dla osob fizycznych i jednostek gospodarczych zwi^zane z wykonywanq

budowy.
5) koszty i odsetki na podstawie wyrokow sqdowych dotycz^ce danej inwestycji.

Do inwestycji zalicza si? w szczegolnosci koszty:
dokumentacji projektowej inwestycji,
badah geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,
przygotowania terenu pod budow?, w tym rowniez koszty likwidacji pomniejszone

0  przychody z likwidacji budynkow i budowli zlikwidowanych w zwi^zku
z wykonywaniem nowych inwestycji,

nabycia gruntow i innych skladnikow rzeczowego majqtku trwalego oraz koszty
wznoszenia budynkow i budowli, wl^cznie z ich sprz^taniem poprzedzaj^cym oddanie
do uzywania,

oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy inwestycji oraz z
tytulu uzyskania lokalizacji pod budow?,

odszkodowania za dostarczenie obiektow zast?pczyeh i przesiedlenie osob z terenow
zaj?tych na potrzeby inwestyeyjne,

zalozenia stref ochroimych,
zalozenia zieleni,

poniesione w obcych srodkach trwaiych, a zwi^zane z przebudow^, rozbudow^,
modemizacj^ i adaptacj^ tych obiektow na potrzeby inwestora (uzytkownika),
tzw. ulepszenie obcych srodkow trwaiych,

ulepszenia wlasnych, juz istniej^cych podstawowych srodkow trwaiych,
zakupu b^dz wytworzenia we wlasnym zakresie urzqdzeh technicznych, maszyn

1 srodkow transportu,
transportu, zaladunku i wyladunku oraz montazu,
nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
ubezpieczeh maj^tkowych srodkow trwalyeh w budowie,
zagospodarowania pomelioracyjnego,
przygotowania eksploatacji no wo budowanych zakladow lub obiektow, ktore

poniesiono przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych
inwestycji),

nabycia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,
nie podlegaj^cego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towarow i uslug (VAT)

dotycz^cego inwestycji,
cla i innych oplat zwi^zanych z nabyciem srodkow trwaiych,
inne koszty bezposrednio zwi^zane z inwestycji.



Konto 080 obci^za si? r6wniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstaj^cymi w okresie
mi?dzy rozpocz?ciem a zakonczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami
nadzwy czaj nymi.

Zespol 1 - „Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

Konta zespoiu 1 „Srodki pieni?zne i rachunki bankowe" shiz^ do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkow pieni?znych, przechowywanych w kasach,
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych srodkow pieni^mych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych srodkach pieni?znych,
5) innych krajowych i zagranicznych srodkow pieni?znych.

Konta zespoiu 1 maj^ odzwierciedlac operacje pieni?zne oraz obroty i stany srodkow
pieni?:mych oraz krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 101 -„Kasa"

Wn

wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe
Ma

rozchody gotowki i niedobory kasowe

Konto 101 shizy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajduj^cej si? w kasach jednostki.
Wartosc konta 101 koryguje si? o roznice kursowe dotycz^ce gotowki w obcej walucie.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwic ustalenie;

1) stanu gotowki w walucie polskiej,
2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z

podzialem na poszczegolne waluty obce,
3) wartosci gotowki powierzonej poszczegolnym osobom za ni^ odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - „Rachunek biez^cy jednostki

Wn

wplywy srodkow pieni?znych:
otrzymanych na realizacj? wydatkow

budzetowych zgodnie z planem fmansowym
oraz dla dysponentow nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 223,

z tytulu zrealizowanych przez jednostk?
dochodow budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedlug podzialek klasyfikacji
dochodow budzetowych), w korespondencji
z kontem 141, 221 lub innym wlasciwym
kontem.

Ma

zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie
z planem fmansowym jednostki, jak rowniez
srodki pobrane do kasy na realizacj? wydatkow
budzetowych (ewidencja szczegolowa wedlug
podzialek klasyfikacji wydatkow
budzetowych), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespoiu 1, 2, 3, 4, 7
lub 8,

okresowe przelewy dochodow
budzetowych do budzetu, w korespondencji
z kontem 222,

okresowe przelewy srodkow pieni?mych
dla dysponentow nizszego stopnia (ewidencja
szczegolowa wedlug dysponentow, ktorym
przelano srodki pieni?zne), w korespondencji z
kontem 223
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Konto 130 sluzy do ewidencji stanu srodkow pieni^znych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytuiu wydatkow i dochodow (wplywow) budzetowych obj^tych planem
fmansowym.
Zapisy na koncie 130 54 dokonywane na podstawie dokumentow bankowych a w
wyjqtkowych przypadkach na podstawie PK (np. ksi^gowanie 0,3% dla platnika, podatki,
udzialy i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi).
Na koncie 130 obowi^zuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do bl^dnych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si^ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Konto 130 moze sluzyc rowniez do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych
bezposrednio z rachunku biez^cego budzetu.
W trakcie roku konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
pieni^mych na rachunku biez^cym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 rowne jest saldu
said wynikaj^cych z ewidencji szczegolowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni^znych otrzymanych na realizacj^ wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do kohca roku,

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni^znych z tytuiu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do kohca roku nie zostaly przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksi^gowanie przelewu:

1) srodkow budzetowych niewykorzystanych do kohca roku, w korespondencji z kontem
223,

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

W Urz^dzie Gminy wydatki budzetowe realizowane S4 bezposrednio z konta biez^cego
gminy i w zwi^zku z tym konto 223 nie wyst^puje i jest zastqpione kontem 130 ktore na
koniec roku przeksi^gowane jest na konto 800.
Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym, dotycz^ce mi^dzy innymi: refundacji przez Powiatowy Urz^d Pracy
poniesionych wydatkow na organizacj^ prac interwencyjnych, robot publicznych, prac
spolecznie uzytecznych, zwrot za nieodbyte szkolenia, przyjmowane 34 na rachunek biez4cy
wydatkow i zmniejszaj4 wykonanie wydatkow w danym roku budzetowym.

Konto 134 - „Kredyty bankowe"

Wn Ma

splata kredytow kredyty udzielone jednostce przez bank
i przelane na rachunek biez4cy lub
inwestycyjny

Konto 134 sluzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na fmansowanie
dzialalnosci podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki
bankowe. Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych
przez bank oraz przelanych na rachunki jednostki.
Ewidencji szczeg61ow4 prowadzi si^ dla kazdego kredytu.



Konto 135 - „Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"

Wn

wplywy srodkow na rachunki bankowe
Ma

wyplaty srodkow z rachunkow bankowych

Konto 135 sluzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnosci zakladowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.
Ewideneja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwic ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

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

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe"

Wn

wplywy wydzielonych srodkow
pieni^znych z rachunkow biez^cych, sum
depozytowych i na zlecenie

Ma

wyplaty srodkow pieni^zaiych dokonane
z wydzielonych rachunkow bankowych

Konto 139 sluzy do ewidencji operacji dotycz^cych srodkow pieni^znych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biez^ce, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzi si? w szczegolnosci ewidencj? obrotow na wyodr?bnionych
rachunkach bankowych:

1) czekow potwierdzonych,
2) sum depozytowych,
3) sum na zlecenie,
4) srodkow obcych na inwestycje.
5) Na koncie 139 dokonuje si? ksi?gowan wyl^cznie na podstawie dokumentow bankowych

w zwi^ku z czym musi zachodzic pelna zgodnosc zapisow konta 139 mi?dzy ksi?gowosciq
jednostki a ksi?gowosci^ banku.
Ewideneja szczegolowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnic ustalenie stanu srodkow
pieni?znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni?znych
znajdujqcych si? na irmych rachunkach bankowych.

Konto 140 - „Kr6tkoterminowe aktywa fmansowe"

Wn Ma

zwi?kszenia stanu krotkoterminowych zmniejszenia stanu krotkoterminowych
aktywow fmansowych aktywow fmansowych

Konto 140 sluzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow fmansowych, a w szczegolnosci
akcji, udzialow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej,
jak tez w walutach obcych.
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
fmansowych.



Ewidencja szczegoiowa do konta 140 powinna umozliwic ustalenie:
1) poszczegolnych skladnikow krotkoterminowych aktywow fmansowych,
2) stanu poszczegolnych krotkoterminowych aktywow fmansowych wyrazonych w walucie

polskiej i obcej, z podzialem na poszczegolne waluty obce,
3) wartosci krotkoterminowych aktywow fmansowych powierzonych poszczegolnym

osobom za nie odpowiedzialnym.
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Konto 141 - „Srodki pieni^zne w drodze"

Wn Ma

zwi?kszenia stanu srodkow pieni?znycb w zmniejszenia stanu srodkow pieni?znycb w
drodze drodze

Konto 141 sluzy do ewidencji srodkow pieni^znych w drodze miedzy kas^ a bankiem.
Stosownie do przyj^tej techniki ksi^gowania, srodki pieni^me w drodze mog^ bye
ewidencjonowane na biez^co lub tylko na przelomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni^znych w drodze.

ZesDol 2 - „Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 „Rozrachunki i roszczenia" sluz^ do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 sluz^ takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, srodkow
europejskicb i innycb srodkow pocbodzqcycb ze zrodel zagranicznych niepodlegaj^cycb
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkicb innycb
rozliczen zwi^zanycb z rozracbunkami i roszczeniami spomymi.
Ewidencja szczegolowa do kont zespolu 2 moze bye prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej i umozliwic wyodr^bnienie poszczegolnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu icb rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spomycb i zobowi^zan z podzialem wedlug kontrabentow oraz, jesli dotycz^ rozliczen w
walutacb obcycb - wedlug poszczegolnych walut, a przy rozliczaniu srodkow europejskicb
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 -„Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami'

Wn

powstale naleznosci i roszczenia oraz splata
i zmniejszenie zobowi^zan

Ma

powstale zobowiqzania oraz
i zmniejszenie naleznosci i roszczen

splata

Konto 201 sluzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu
dostaw, robot i using, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i using oraz kaucji
gwarancyjnycb, a takze naleznosci z tytulu przycbodow fmansowych.
Na koncie 201 nie ujmuje si? naleznosci jednostek zaliczanycb do docbodow budzetowych,
ktore ujmowane s^ na koncie 221.
Konto 201 obci^a si? za powstale naleznosci i roszczenia oraz za splat? i zmniejszenie
zobowi^zan, a uznaje si? za powstale zobowi^zania oraz splat? i zmniejszenie nalemosci i
roszczen.



