Elektronicznie podpisany przez:
Maciej Kedzierski
dnia 2 stycznia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 0050.3.2023
WOJTA GMINY WAPNO

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie szczegolnych zasad prowadzenia rachunkowos$ci i zakladowego planu kont dla budzetu Gminy
Wapno oraz dla Urzedu Gminy Wapno

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r.
poz. 217 ze zm.) i art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72022 1. poz. 1634 ze zm.) oraz z uwzglednieniem przepisow zawartych w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r. poz. 342), rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Metody wyceny aktywow ipasywoOw w ciggu roku ina dzien bilansowy oraz ustalania wyniku
finansowego wprowadza si¢ zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych ustala si¢ zgodnie zzalgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Nieprzestrzeganie zasad (polityki) rachunkowosci, o ktorych umowa w §11 §2, stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych.

§ 4. Zobowiazuj¢ si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Wapno wlasciwych merytorycznie z tytutu
powierzonych im obowigzkow stuzbowych, do zapoznania si¢ z zasadami (polityka) rachunkowosci, o ktorych
mowa w §1 1 §2 oraz przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 5. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 6. Traci moc zarzadzenie nr 0050.9.2022 zdnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie szczegélnych zasad
prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu Gminy Wapno oraz dla Urzedu Gminy.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2023r.
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 0050.3.2023
Wojta Gminy Wapno
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego

1. Srodki trwate, s3 to $rodki okreslone w art. 3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci (grunty, budynki,
ilokale, obiekty inzynierii ladowej i wodnej, kotly imaszyny energetyczne, maszyny, urzadzenia, $rodki
transportu oraz inne kompletne izdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania przedmioty)
o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, przeznaczone na potrzeby wtasnej jednostki lub do
oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

2. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne iprawne — w zaleznosci od tego, w jaki sposob zostaty
przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny) wycenia si¢ wedtug:

- ceny nabycia,

- kosztow wytworzenia,

- wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych),
- ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wyceny wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie¢, jezeli
nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, a w szczegolnosci przyjetego nieodptatnie,
w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowiace wasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w wartosci okreslonej w decyzji.

Na dzien bilansowy zgodnie zart.28 ustawy o rachunkowos$ci warto$¢ w jakiej zostaly przyjete,
pomniejsza si¢ o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, atakze o odpisy ztytulu trwalej utraty
wartosci.

3. Srodki trwate ujawnione w trakcie inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentow lub aktualnych cenach rynkowych.

4. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
- podstawowe $rodki trwate na koncie 01 1,,Srodki trwate”,
- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.
- warto$ci niematerialne i prawne 020 ,, Warto$ci niematerialne i prawne”
- srodki trwate w budowie 080 ,, $rodki trwale w budowie”

5. Do podstawowych srodkow trwatych zalicza sie wszystkie srodki trwale powyzej wartosci 10.000 zt oraz
okresie uzywalnosci powyzej 1 roku. Bez wzgledu na warto$§¢ nowo otrzymane, zakupione, przekazane grunty,
budynki i budowle oraz $rodki transportu zalicza si¢ do podstawowych §rodkow trwatych.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkow trwalych”. Amortyzacja obcigza konto
400 ,,Amortyzacja”. Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia Srodkow trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

6. Dla podstawowych §rodkow trwatych prowadzi si¢ ewidencje iloSciowo-wartosciowa.

7. Pozostale $rodki trwale, to $rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze srodkéw na biezace wydatki. Obejmuja
one w szczegdlnosci:

-odziez 1 umundurowanie,

‘meble i dywany,
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‘pozostate Srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100% ich wartos$ci odpisuje si¢ jednorazowo w momencie oddania do uzywania.

Pozostale srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-warto§ciowej na koncie 013 i umarza si¢ je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072. Ustala si¢ dolng
granic¢ wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidencji ilosciowo-wartosciowej w kwocie
300,00 zt .