Konto 201 moze miec dwa sal da. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma-
stan zobowi^zan.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 201 moze bye prowadzona wedlug podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewnic mozliwosc ustalenia naleznosci i zobowiqzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.
Ewidencja rozrachunkow prowadzona jest na biez^co zgodnie z zasad^ memorialowq.

Konto 221 -„Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"

Wn Ma

nale:mosci z tytulu dochodow budzetowych wplaty naleznosci z tytulu dochodow
i zwroty nadplat budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)

naleznosci

Konto 221 sluzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodow budzetowych.
Dochody z tytuly zalozonych hipotek ksi^guje si? na koncie 221.
Na koncie 221 ujmuje si? rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mog^ bye dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych
na podstawie sprawozdah z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty). Kwoty nadplat i
zaleglosci na podstawie danych z ewidencji podatkow, jednostek organizacyjnych i urz?d6w
skarbowych sporz^dza si? na PK. Na koncie 221 nie ujmuje si? nalemych subwencji i dotacji
zaliczanych do dochodow budzetu jednostki samorz^du terytorialnego.
Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna bye prowadzona wedlug dluznikow i
podzialek klasyfikacji budzetowej i budzetow, ktorych naleznosc dotyczy.
Ewidencje szczegolowa do konta 221 wedlug dluznikow prowadz^ poszczegolne stanowiska
pracy np. ds. realizacji podatkow i oplat, ds. wymiaru oraz realizacji podatkow od srodkow
transportowych. Przypis i odpis naleznosci podatkowych ewidencjonuje si? w okresach
miesi?cznych. Na w/w koncie ksi?guje si? naleznosci przypisane.
Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych, a saldo Ma - stan zobowi^zah z tytulu nadplat w tych dochodach.

Konto 222 „RozIiczenie dochodow budzetowych"

Wn

dochody budzetowe przelane do budzetu, w
korespondencji odpowiednio z kontem 130

Ma

w ci^gu roku budzetowego okresowe
lub roczne przeksi?gowania zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdah budzetowych

W Urz?dzie Gminy dochody wplywaj^ bezposrednio na rachunek budzetu, w zwi^zku z tym
dochody w jednostce budzetowej ksi?gowane s^ na Wn 130 i konto 222 nie wyst?puje. Konto
130 przeksi?gowuje si? na koniec roku na konto 800.

Konto 223 „RozIiczenie wydatkow budzetowych"

Wn

w ci^gu
lub roczne

sprawozdah

roku budzetowego okresowe
przeniesienia, na podstawie
budzetowych, zrealizowanych

Ma

okresowe

otrzymanych
budzetowych.

wplywy srodkow pieni?mych
na pokrycie wydatkow
w tym wydatkow budzetu
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wydatkow budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach wspolfinansowania
programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich na konto 800,

okresowe przelewy srodkow pieni^znych
na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspolfinansowania
programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130

panstwa w ramach wspolfinansowania
programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z
kontem 130

okresowe wplywy srodkow pieni^znych
przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130

W Urz^dzie Gminy nie wyst^puje wyodr^bniony rachunek jednostki w zwi^zku z tym konto
223 zast^puje si? kontem Ma 130, ktore przeksi?gowuje si? na koniec roku na konto 800.

Konto 224 -„Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich"

Wn

wartosc dotacji przekazanych przez organ
dotuj^cy, w korespondencji z kontem 130

Ma

wartosc dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810

wartosc dotacji zwroconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130

Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotuj^cy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarz^dzajqce i posrednicz^ce
platnosci z budzetu srodkow europejskich. Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224
powirma zapewniac mozliwosc ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu
platnosci z budzetu srodkow europejskich wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych
srodkow.

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczeh w trakcie roku budzetowego, ale nie wplacone
na rachunek organu dotuj^cego do kohca roku budzetowego nale^ na koniec roku wyksi?gowac (Wn

810, Ma 224) i uj^c jako naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ( Wn 221, Ma 720).

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotuj^cy zalicza do dochodow
budzetowych, s^ uj mowane na koncie 221 w nast?pnym roku.
W instytucjach kultury wartosc dotacji w dniu przekazania uznaje si? za rozliczon^.

Konto 225 -„Rozrachunki z budzetami"

Wn Ma

nadplaty oraz wplaty do budzetu zobowi^zania wobec budzetow i wplaty
od budzetow

Konto 225 sluzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami, w szczegolnosci z tytulu dotacji,
podatkow, nadwyzek srodkow obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach
z budzetami. Ewidencja szczegolowa do konta 225 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
stanu naleznosci i zobowi^zah wedlug kazdego z tytulow rozrachunkow z budzetem odr?bnie.
Konto 225 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowi^zan wobec budzetow.
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Konto 226 -„Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Wn

Dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji
z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci
krotkoterminowych do dlugoterminowych
korespondencji z kontem 221

w

Ma

Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
do krotkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z
kontem 221

Konto 226 sluzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartosc dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegolowa do konta 226 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.
Ewidencja szczegdlow^ do konta wedlug rodzajow naleznosci prowadz^ poszczegolne
stanowiska pracy zajmujqce si? ksi^gowosci^ podatkow i oplat, wymiarem i realizacj^
podatku od srodkdw transportowych oraz ds. drog, robdt publicznych, pianowania
przestrzennego i spraw dotycz^cych ochrony przeciwpozarowej.
Wieloletnie, bezterminowe decyzje o umieszczeniu urz^dzeh w pasie drogowym przypisuje
si? na okres 10 lat na koncie 226 w korespondencji z kontem 840. Przeksi?gowanie
naleznosci biez^cego roku z konta 226 na konto Wn 221 wykonuje si? na poczqtku kazdego
roku.

Konto 229 -„Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Wn Ma

naleznosci oraz splata i zmniejszenie zobowi^zania, splata i zmniejszenie
zobowi^zan naleznosci z tytulu rozrachunkow

publicznoprawnych

Konto 229 sluzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 229 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia stanu nalemosci i
zobowiqzan wedlug tytuldw rozrachunkow oraz podmiotdw, z ktdrymi dokonywane s^
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalemosci, a
saldo Ma - stan zobowi^zah.

Konto 231 -„Rozrachunki z tytulu wynagrodzeh"

Wn Ma

wyplaty pieni?zne lub przelewy zobowi^zania jednostki z tytulu
wynagrodzeh, wynagrodzeh

wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzeh,

wartosc wydanych swiadczeh rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzeh.

potr^cenia wynagrodzeh obci^zaj^ce
pracownika
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Konto 231 sluzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z
tytulu wyplat pieni^znych i swiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odr^bnymi przepisami, do wynagrodzen, a w szczegolnosci naleznosci za prac?
\vyk0nywan4 na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy
agencyjnej i innych umow zgodnie z odr^bnymi przepisami.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 231 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
stanow nalemosci i zobowi^zan z tytulu wynagrodzen i swiadczen zaliczanych do
wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowi^zan jednostki z tytulu wynagrodzen.
W urz^dzie gminy na koncie 231 ksi^gowane S4 rowniez potr^cenia rat pozyczek
mieszkaniowych udzielanych z ZFSS i skladki na ubezpieczenie grupowe pracownikow.

Konto 234 -„Pozostale rozrachunki z pracownikami'

Ma

wydatki wylozone przez pracownikow
w imieniu jednostki,

rozliczone zaliczki i zwroty srodkow
pieni^znych,

wplywy naleznosci od pracownikow.

Wn

wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do
rozliczenia na wydatki obci^zaj^ce jednostk?,

naleznosci od pracownikow z tytulu
dokonanych przez jednostk^ swiadczen
odplatnych,

naleznosci z tytulu pozyczek
z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

naleznosci i roszczenia od pracownikow z
tytulu niedoborow i szkod,

zaplacone zobowi^zania wobec
pracownikow.

Konto 234 sluzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowi^an wobec pracownikow z
innych tytulow niz wynagrodzenia. Zaliczki wyplacone pracownikom w walutach obcych
mozna ujmowac, do czasu ich rozliczenia, w rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy
wyplacie zaliczki.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 234 powirma zapewnic mozliwosc ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowi^ah wedlug tytulow rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiqzah wobec pracownikow.

Konto 240 - „PozostaIe rozrachunki"

Wn

powstale nalemosci i roszczenia oraz splata
i zmniejszenie zobowi^zah

Ma

powstale zobowi^zania oraz
i zmniejszenie naleznosci i roszczen

splata

Konto 240 sluzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowi^zah nieobj^tych ewidencjq na kontach 201-234. Konto 240 moze bye uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczeh, a takze krotko- i
dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.



Konto 240 siuzy rowniez do ewidencji, kaucji, zabezpieczen nale:^ego wykonania umow,
mylnych obci^zen i uznania rachunkow bankowych, stwierdzonych niedoborow i szkod w
aktywach rzeczowych i pieni^mych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytulow.
Konto 240 moze miec dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
Stan zobowi^zan.

Konto 245 - „Wplywy do wyjasnienia"

Wn

kwoty wyjasnionych wpiat i ich zwroty
Ma

kwoty niewyjasnionych wpiat

Konto 245 siuzy do ewidencji wpiaconych, a niewyjasnionych kwot naiemosci z tytuiu
dochodow budzetowych.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznaeza stan niewyjasnionych wpiat.

Konto 290 - „Odpisy aktualizuj^ce naleznosci"

Ma

1. Odpis aktuaiizuj^cy wqtpiiwe nalemosci;
ajjednostek budzetowych i

samorz^dowych zakiadow budzetowych:
-zwi^zanych z dziaialnosci^ eksploatacyjn^,
- zwi^zanych z operacjami finansowymi,
b) flinduszy celowych i ZFSS.
2.Przewyzka roszczenia z tytuiu niedoboru

ponad wartosc bilansow^ brakuj^cych
skiadnikow.

3. Przypis zas^dzonych naiemosci z tytuiu
kosztow post^powania i odsetek.

Wn

1.zmniejszenie odpisu aktuaiizuj^cego w
zwi^zku z zapiatq:

- naleznosci dotycz^cych:
a) dziaialnosci podstawowej

eksploatacyjnej (z wyj^tkiem zwi^zanych z
operacjami finansowymi),

b) operacji finansowych oraz finansowych
przychodow budzetowych,

c) funduszy celowych i ZFSS,
2.Zmniejszenie odpisu aktualizuj^cego w

zwi^zku z umorzeniem oraz z odpisaniem
naleznosci przedawnionych iub niesci^galnych

3. Zmniejszenie odpisu aktualizuj^cego
naiemosci w zwiqzku z ustaleniem przyczyn
dokonania tego odpisu.

Konto 290 siuzy do ewidencji odpisow aktualizuj^cych wartosc naleznosci w^tpliwych.
Odpisy aktualizujqce dokonuje si^ w odniesieniu do naleznosci w^tpiiwych wymienionych w
art. 35b ust. 1 „ustawy". Naleznosci wqtpiiwe to takie co do ktorych jest
prawdopodobienstwo, ze nie zostan^ zapiacone w terminie i w peinej wysokosci,
przedwczesne byioby uznanie ich za sciqgalne. Odpisy aktualizuj^ce naleznosci wykonuje si?
na koniec roku.

Zgodnie z zasad^ ostroznosci odpisy aktualizuj^ce powinny uwzgl?dniac takze te przyczyny
ich dokonania, ktore wyst^pily po dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia
sporz^dzenia bilansu (np. zgon kontrahenta, postanowienie o upadlosei).
Dokumenty stanowi^ce podstaw? ksi?gowania odpisu powinny szczegolowo okreslac
przeslanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan sluz^cych sci^ganiu
naleznosci Odpisy powinny bye uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniaj^cych
ich niesciqgalnosc (np. charakterystyka sytuacji finansowej dluznika oraz przyczyn powstania
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zaleglosci w zaplacie nalezno^ci, ocena mozliwosci splaty zaleglych i biezqcych naleznosci,
przyj^tych zabezpieczen i ich realnej wartosci na dzien powstania naleznosci i na dzien
dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnosci podj^tych dla sci^gania naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza wartosc odpisow aktualizuj^cych naleznosci budzetowych;
naleznosci w^tpliwych z tytulu dochodow zwi^zanych z realizacj^ zadan z zakresu
administracji rzqdowej oraz innych zadan zleconych jednostek samorz^du.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si? zmniejszenie wartosci odpisow aktualizuj^cych
naleznosci a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwi?kszenia. Konto 290 moze wykazywac
saldo Ma, ktore oznacza wartosc odpisow aktualizuj^cych nalemosci.

Zespol 3 - „Materialv i towary"

Konta zespohi 3 „Materialy i towary" sluz^ do ewidencji zapasow materialow (konta 310 i
340) i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materialow, towarow i using (konto
300).
Na kontach 310 i 330 prowadzi si? ewidencj? zapasow materialow i towarow znajduj^cych
si? w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwi^zane
bezposrednio z zakupem s^ odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialow i towarow na kontach 310 i 330 wycenia
si? wedlug cen ewidencyjnych albo wedlug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna
rozni si? od ceny rzeczywistej, nalezy wyodr?bnic odchylenia od cen rzeczywistych na koncie
340. Rozliczenie odchylen nast?puje wedlug zasad okreslonych w zakladowym planie kont.
Ewidencj a szczegolowa prowadzona do kont 310 i 330 powirma zapewnic mozliwosc
ustalenia stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si? i osob, ktorym powierzono piecz?
nad nimi, a w odniesieniu do zapasow materialow i towarow obj?tych ewidencja ilosciowo-
wartosciow^ - takze wedlug ich poszczegolnych rodzajow i grup.

Konto 310 - „Materialy"

Wn Ma

zwi?kszenia ilosci i wartosci stanu zapasu zmniejszenia ilosci i wartosci stanu zapasu
materialow materialow

Konto 310 sluzy do ewidencji zapasow materialow, w tym takze opakowah i odpadkow,
znajduj^cych si? w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materialow w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.
Od dnia 01 stycznia 2015r. ksi?guje si? materialy remontowo-budowlane, olej opalowy.
Stany paliw dotycz^cych samochodow, kosiarek i wykaszarek na dzien 01.01.2015r.
przeksi?gowuje si? na konto 401.

Zespol 4 - ..Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 „Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie" sluz^ do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si? w ksi?gach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenie
uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si? na podstawie dokumentow koryguj^cych
koszty (np. faktur korygujqcych).



Nie ksi^guje si? na kontach zespolu 4 kosztow fmansowanych - zgodnie z odr?bnymi
przepisami - z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztow operacji fmansowych.
Ewidencj? szczegolow^ do kont 4 prowadzi si? wediug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiaj^cy sporz^dzenie sprawozdan fmansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odr?bnych przepisach obowi^zuj^cych jednostk?.

Konto 400 -„Amortyzacja"

Wn Ma

odpisy amortyzaeyjne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych
przeniesienie w koncu roku salda konta

wynik fmansowy.

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s^ dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Konto 400 moze wykazywac w ci^gu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si? w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 - „Zuzycie materialow i energii"

Wn

poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow
i energii

Ma

zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu
zuzycia materialow i energii

na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ci^gu roku kosztow zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 401 sluzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na eele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarz^du.

Konto 402 - „Uslugi obce''

Wn

poniesione koszty uslug obcych
Ma

zmniejszenie poniesionych kosztdw
na dzien bilansowy przeniesienie salda

poniesionych w ciqgu roku kosztow zuzycia
materialdw i energii na konto 860.

Konto 402 sluzy do ewidencji kosztow z tytulu uslug obcych wykonywanych na rzecz
dzialalnosci podstawowej jednostki.

Konto 403 - „Podatki i opiaty"

Wn Ma

poniesione koszty n/w zmniejszenie poniesionych kosztdw
na dzien bilansowy przeniesienie kosztow



n/w na konto 860.

Konto 403 sluzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z podatku od nieruchomosci i
podatku od srodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz oplat o
charakterze podatkowym, a takze opiaty notarialnej, oplaty skarbowej, oplaty komomiczej i
innych.

Konto 404 - „Wynagrodzenia"

Wn

kwota nalemego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj.
bez potr^cen z roznych tj^ulow dokonywanych
na listach ptac)

Ma

korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztow dzialalnosci podstawowej z tytuiu
wynagrodzen

na dzien bilansowy przeniesienie w/w na
konto 860.

Konto 404 siuzy do ewidencji kosztow dziaialnosci podstawowej z tytuiu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prac?,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odr^bnymi
przepisami.

Konto 405 - „Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"

Wn

poniesione koszty z tytuiu ubezpieczeh
spolecznych i swiadczeh na rzecz pracownikow
i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prac^, umowy o dzielo i innych
umow, ktore nie s^ zaliczane do wynagrodzen

Ma

zmniejszenie kosztow z tytuiu
ubezpieczenia spolecznego i swiadczeh na
rzecz pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prac?,
umowy o dzielo i innych umow

na dzien bilansowy przeniesienie w/w na
konto 860.

Konto 405 sluzy do ewidencji koszthw dzialalnosci podstawowej z tytuiu roznego rodzaju
swiadczeh na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prac?, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie s^ zaliczane do wynagrodzeh.

Konto 409 - „Pozostale koszty rodzajowe'

Wn Ma

poniesione koszty z n/w tytulow zmniejszenie kosztow n/w
na dzieh bilansowy przeniesienie ich na

konto 860.

Konto 409 sluzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuj^ si? do
uj?cia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si? w szczegolnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadah sluzbowych, koszty krajowych i
zagranicznych podrozy sluzbowych, koszty ubezpieczeh maj^tkowych i osobowych, odprawy
z tytuiu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalnosci



fmansowej i pozostaiych kosztow operacyjnych. W Urz^dzie Gminy prowadzona jest
analityka niezb^dna do wykonania sprawozdania o rachunku zyskow i strat.

Konto 490 - „RozIiczenie kosztow"

Wn

koszt wlasny sprzedanych produktow
odpowiadaj^cy rzeczywistym kosztom
wytworzenia sprzedanych produktow, w
korespondencji z wiasciwym kontem zespolu 7,
oraz koszty niewliczane do wartosci
produktow, lecz obci^zaj^ee wynik fmansowy
danego okresu

zmniejszenie rozliczeh mi^dzyokresowych,
w korespondencji z kontem 640

Ma

poniesione koszty rodzajowe,
zaewidencjonowane na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 i niepodlegaj^ce rozliczeniu
w czasie, w korespondencji z wlasciwym
kontem zespolu 5 oraz przypadaj^ce na
przyszle okresy, w korespondencji z kontem
640

w korespondencji z kontem 760 przychody
ze sprzedazy wewn^trznej produktow oraz na
stronie Wn lub Ma zmiany stanu produktow
spowodowane w szczegolnosci zdarzeniami
losowymi, niedoborami lub nadwyzkami

Konto 490 w jednostkach nie prowadz^eych kont zespolu 5 „Koszty wedlug typow
dzialalnosci i ich rozliczenie" sluzy do uj^cia:

1) w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia mi^dzyokresowe kosztow" kosztow
rozliczanych w czasie (w okresach pozniejszych), ktore uj^te byly na koncie 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej,

2) zmniejszeh rozliczen mi^dzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 „Rozliczenia mi^dzyokresowe kosztdw",

3) kosztdw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktow i toward w, lecz wprost obci^zaj^cych wynik fmansowy oraz ewentualne koszty
zakupu i sprzedazy towarow i materialow uj^te na kontach 730 i 760.
Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmian? stanu zapasow produktdw gotowych, produkcji
niezakohczonej i rozliczeh mi^dzyokresowych kosztow na koniee roku w stosunku do stanu
na pocz^tek roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w kohcu roku obrotowego na konto 860.
Do konta 490 prowadzona jest analityka.

ZesDol 6 - „Produktv"

Konta zespolu 6 'Produkty" sluz^ do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostk?
oraz kosztdw rozliczonych w czasie.

Konto 640 - „RozIiczenia mifdzyokresowe kosztow"

Wn

koszty proste i zlozone poniesione
w okresie sprawozdawczym, a dotyczqce
przyszlych okresow, oraz wydatki poniesione
w  okresie sprawozdawczym, na ktore
utworzono w okresach poprzednich rezerw^

Ma

utworzenie rezerwy na wydatki przyszlych
okresow oraz zaliczenie do kosztow okresu

sprawozdawczego kosztow poniesionych
w okresach poprzednich



Konto 640 sluzy do ewidencji kosztow przyszlych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw
na wydatki przyszlych okresow (rozliczenia bieme).
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwic ustalenie:

1) wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaj^ rozliczeniu w czasie,
2) wysokosci innych rozliczen mi^dzyokresowych kosztow z dalszym podzialem wedlug ich

tytulow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przyszlych okresdw, a saldo Ma - rezerwy na wydatki
przyszlych okresow.

ZesDol 7 - „Przvchodv. dochodv i koszty"

Konta zespolu 7 „Przychody, dochody i koszty" sluzq ewidencji:
1) przychoddw i kosztow ich osi^gni^cia z tytulu sprzedazy produktdw, toward w,

przychodow i kosztdw operacji fmansowych oraz pozostalych przychoddw i kosztow
operacyjnych,

2) podatkow nieuj^tych na koncie 403,
3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaj^ na wynik fmansowy, oraz dotacji

przekazanych.
Ewidencji szczegolowq prowadzi si^ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 - „Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia"

Wn

koszt wytworzenia sprzedanych produktdw,
obejmuj^cy rzeczywisty koszt wytworzenia, za
ktory uwaza si? rowniez wartosc produktow w
cenach ewidencyjnych, skorygowan^ o
odchylenia od cen ewidencyjnych, w
korespondencji z kontami 500, 530, 580, 600,
620 lub 490

Ma

przychody ze sprzedazy, w korespondencji
z kontami przede wszystkim zespolu 1 i 2 oraz
ewentualnie 0 i 8 oraz 4 b^dz 5

Konto 700 sluzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobdw gotowych i polfabrykatow
oraz robot i uslug) wlasnej dzialalnosci na rzecz obcych jednostek oraz dzialalnosci
fmansowo wyodr?bnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Ewidencja szczegolowa do konta 700 powinna zapewnic podzial sprzedazy dostosowanych
do zasad wymiaru podatkow oraz naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotow i kierunkow
sprzedazy.
W kohcu roku obrotowego przenosi si?:

1) przychody ze sprzedazy na stron? Ma konta 860;
2) koszt sprzedanych produktdw na stron? Wn konta 490, uznaj^c konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 - „Przychody z tytulu dochodow budzetowych"

Wn

odpisy z tytulu dochodow budzetowych
Ma

przychody z tytulu dochodow budzetowych
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Konto 720 sluzy do ewidencji przychodow z tytuiu dochodow budzetowych zwiqzanych
bezposrednio z podstawowq dzialalnosciq jednostki, w szczegolnosci dochodow, do ktorych
zalicza si? podatki, skladki, opiaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorz^du
terytorialnego oraz innych jednostek, nale^e na podstawie odr?bnych ustaw lub umow
mi?dzynarodowych..
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnic wyodr?bnienie
przychodow z tytuiu dochodow budzetowych wedlug pozycji planu fmansowego.
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegolowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj? szczegolowa stanowiq sprawozdania o dochodach
budzetowych sporz^dzane przez te organy. W kohcu roku obrotowego saldo konta 720
przenosi si? na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda. Do konta 720
prowadzona jest analityka wedlug rodzajow dochoddw.

Konto 730 - „Sprzedaz towarow i wartosc ich zakupu"

Wn

Wartosc sprzedanych towardw w cenie
zakupu (nabycia), w korespondencji z kontami:
330 i 340; za cen? zakupu (nabycia) uwaza si?
rowniez cen? ewidencyjn^ skorygowan^ o
odchylenia od tej ceny

Ma

przychody ze sprzedazy towarow, w
korespondencji z kontami przede wszystkim
zespolu 1 i 2 oraz zespohi 0 i 8 b^dz 4 i 5

Konto 730 sluzy do ewidencji sprzedazy towarow i wartosci ich zakupu.
Podatnicy podatku VAT niezobowiqzani do stosowania kas z pami?ci4 fiskaln^ ujmuj^ po
stronie Ma konta 730 przychody (utargi) l^cznie z podatkiem ze sprzedazy towarow. Nalezny
podatek od towarow i using zawarty w utargach podlega przeksi?gowaniu Wn konto 730, Ma
konto 225.

W koncu roku obrotowego przenosi si?:
1) przychody ze sprzedazy towarow na stron? Ma konta 860 (Wn konto 730);
2) wartosc sprzedanych towardw w cenie zakupu na stron? Wn konta 860 (Ma konto

730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 - „Przychody finansowe'

Wn Ma

przychody z tytuiu operacji fmansowych, a
w szczegdlnosci przychody ze sprzedazy
papierow wartosciowych, przychody z
udzialow i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie
weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwlok?
w zaplacie nalemosci, dodatnie ro^ce
kursowe
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Konto 750 sluzy do ewidencji przychodow fmansowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnic wyodr^bnienie
przychodow fmansowych z tytulu udziaiow w irmych podmiotach gospodarczych, naleme
jednostce odsetki.
W kohcu roku obrotowego przenosi si? przychody fmansowe na stron? Ma konta 860 (Wn
konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
W Urz?dzie Gminy ksi?guje si? na koncie 750 odsetki od wszystkich naleznosci, odsetki od
lokat oraz zwrot kosztdw za wod?, scieki, energi? elektryczn^ i ogrzewanie lokali pomocy
spolecznej.

Konto 751 - „Koszty finansowe"

Wn

Wartosc sprzedanych udzialow, akcji i
innych papierow wartosciowych, odsetki od
obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek,
odsetki za zwlok? w zaplacie zobowi^zah, z
wyj^tkiem obci^zajqcych srodki trwale w
budowie,, odpisy aktualizuj^ce wartosc
naleznosci z tytuiu operacji fmansowych,
dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow
obcych i papierow wartosciowych, ujemne
roznice kursowe, z wyj^tkiem obci^zaj^cych
srodki trwale w budowie

Ma

Konto 751 sluzy do ewidencji kosztow fmansowych.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powiima zapewnic wyodr?bnienie w
zakresie kosztow operacji fmansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwlok?
od zobowi^zah.
W koncu roku obrotowego przenosi si? koszty operacji fmansowych na stron? Wn konta 860
(Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - „Pozostale przychody operacyjne"

Wn

Na koniec roku przeniesienie pozostalych
przychodow operacyjnych na stron? Ma 860

Ma

przychody ze sprzedazy materialow w
wartosci cen zakupu lub nabycia materialow

przychody ze sprzedazy srodkdw trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych
oraz srodkow trwalych w budowie

odpisane przedawnione zobowi^zania,
otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa
umarzane jednorazowo, rzeezowe aktywa
obrotowe

rownowartosc odpisow amortyzacyjnych od
srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych
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nieodpiatnie przez samorz^dowy zakiad
budzetowy, a takze od srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorz^dowy zakiad
budzetowy otrzymal srodki pieni^zne, w
korespondencji ze strong Wn konta 800

zmniejszenie stanu produktow w
korespondencji ze strong Wn konta 490

Konto 760 sluzy do ewideneji przychodow niezwi^zanych bezposrednio z podstawow^
dzialalnoseia iednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegaiace ewideneji

na kontach 700, 720, 730, 750.
W kohcu roku obrotowego przenosi si? pozostale przychody operacyjne na stron? Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
W Urz?dzie Gminy ksi?guje si? na koncie 760 naleznosci z tytulu wynajmu sali.

Konto 761 - „Pozostale koszty operacyjne"

Wn Ma

koszty osiqgni?cia pozostalych przychoddw
w wartosci cen zakupu lub nabyeia materialdw

kary, odpisane przedawnione, umorzone i
niesci^galne naleznosci, odpisy aktualizuj^ce
od naleznosci, koszty post?powania spomego i
egzekucyjnego oraz nieodpiatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe

Konto 761 sluzy do ewideneji kosztow niezwi^zanych bezposrednio z podstawow^
dzialalnosci^ jednostki.

Konto 761 sluzy rowniez - w jednostkach ewidencjonuj^cych koszty na kontach: 400,
401, 402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 - do ewideneji zapisow uzupelniaj^cych,
dokonanych na kontach zespolow 5 i 6 z tytulu zwi?kszeh b^dz zmniejszeh stanu
produktdw (w tym takze rozliezeh mi?dzyokresowych kosztow), w korespondencji z
innymi kontami niz konto 490, konta zespolu 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego
sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta
490 ujmuje si? zwi?kszenie stanu produktow. W urz?dzie gminy na koncie 761 ksi?guje
si? umorzenie oplaty za odpady komunalne.

W kohcu roku obrotowego przenosi si?:
1) na stron? Wn konta 490 - koszty zwi^zane z zakupem i sprzedazy skladnikow

maj^tku, jezeli zostaly uj?te na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;
2) na stron? Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma

konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - „Fundusze, rezerwy i wynik fmansowy"

Konta zespolu 8 sluz^ do ewideneji funduszy, wyniku
z budzetu, rezerw i rozliezeh mi?dzyokresowych przychodow.

fmansowego, dotacji
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Konto 800 - „Fundusz jednostki"

Wn Ma

zmniejszenia funduszu zwi?kszenia funduszu zgodnie z odr?bnymi
przepisami reguluj^cymi gospodark? fmansow^
jednostki

Konto 800 sluzy do ewidencji rownowartosci maj^tku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si? w szczegolnosci:

1) przeksi?gowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,
2) przeksi?gowanie, pod dat^ rocznego sprawozdania budzetowego, zrealizowanych

dochoddw budzetowych z konta 222 (w Urz?dzie przeksi?gowania dokonuje si? z konta 130),
3) przeksi?gowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
4) roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych,
5) wartosc sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkladu

niepieni?znego (aportu) srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie,

6) wartosc pasywow przej?tych od zlikwidowanych jednostek,
7) wartosc aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,
8) rownowartosc odpisow amortyzacyjnych od srodkdw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorz^dowy zaklad budzetowy,
a takze od srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfmansowanie
ktorych samorz^dowy zaklad budzetowy otrzymal srodki pieni?zne, w korespondencji ze
strong Ma konta 760.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si? w szczegolnosci:

1) przeksi?gowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860
2) przeksi?gowanie, pod datq rocznego sprawozdania budzetowego zrealizowanych

wydatkow budzetowych z konta 223 (w Urz?dzie przeksi?gowania dokonuje si? z konta 130),
3) przeksi?gowanie pod dat^ sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdw

srodkow europejskich z konta 227,
4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodel zagranicznych

niepodlegaj^cych zwrotowi z konta 228,
5) wplyw srodkow przeznaczonych na fmansowanie inwestycji,
6) rdznice z aktualizacji wyceny srodkow trwalych,
7) nieodplatne otrzymanie srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

srodkow trwalych w budowie,
8) wartosc aktywow przyj?tych od zlikwidowanych jednostek,
9) wartosc obj?tych akcji i udzialow,
10) wartosc aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
przyczyn zwi?kszeh i zmniejszeh funduszu jednostki.
W Urz?dzie Gminy prowadzona jest analityka odr?bnie na fundusz maj^tku trwalego i
obrotowego.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.
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Konto 810 - „Dotacje budzetowe, platnoki z budzetu srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje"

Wn

wartosc dotacji przekazanych z budzetu w
cz^sci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224

wartosc platnosci z budzetu srodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224

rownowartosc wydatkow dokonanych przez
jednostki budzetowe ze srodkow budzetu na
finansowanie: srodkow trwalych w budowie,
zakupu srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto 810 sluzy do ewidencji dotacji budzetowych,
europejskich oraz srodkow z budzetu na inwestycje.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Ma

przeksi^gowanie, w koheu roku salda konta
810 na konto 800

platnosci z budzetu srodkow

Konto 840 -„Rezerwy i rozliczenia mi^dzyokresowe przychodow"

Wn

zmniejszenie lub rozwi^zanie rezerw,
rozliezenie poprzez zaliczenie ich do

przychodow roku obrotowego

Ma

utworzenie i zwi^kszenie rezerwy,

powstanie i zwi^kszenia rozliczeh
mi^dzyokresowych przychodow

Konto 840 sluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przyszlych okresow oraz innych
rozliczeh mi^dzyokresowych i rezerw.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczeh
mi^dzyokresowych przychodow.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnic mozliwosc ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwi^kszeh i zmniejszeh,
2) rozliczeh mi^dzyokresowych przychodow z poszczegolnych tytulow oraz przyczyn ich

zwi^kszeh i zmniejszeh.

Konto 851 -„Zakladowy fundusz swiadczeh socjalnych"

Wn Ma

zmniejszenia funduszu zwi?kszenia funduszu

Konto 851 sluzy do ewidencji stanu oraz zwi^kszeh i zmniejszeh zakladowego funduszu
swiadczeh socjalnych.
Srodki pieni^zne tego funduszu, wyodr^bnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si? na koncie 135 „Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostale srodki
maj^tkowe ujmuje si? na odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki
(z wyjqtkiem kosztow i przychodow podlegajqcych sfmansowaniu z funduszu).
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Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego fiinduszu swiadczen socjalnych.
Ewidencja szczegolowa do konta 851 powinna pozwolic na wyodr^bnienie:

1) stanu, zwifkszen i zmniejszen zakladowego fiinduszu swiadczen socjalnych, z podzialem
wedlug zrodel zwi^kszen i kierunkow zmniejszen,

2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dzialalnosci socjalnej.

Konto 860 - „Wynik finansowy"

Ma

Ujmuje si^ w koncu roku obrotowego sum?:
uzyskanych przychodow, w korespondencji

z poszczegolnymi kontami zespolu 7
zwi?kszen stanu produktow oraz rozliczen

mi?dzyokresowych w stosunku do stanu
na poczqtek roku, w korespondencji
z kontem 490

dotacji otrzymanych na fmansowanie
dzialalnosci podstawowej, w korespondencji z
kontem 740

Wn

W koncu roku obrotowego ujmuje si? sum?:
poniesionych kosztow, w korespondencji z

kontem 400, 401,402,403,404,405 i 409

zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen
mi?dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczqtek roku, w korespondencji z kontem 490,
w jednostkach stosuj^cych to konto,

wartosc sprzedanych towarow w cenie
zakupu lub nabycia, w korespondencji z
kontem 730, oraz materialow, w

korespondencji z kontem 760
dotacji przekazanych na fmansowanie

dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansuj^cych si? oddzialow oraz na inwestycje
samorz^dowych zakladbw budzetowych, w
korespondencji z kontem 740

kosztow operacji finansowych, w
korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych
kosztow operacyjnych, w korespondencji z
kontem 761,

obowi^zkowych zmniejszen wyniku
fmansowego, w korespondencji z kontem 870

Konto 860 sluzy do ustalania wyniku fmansowego jednostki.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strat? netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nast?pnym na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 090- „ Srodki trwale w Ilkwidacji"
Konto 090 sluzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczqtkowej srodkdw trwalych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu przeprowadzenia
ich fizycznej likwidacji. Na stronie Wn ksi?guje si? zaewidencjonowanie srodka do
likwidacji, na stronie Ma zniesienie srodka zlikwidowanego.
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Konto 291 „Naleznosci i zobowiqzania warunkowe".

Konto to sluzy do ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych naleznosci
warunkowych wynikaj^cych z otrzymanych przez jednostk? gwarancji, umow
przedwst^pnych i innych. Naleznosci te dotyczq kontraktow, zlecen, umow jeszcze nie
zrealizowanych.
Na stronie Wn konta ujmuje si?:
- zabezpieczenie wykonawcy robot w postaci gwarancji bezgotowkowych (wystawionych
przez firmy ubezpieczaj^ce lub banki, weksle wlasne wykonawcy lub zastaw skarbowy).
Na stronie Ma konta ujmuje si?:
- wygasni?cie zabezpieczenia wykonawey robot.
Do konta „naleznosei warunkowe" prowadzi si? ewidencje analityczna umozliwiajqca
ewidencj? tytulow naleznosci warunkowych wg kontrahentow. Konto to na koniec okresu
sprawozdawczego moze wykazywac saldo Wn, ktore okresla stan naleznosci warunkowych.
Ewidencja zobowiqzah warunkowych z tytulu udzielonych por?czeh i gwarancji:
- na stronie winien ewidencjonuje si? wygasni?cie zobowi^zania warunkowego,
- na stronie Ma powstanie zobowi^zania warunkowego.
Do konta nalezy prowadzic ewidencje analityczn^, ktorej celem jest ustalenie zobowi^zan z
tytulu udzielonych gwarancji i por?czeh wg kontrahentow.

Konto 924 „Ewidencji zobowiqzah spornych"

Na koncie 924 ewidencjonuje si? roszczenia i zobowi^zania spome stanowi^ce roznic?
mi?dzy wystawionq faktur^ na podstawie inwentaryzacji i jednostronnego protokolu odbioru
przez firm? swiadcz^c^ using? i jednostronnego protokolu odbioru urz?du gminy
poswiadczonego przez inspektora nadzoru. Na stronie Ma 924 ujmuje si? przypis
zobowi^zania gminy wobec podmiotu, ktory wystawil faktur? niezgodna z protokolem
odbioru poswiadczon^ przez inspektora nadzoru. Saldo konta oznacza stan zobowi^zah
spomych urz?du gminy z tytulu zawyzonej wartosci faktury. Saldo konta ulega likwidacji
poprzez wyksi?gowanie kwoty zobowiqzania spomego w momencie zakohczenia
post?powania.

Konto 975 - „Wydatki strukturalne"

Ma

wartosc l^czn^ wydatkow strukturalnych
Wn

wartosc zrealizowanych wydatkow
strukturalnych wedlug klasyfikacji wydatkow
strukturalnych
Konto 975 sluzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w
jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nie jest uwzgl?dniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych. Ewidencja prowadzona jest
wedlug klasyfikacji wydatkow strukturalnych w celu wykazania tych wydatkow w
odpowiednim sprawozdaniu.

Konto 976 - „Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Wn

ewidencja kosztow wg pozycji sprawozdania
finansowego
naleznosci od jednostek z grupy obj?tej

Ma

ewidencja przychodow
zapisy o nalemosciach zaplaconych
saldo naleznosci niezaplaconych na koniec
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Iqcznym sprawozdaniem roku

Konto 976 sluzy do ewidencji kwot wynikaj^cych ze wzajemnych rozliczeh miedzy
jednostkami w celu sporz^dzenia Iqcznego sprawozdania flnansowego. Na koncie 976 nalezy
prowadzic oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczeh dla nalemosci i zobowi^zah,
przychodow i kosztow, zyskow zawartych w aktywach, nieodplatnie przekazanych i
otrzymanych srodkhw trwalych oraz wart, niemat. i prawn, pomi^dzy jednostkami.
Ksifgowanie na koncie 976 b^dzie wykonywane jednorazowo na koniec kazdego roku.

Konto 980 - „Plan finansowy wydatkow budzetowych'

Wn Ma

plan finansowy wydatkow budzetowych rownowartosc zrealizowanych wydatkow
oraz jego zmiany budzetowych.

wartosc plany niewygasaj^cych wydatkow
budzetowych do realizacji w roku nast?pnym.

wartosc planu niezrealizowanego
i wygaslego.

Konto 980 sluzy do ewidencji planu fmansowego wydatkhw budzetowych dysponenta
srodkow budzetowych.
Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szczeghlowosci planu fmansowego
wydatkhw budzetowych.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 - „Plan finansowy niewygasajqcych wydatkow"

Wn

plan finansowy niewygasajqcych wydatkow
budzetowych

Ma

rownowartosc zrealizowanych wydatkow
budzetowych obci^zaj^cych plan finansowy
niewygasajqcych wydatkow budzetowych,

wartosc planu niewygasaj^cych wydatkow
budzetowych w cz^sci niezrealizowanej lub
wygaslej.

Konto 981 sluzy do ewidencji planu fmansowego niewygasajqcych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Ewidencji szczegolowq do konta 981 prowadzi si? w szczegolowosci planu fmansowego
niewygasaj^cych wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 992 - „Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu pahstwa"

Wn Ma

kwoty udzielonego zapewnienia przeniesienie kwot wynikajqcych z w/w
zapewnienia na konto 980

Konto 992 sluzy do ewidencji kwot uj?tych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programow z budzetu pahstwa.



Konto 998 - „Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezqcego"

26^

Wn

rownowartosc sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym,

rownowartosc zaangazowanych wydatkow,
ktore b^d^ obci^zaiy wydatki roku nast^pnego

Ma

zaangazowanie wydatkow, czyli wartosc
umow, decyzji i innych postanowieh, ktorych
wykonanie spowoduje koniecznosc dokonania
wydatkow budzetowych w roku biez^cym.

Konto 998 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych uj^tych
w planie fmansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasaj^cych wydatkow budzetowych uj^tych do realizacji w danym roku
budzetowym i prowadzone jest na biezqco.
Na stronie Ma ujmuje si^ zaangazowanie planu wydatkow czyli wartosc podpisanych umow,
postanowieh oraz rownowartosc planu w § 2480, 3030, 4010, 4040, 4100, 4110, 4120, 4140,
4170, 4440 i wydatki realizowane z Funduszu Soleckiego.
Na stronie Ma ujmuje si^ rowniez zaangazowanie z lat poprzednich przeksi^gowane z konta
999.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Ewidencja szczegolowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu fmansowego, z wyodr^bnieniem planu niewygasajqcych wydatkow.

Konto 999 - „Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

Wn Ma

wysokosc zaangazowanych wydatkow lat
przyszlych

rownowartosc zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a
obciqzaj^cych plan fmansowy roku biez^cego
jednostki budzetowej lub plan fmansowy
niewygasaj^cych wydatkow przeznaczony do
realizacji w roku biez^cym
Konto 999 sluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przyszlych
lat oraz niewygasajqcych wydatkow, ktore maj^ bye zrealizowane w latach nast^pnych.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajqce zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przyszlych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu fmansowego, z wyodr^bnieniem planu niewygasaj^cych wydatkow.

991-1 „Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow
podlegajqcych przypisaniu na kontach podatnikow".

Konto 991 sluzy do ewidencji kwot naleznych do pobrania i pobranych przez inkasentow z
tytulu podatkow podlegaj^cych przypisaniu na kontach podatnikow. Ksi^gowanie przypisu
naleznosci do pobrania na poszczegolne solectwa odbywa si^ na podstawie PK. Przypis
ustalony jest na dzieh sporz^dzenia rejestru wymiarowego. Aktualizacja przypisu sporz^dzana
b^dzie na dzieh przekazania sohysom kwitariuszy (terminarz znajduje si^ w ksi^gowosci
podatkowej). Ksi^gowanie wplat dokonane przez inkasenta w terminach wplat na konto lub
do kasy. Odpisy naleznosci przypisanych inkasentom do pobrania ale nie pobranych
dokonywane s^ na 31 grudnia danego roku.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje si?:
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- przypisy naleznosci do pobrania.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si?:
- wplaty kwot pobranych dokonane na rachunek biez^cy urz?du,
- wplaty kwot pobranych dokonane do kasy urz?du,
- odpisy naleznosci przypisanych inkasentom do pobrania, ale nie pobranych.

6w
c/

mgr TadmatPwieiuidrski



Zal^cznik Nr 4
do Zarz^dzenia Wojta

Gminy Wielgie Nr 100/2015
z dnia 31.12.2015r.

Wykaz zbiorow danych tworzqcych ksi^gi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych

Ksifgi rachunkowe przy uzyciu komputera prowadzone w siedzibie Urz^du Gminy
Wielgie, ul. Starowiejska 8, 87-603 Wielgie.
System jest wl^czany i wyl^czany przez upowaznionego operatora.
Archiwizowanie odbywa si^ codziennie poprzez tworzenie kopii zawartosci dyskow.
Wykaz programow uzywanych w dziale fmansowym:

1. KSGZOB (system ksi^gowosci podatkow i oplat).
2. JGU (System wymiaru podatkow lokalnych od osob prawnych).
3. Podatki (System wymiaru podatkow lokalnych od osob fizycznych).
4. Auta (System wymiaru podatku od srodkow transportowych).
5. Ksi^ga - czynsze.
6. Kadry i Place.
7. Budzet ST (Ksi^gowosc budzetowa z planowaniem).
8. Bestia (System zarz^dzania budzetami jednostek samorz^du terytorialnego).
9. SJO Bestia (Informatyczny system zarz^dzania budzetami jednostek

samorzqdu terytorialnego).
10. DOC.pl System Wsparcia Gmin w realizacji zadan o Utrzymaniu Czystosci i

Porzqdku w Gminach (do realizacji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi).

11. PUMA srodki trwale

12. VAT rejestracja

ZASADY OCHRONY DANYCH

Uruchomienie programu i dost^pu danych zapisanych w systemic chroniony jest haslem.
Zabezpieczenie danych:
- Archiwizowanie danych na serwerze kopii zapasowych.
Archiwizowanie zbiorow dokonywane jest zawsze:
-raznadzieh podatkowe,
- raz na tydzieh Platnik i Bestia,
- na koniec kazdego tygodnia SJO Bestia.
Kopie zbiorow przechowywane s^ na dyskach twardych HDD i przechowywane w sejfie w
pokoju informatyka.
Kopie opisane s^ tak, aby latwo bylo mozna okreslic ich zawartosc (tj. modul, okres).
Dokumentacja wraz z opisem programbw i instrukcj^ u^kowania znajduje si^ na
stanowiskach pracy.

Szczegolowe zasady ochrony danych zawarte s^ w Zarz^dzeniu Nr 32/12 Wojta Gminy
Wielgie z dnia 25 maja 2012 w sprawie wprowadzenia polityki bezpieczehstwa ochrony
danych osobowych i zarz^dzania systemem informatycznym sluz^cym do przetwarzania
danych osobowych w Urz^dzie Gminy Wielgie.

W

mgr Tadeusx Wietuidrski
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Zal^cznik Nr 5
do Zarz^dzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 100/2015

z dnia 31.12.2015r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH DOKUMENTOW KSI^GOWYCH W JEDNOSTCE
1. Ochrona zbiorow ksi^g rachunkowych
Ochron^ przed dost^pem osob nieupowaznionych zapewniaj^ sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si? zbiory ksi?gowe. S4 to zamki zamontowane w
drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow odpowiednie szafy.
Szczegolnej ochronie poddane s^:
- ksi?gowy system informatyczny,
- kopie zapisow ksi?gowych (na serwerze kopie bazy danych),
- dowody ksi?gowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisuj^ca przyj?te przez jednostk? zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksiqg rachunkowych stosujc si?:
- rcgulamc wykonywanic kopii bczpicczchstwa na zcwn?trznych cicktronicznych nosnikow
informacji, co najmnicj raz w tygodniu,
-  odpowicdni poziom zarz^dzania dost?pcm do danych pracownikow na roznych
stanowiskach (imicnnc konta uzytkownikow z bczpiccznie przcchowywanymi haslami
dost?pu, mozliwosc romicowania dost?pu do baz danych i dokumentow w zalcmosci od
zakrcsu obowi^zkow dancgo pracownika),
- profilaktyk? antywirusow^ - opracowanc i przcstrzcganc odpowiednie proccdury oraz
stosowanc programy zabczpicczaj^cc.
Komplctnc ksi?gi rachunkowe drukowanc s^ nic poznicj niz na konicc roku obrotowego. Za
rownowaznc z wydrukiem uznajc si? przenicsicnic tresci ksi^g rachunkowych na inny
komputcrowy nosnik danych, zapcwniaj^cy trwalosc zapisu informacji, przcz czas nic krotszy
niz 5 lat.

Szczcgolowc proccdury dost?pu do danych zostaly opracowanc i przyj?tc Zarz^dzcnicm Nr
32/12 Wojta Gminy Wiclgic z dnia 25 maja 2012 w sprawic wprowadzcnia polityki
bczpicczchstwa ochrony danych osobowych i zarz^dzania systcmcm informatycznym
sluzqcym do przctwarzania danych osobowych w Urz?dzic Gminy Wiclgic.

2. Przechowywanie zbiorow papierowych
W sposob trwaly (nic krotszy niz 50 lat) przcchowywanc s^ zatwicrdzonc sprawozdania
finansowe, a takzc dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzch albo innc dowody,
na podstawic ktorych nast?pujc ustalcnic podstawy wymiaru cmcrytury lub rcnty), liczqc od
dnia, w ktorym pracownik przcstal pracowac u dancgo platnika skladck na ubczpicczcnia
spolccznc.
Okrcsowcmu przcchowywaniu podlcgaj^:
- dowody ksi?gowc dotycz^cc pozyczck, krcdytow i innych umow, roszczch dochodzonych
w post?powaniu cywilnym, kamym i podatkowym - przcz 5 lat od pocz^tku roku
nast?puj4CCgo po roku obrotowym, w ktorym opcracjc, transakcjc i post?powanic zostaly
ostatccznic zakohczonc, splaconc, rozliczonc lub przcdawnionc,
- dokumentacja przyj?tcgo sposobu prowadzcnia rachunkowosci - przcz okrcs nic krotszy niz
5 lat od uplywu ich waznosci.



- dokumenty dotycz^ce r^kojmi i reklamacji - po uptywie terminu r^kojmi lub rozliczeniu
reklamacji zostajq zwrocone do wykonawcy zadania,
- ksi^gi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostaie dowody ksi^gowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si^ od pocz^tku roku nast^puj^cego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty) dotycz^.

3. Udost^pnianie danych i dokumentow
Udost^pnienie sprawozdan fmansowych i budzetowych oraz dowodow ksi^gowych, ksi^g
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,
- poza siedzib^ jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawieraj^cego spis wydanych dokumentow.

Ml

mgr Tadmia ̂^ewi&nki
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Zal^cznik Nr 6
do Zarzqdzenia Wojta Gminy Wielgie Nr 100/2015

z dnia 31.12.2015r

Zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat (w tym
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi).

1. Zasady ogolne.
Ustala si? zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat
realizowanych przez Urz^d Gminy. Zasady rachunkowosci dotycz^ce podatkow i oplat
dotyczq prowadzenia ewidencji ksi?gowej naleznych i pobranych podatkow i oplat (przypisy,
odpisy, wplaty , zwroty) oraz kontrol? terminowej realizacji zobowi^zan i likwidacj? nadplat.

2. Zadania referatow poboru podatkow i oplat:
1) prowadzenie w ksi?gach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkow i oplat,
2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzaj^cych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych , takich jak uponmienia, tytuly wykonawcze,
4) zwracanie i zaliczanie nadplat,
5) rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,
6) sporz^dzanie sprawozdah,
7) ustalanie na podstawie ewidencji ksi?gowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczeh o wysokosci zaleglosci podatkowych.

3. Przypisy i odpisy dokumentowane s:} na podstawie:
1) deklaracji podatkowych,
2) decyzji,
3) dowodow zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow,
4) polecenia ksi?gowania ujmuj^cego przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowiqzania przedawnione,
5) postanowienia o dokonaniu potr^cenia z urz?du albo inne dokumenty stwierdzaj^ce
dokonanie potr^cenia (art.65 Ordynacji podatkowej),
6) dokumentow stwierdzaj^cych obci^zenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty poleceniem przelewu do banku, ktory
obci^zyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkdw na rachunek bankowy
urz?du, przypisuj^ce bankowi zobowi^zanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika,
w zwi^ku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

4. Obsluga kasowa podatkow i oplat
1) Wplaty na poczet podatkow i oplat mog^ bye dokonywane przez podatnika:
- bezposrednio w kasie urz?du gminy,
- za posrednictwem poczty lub banku, za posrednictwem inkasenta.
2) Wplaty od podatnikdw przyjmuje kasjer zatrudniony w urz?dzie gminy.
3) Pokwitowania wystawiane z zastosowaniem systemu komputerowego (program
komputerowy Kasa/ WINF 310/7 i program komputerowy DOC.pl System Wsparcia Gmin w
realizacji zadan o Utrzymaniu Czystosci i Porz^dku w Gminach w wersji aktualnej na dany
dzieh - sluz^cego tylko do realizacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi).
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4) Oryginai pokwitowania otrzymuje wplacajqcy a kopi? przekazuje si? do ksi?gowosci wraz
z raportem kasowym.
5) Pokwitowanie wadliwe sporz^dzone uniewaznia si? przez dokonanie adnotacji
„anulowano" oraz podpisu kasjera i wpina si? pod kopie raportu kasowego z danego dnia lub
do teczki „AnuIowane".
6) Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci i odsetki za zwiok?, jezeli dokonana
wplata nie pokrywa zalegiosci z odsetkami za zwlok?, reguluje art. 55 § 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa. W przypadku, gdy na podatniku ci^z^ koszty
dor?czonego upomnienia dokonan^ wpiat? zalicza si? w pierwszej kolejnosci na poczet tych
kosztow (art. 62 § 10 Ordynacji podatkowej).

5. Wplaty podatkow i oplat za posrednictwem banku:
1) Otrzymane wyci^gi z rachunku bankowego s^ sprawdzane, badane i wg tytulu
zarachowane na odpowiedni rodzaj podatku lub oplaty. Czynnosc ta wykonywana jest na
stanowisku ds. realizacji podatkow i oplat oraz na stanowiskach ds. gospodarowania
odpadami.
2) Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktore z rdznych przyczyn nie mogq bye zaliczone
na wlasciw^ naleznosc budzetow^, ksi?guje si? przejsciowo do wplywow do wyjasnienia,
ujmuj^c na odpowiednim koncie ksi?gowym.
3) Po zaksi?gowaniu wplaty wszczyna si? post?powanie maj^ce na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.
4) Podstawq przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest polecenie
ksi?gowania.
5) Wplywy do wyjasnienia powinny bye rozliczone przed uplywem roku, nie pozniej jednak
niz do dnia sporzqdzenia sprawozdania.

6. Wplaty podatku za posrednictwem inkasenta:
1) Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikaj^eych z wlaseiwyeh ustaw moze zarz^dzie
pob6r podatkow i oplat oraz nale^osei pieni?mych pobieranyeh w formie Iqeznego
zobowi^zania pieni?mego w drodze inkasa okreslaj^ee inkasentow oraz wysokosc
wynagrodzenia za inkaso.
2) Kwitariusze dla kazdej wsi wydaje inspektor ds. realizacji podatkow i oplat cztery razy w
roku w terminie umozliwiaj^cym terminowe pobranie nalemosci podatkowych przez
inkasenta tj. przed dniem 15 marca, 15 maja, 15 wrzesnia oraz 15 listopada.
3) Strony kwitariusza stemplowane s^ piecz?ci4 okrqglq Urz?du Gminy Wielgie a nast?pnie
kwitariusze przekazywane s^ inkasentowi.
4) Inkasent pobiera wplaty z tytulu zobowiqzania za rok biez^cy i za lata ubiegle od
podatnikow, ktorych nieruchomosc, gospodarstwo rolne polozone jest na terenie soleetwa.
5) Od wplat dokonanych po terminie platnosci inkasent nie pobiera odsetek za zwlok?.
6) Przyjmujqc wplat? inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103.
Kopi? potwierdzenia pozostawia w kwitariuszu natomiast oryginal przekazuje podatnikowi.
7) Pokwitowanie niewlasciwe lub bl?dnie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu „anulowano:, potwierdzajqc to swoim
podpisem oraz umieszczaj^c dat?.
8) Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent rozlicza si? w referacie podatkowym z
zainkasowanej gotdwki, wplacaj^c j^ na rachunek bankowy urz?du, w dniu nast?pujqcym po
ostatnim dniu, w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wplata podatku powinna
nast^pic (wg terminarza ustalonego na kazdy rok podatkowy).
9) Przy rozliczaniu kwitariusza pracownicy referatu podatkowego dokonuj^ kontroli
czyrmosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu:



a) czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,
b) czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
c) czy wszystkie pobrane wplaty sq wpisane na kopiach pokwitowah,
d) czy inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki.
Na dowod sprawdzenia pracownik skiada swoj podpis.
10) Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty, inkasent zwraca kwitariusz pracownikowi,
ktory rozlicza inkasentow.
11) Po rozliczeniu kwitariusze przechowywane s^ w Urz^dzie i przed zblizajqcym si?
terminem kolejnej raty wydawane inkasentowi, az do calkowitego wykorzystania bloczka.

7. Likwidacja nadplat
1) Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si? w sposob podany ponizej:
a) nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajq zaliczeniu z urz?du na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwlok? oraz biez^cych zobowi^zan podatkowych a w razie
ich braku podlegaj^ zwrotowi z urz?du, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie
nadplaty w calosci lub w cz?sci na poczet przyszlych zobowi^zan podatkowych, z
zastrzezeniem pkt b.
b) w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biez^cych zobowi^zah
podatkowych wydaje si? postanowienie, na ktore slu^ zazalenie. W przypadku zaliczenia
nadplaty na poczet zaleglosci podatkowej kwot? nadplaty rozlicza si? zgodnie z art. 55 § 2 i
art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej,
c) zwrotow nadplat powstalych zardwno w roku biez^cym jak i w latach ubieglych dokonuje
si? z podzialki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktor^ zalicza si? biezqce wplywy tego
samego rodzaju,
d) w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si? polecenie przekazu z
rachunku bankowego urz?du na adres podatnika,
e) nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu,
f) nadplata, ktorej wysokosc nie przekracza dwukrotnosci kosztdw upomnienia (23,20zl),
jezeli nie wskazano rachunku, na ktory ma zostac zwrocona, podlega zwrotowi w kasie,
g) zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznosci nie przypisanej nast?puje po uprzednim
sprawdzeniu czy taka wplata byla dokonana na rachunek budzetu,
h) prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat licz^c od kohca roku w ktdrym uplynql
termin jej zwrotu. Podstaw^ odpisu przedawnionej nadplaty jest PK. Opisana przedawniona
nadplata jest ksi?gowana na dochody w paragrafach podatkowych.
2) Do udokumentowania zwrotu sluz^:
a) dokumenty zwrotu, zal^czone do wyci^gu bankowego, jezeli zwroty dokonywane s^ za
posrednictwem banku lub poczty.

8. Cechy umozliwiajqce identyfikacj? dowodu wplaty:
Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawierac takie dane :
1) Rodzaj dokumentu, seria i numer,
2) Okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imi? (nazwa),
b) adres (siedziba).
3) Rodzaj naleznosci glownej,
4) Okres, ktdrego dotyczy wplata z tytulu :
a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci biez^cej,
c) odsetek za zwlok?,
d) kosztu upomnienia.
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5) Kwota wplaty ogolem cyframi i slownie,
6) Data wplaty (ktora jest dat^ dokumentu zarazem),
7) Odcisk piecz^ci urz^du,
8) Wiasnor^czny podpis przyjmuj^cego (kasjera lub inkasenta),

9. Post^powanie przy zaleglosciach z tytulu podatkow i oplat:
1) Pracownicy prowadz^cy ewidencje podatkow i oplat dokonuj^ analizy kont podatnikow w
ksi^gowosci podatkowej, sprawdzaj^c czy naleznosc zostala zaplacona.
2) Jezeli naleznosc nie zostanie zaplacona w teraiinie okreslonym w decyzji lub
wynikaj^cym z przepisu prawa zostaje wyslane upomnienie. Upomnienie zostaje przcslanc
niezwlocznie gdy l^czna wysokosc naleznosci wraz z odsetkami z tytulu niezaplacenia w
terminie naleznosci pieni^znej przekraczaj^cej dziesi^ciokrotnosc kosztow uponinienia. W
zakresie post^powania upominawczego nalezy stosowac wlasciwe przepisy prawa w ktorych
okreslono zasady dor^czania upomnien, wysokosc kosztow upomnicnia, zasad naliczcnia
odsctck itp. Kopi? upomnicnia zostawia si? w aktach sprawy.
3) Nic sporz^dza si? upomnien po racic podatku jezeli wysokosc zaleglosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnicnia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporz^dza si?
upomnienie za caly okres i dor?eza si? zobowiqzanemu.
4) Jezeli zaleglosci obj?te upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, sporz^dza si? na
kwoty zalegle administracyjne tytuly wykonawcze, zgodnie z przepisami o post?powaniu
egzekucyjnym w administracji.
5) Wystawione tytuly wykonawcze z dat^ dor?czenia upomnicnia przesyla si? do wlasciwego
urz?du skarbowego za potwierdzeniem odbioru.
6) Przy kaMej zmianie stanu zaleglosci obj?tej tytulem wykonawczym lub calkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si? niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny lub Wojt.
7) Zaleglosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyj^tkiem zaleglosci zabezpieczonej
hipotek^ lub zastawem skarbowym, nalezy odpisac z urz?du na koncie podatkowym
zobowiqzanego.
8) Odpisu dokonuje si? „poleceniem ksi?gowania" wyjasniaj^c jednoczesnie przyczyn?
przedawnienia, decyzj? o przedawnieniu podejmuje kierownik jednostki.
9) W przypadku odroczenia terminu platnosci podatku lub rozlozenia na raty pracownik
prowadz^cy ewidencj? podatkow i oplat, czyni stosown^ adnotacj? na koncie podatkowym a
decyzj e o uldze odklada si? do akt sprawy.
10) W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaplaty podatku
lub oplaty nie wystawia si? duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si? jednak zaswiadczenie
na podstawie art. 306A Ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawierac nazwisko,
imi? i adres podatnika, dat? dokonanej wplaty, numer pokwitowania, rodzaj naleznosci i
okres, za ktory je wplacono oraz sum? oplaty cyframi i slownie.
11) Wyciqgi z rachunku bankowego, polecenia ksi?gowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przerachowan stanowi^ce podstaw? ksi?gowania i udokumentowania zapisdw ksi?gowych,
przechowuje si? w porz^dku chronologicznym za poszczegdlne miesi^ce.
12) W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduj^ zastosowanie przepisy
powszechnie obowi^zuj^cego prawa.

10. Ustalenia dodatkowe;

1. W urz?dzie gminy nie dor?cza si? decyzji wymiarowych (nakazdw) o wartosci „0".
2. Post?powanie podatkowe nie b?dzie wszcz?te, a juz wszcz?te zostanie umorzone jezeli
wysokosc zobowi^zania podatkowego na dany rok podatkowy, nie przekracza okreslonych,
na dzien 1 stycznia danego roku podatkowego, najnizszych kosztow dor?czenia przesylki



poleconej za potwierdzeniem odbioru (w obrocie krajowym). Aktualnie kwota, do ktorej nie
b^d^ wystawiane decyzje wynosi 6,10z}.
3. Jednorazowa platnosc podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego (nie dotyczy podatku
od srodkow transportowych i oplat lokalnych). W przypadku gdy kwota podatku nie
przekroczy lOOzi podatek b^dzie piatny jednorazowo w terminie platnosci pierwszej raty.

11. Ksifgi rachunkowe i plan kont:
Ewidencja podatkow i opiat jest integraln^ cz^sci^ ewidencji ksi^gowej urz^du jednostki.
Ksi^gi rachunkowe obejmuj^:
1) dziennik,
2) konta ksi^gi giownej ewidencji syntetycznej jednostki,
3) konta ksiqg pomocniczych (ewidencji analitycznych).
4) konta szczegolowe ksiqg pomocniczych
Dziennik sluzy do zapisywania w porz^dku chronologieznym, dzieh po dniu, danych o
operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musz^ bye kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) - liczone w sposob ciqgiy w skali roku. Konta ksiqg analitycznych
prowadzone 34 wedlug klasyfikacji budzetowej (rodzajow podatkow i oplat) Konta
szczegolowe ksi^g pomocniczych prowadzone 34 do kont analitycznych i 3IUZ4 do
rozrachunkow z podatnikami z tytulu podatkow i oplat, ktore podlegaj4 przypisaniu na ich
kontach, jednostkami budzetowymi, bankami i innymi podmiotami. Konta szczegolowe
prowadzi si? w nast?puj4cy sposob:
- dla kazdego podatnika i osoby trzeciej prowadzi si? odr?bne konto w kazdym podatku i
oplacie,
-dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si? odr?bne konto w
kazdym podatku, w zwi4zku z ktorym ta jednostka budzetowa, bank lub inny podmiot stal si?
dluznikiem jednostki samorz4du terytorialnego.
Ewidencja podatkow, oplat i naleznosci niepodatkowych w urz?dzie prowadzona jest za
pomoc4 komputera. Nie prowadzi si? wyodr?bnionej ewidencji syntetycznej dla prowadzenia
rachunkowosci podatkow i oplat.
Dla oplaty za gospodarowanie odpadami wprowadza si? oddzielny raehunek bankowy.
Stosuje si? nast?puj4cy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat Urz?du Gminy
Wielgie ktore stanowi4 cz?sc skladow4 ewidencji syntetycznej jednostki Urz?du Gminy.
Konta ksi?gi glownej dotycz4ce podatkow i oplat obejmujq :

Konto 101 - „Kasa"

Konto 101 sluzy do ewidencji wplywow z tytulu podatkow i oplat, dokonywanych za
posrednictwem kasy.
Ma

- przekazanie srodkow pieni?znych na raehunek biez4cy urz?du, w korespondeneji ze stron4
Wn konta 141- Srodki pieni?zne w drodze,

Konto 130 - „Rachunek biezqcy jednostki"
Konto 130 sluzy do ewidencji wplywow i zwrotow z tytulu podatkow i oplat, dokonywanych
za posrednictwem banku a w wyj4tkowych przypadkaeh na podstawie PK. Na
wyodr?bnionym raehunku bankowym sluz4cym do obslugi oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi ksi?gowane 34 wplywy, zwroty oplat i koszty zwi4zane z egzekucj4
komomicz4.
Wn



- wplywy z tytulu podatkow i opiat, wplacone na rachunek urz^du w korespondencji ze
strong Ma konta 221 -Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Ma konta 226
- Diugoterminowe naleznosci budzetowe,
Ma

- zwrot podatnikom nadplat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong Wn konta
221- Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strona Wn 226 - Dlugoterminowe
naleznosci budzetowe,
- zwroty podatnikom wplat b^dqcych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn
konta 221 - Nalemosci z tytulu dochodow budzetowych lub ze strong Wn 226 -
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 141 - Srodki pieni^zne w drodze - ewidencjuje si^ srodki pieni^zne znajdujqce si^
mi^dzy kas^ urz^du a jego rachunkiem.
Wn

- odprowadzenie srodkdw z kasy w celu przekazania na rachunek urz^du, w korespondencji
ze strong Ma konta 101 - Kasa,

Konto 221 - „Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych"
Konto 221 sluzy do ewidencji rozrachunkdw:
1. z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow i oplat, ktore
podlegaj^ przypisaniu na ich kontach;
2. z jednostkami budzetowymi z tytulu potrqcenia;
3. z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat;
4. z innymi podmiotami - nieb^d^cymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych dany
organ podatkowy nie jest wlasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w
zwiqzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zas^dzonych od nich kwot.
Wn

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu
dochodow budzetowych,
- odsetki za zwlok? i inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej - na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 750 - Przychody finansowe,
- zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek urz^du,
- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si^ na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130-
Rachunek urz^du, jesli zwrot nast^puje na rachunek podatnika,
- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krdtkoterminowych z tytulu podatkdw w
wysokosci raty nalemej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.
Ma

odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720- Przychody z tytulu dochodow
budzetowych lub konta 750 - Przychody finansowe,
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze stronq Wn konta 720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych,
- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek urz^du,
- wygasni^cie zobowi^zania podatkowego wskutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
maj^tkowych na rzecz jednostki samorz^du terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt.
2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urz^du,
- wygasni^cie zobowi^zania podatkowego wskutek potrqcenia, o ktdrym mowa w art. 65 §1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytuldw
dochoddw budzetowych.



- zaptat^ dokonan^ za posrednictwem banku, ktory obciqzyi rachunek podatnika z tytulu
zaplaty podatku, ale nie przekazal tych srodkow na rachunek urz^du, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Nalemosci z tytulu doehodow budzetowych,
- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 -Dlugoterminowe nalemosci budzetowe

Konto 226 - „Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"
Konto 226 sluzy do ewidencji rozrachunkdw z tytulu podatkow.
Wn

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji ze
strong Ma konta 221- Naleznosci z tytulu doehodow budzetowych,
Ma

- zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 - Rachunek urz^du lub ze strong Wn konta 101-Kasa, przeniesienie
naleznosci dlugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegolnosci w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 290 - „Odpisy aktualizacyjne naleznosci"
Wn

- rozwi^zywanie odpisu (zmniejszenie) na naleznosc glown^,
- rozwi^zywanie odpisu (zmniejszenie) na naleznosc ubocznq (odsetki podatkowe),
Ma

- utworzenie odpisu zwi^zanego z aktualizacj^ wyceny (odpis ogdlny na naleznosc glownq),
- utworzenie odpisu zwiqzanego z aktualizaejq wyceny (odpis ogolny na nalemosc uboczn^ -
odsetki podatkowe).

Konto 720 - „Przychody z tytulu doehodow budzetowych"
Konto 720 sluzy do ewidencji przychodow z tytulu podatkdw i oplat.
Wn

- odpisy z tytulu podatkow i oplat, w korespondencji ze strong Ma konta 221- Nalemosei z
tytulu doehodow budzetowych,
- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty, w
korespondencji ze strong Ma - konta 221 - Nalemosei z tytulu dochoddw budzetowych.
Ma

- przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze strong Wn konta 221- Nalezxiosci z tytulu
doehodow budzetowych (w tym koszty upomnieh i egzekucyjne dotyczqce oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi).

Konto 750 - „Przychody finansowe"
Ma

- odsetki za zwlok^ na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta
221- Naleznosci z tytulu doehodow budzetowych.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkdw
podlegaj^cych przypisaniu, na kontach podatnikow ewidencjonuje si? kwoty naleme do
pobrania i pobrane przez inkasentow:
Wn

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania.



Ma

- wpiaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezqcy urz^du,
- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urz^du,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.
Na koncie 991 ksi^gowan dokonuje si^, nie stosuj^c zasady dwustronnego zapisu.
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