8. Umarza si¢ jednorazowo i w caltosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji, takie
sktadniki majatkowe:

- wyposazenie biurowe w tym np.: monitory, drukarki, niszczarki
- odziez 1 umundurowanie,
- meble i dywany,

- pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci nieprzekraczajacej 10.000 zt, dla
ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesigcu
oddania ich do uzytkowania.

9. Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych 1idotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgonie z zasadami okre§lonymi w odrgbnych przepisach, a wyniki aktualizacji przenoszone
sa na fundusz.

10. Srodki trwate umarza sie i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych z wyjatkiem $rodkow trwalych zaewidencjonowanych ( przypisanych) do
hydroforni oraz do oczyszczalni Sciekow. Ww. $rodki trwale amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawki
amortyzacji w wysokosci 1% dla srodkéw trwatych hydroforni ( rurociagi, studzienki, budynki i budowle) oraz
1,5% dla oczyszczalni $ciekow ( sieci kanalizacyjne, budynki i budowle).

11. Podstawa do rozchodu zuzytych $rodkow trwalych jest protokot postawienia w stan likwidacji,
w ktorym poza datg iszczegdlowa specyfikacjg postawionych do likwidacji $rodkoéw trwatych musza by¢
zawarte informacje o przyczynach likwidacji, a takze propozycja zagospodarowania materiatow lub odpadow
pozostajacych po likwidacji.

12. Wartos$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu nastepujacych stawek :
- o0 wartos$ci powyzej 10.000zt do 15.000zt stawka amortyzacyjna 50%
- 0 wartos$ci powyzej 15.000zt do 30.000zt stawka amortyzacyjna 33%,
- 0 wartosci powyzej 30.000zt stawka amortyzacyjna 20%.

Pozostale wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 10.000zt podlegaja umorzeniu w pelne;j
wartosci, poprzez spisanie w koszty, w miesigcu przyjecia ich do uzywania.

13. Prawo wieczystego uzytkowania gruntu — przyjmuje si¢, ze okres amortyzacji bilansowej prawa
wieczystego uzytkowania gruntu wynosi 20 lat, roczna stawka amortyzacji wynosi 5%.

14. Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje jednorazowo za okres
catego roku pod data 31 grudnia .

15. Nowoprzyjete srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje na koniec
okresu obrachunkowego — za caty okres pod datg 31 grudnia w mozliwej warto$ci umorzeniowej, w zaleznos$ci
w jakim miesigcu zostat przyjety nowy srodek trwaty.

16. Srodki trwale w budowie — zgodnie zart. 28 ust.2 ustawy o rachunkowosci wycenia si¢ na dzien
bilansowy w wysokos$ci ogotu kosztdw pozostajacych w bezposrednim zwigzku zich nabyciem lub
wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

17. Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace koszty:
— dokumentacji projektowej,
— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,
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— przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
— optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

—nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

—ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

— inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

18. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje dlugoterminowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
w cenach nabycia.

Na dzien bilansowy, na podstawie art.28 ust.1 pkt3 ustawy o rachunkowosci udzialy w innych
jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywdéw trwatych wycenia si¢ w cenie ich nabycia,
pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

19. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia lub rozliczenia transakcji nie sg istotne.

Inwestycje krétkoterminowe, zgodnie zart.28 ust 1 pkt5ustawy o rachunkowosci, wycenia si¢
nie rzadziej niz na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich
jest nizsza.

20. Aktywa pieniezne na dzien bilansowy wycenia si¢ na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy
o rachunkowos$ci w warto$ci nominalnej, tj. tacznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi odsetkami.

21.Na dzien powstania nalezno$ci zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowos$ci ujmuje si¢
w ksiggach wedlug warto$ci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na podstawie art.28
ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowos$ci naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z tym ze odsetki
ujmuje si¢ w ksiggach nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Nalezno$ci dlugoterminowe, to naleznosci, ktorych termin zapadalnos$ci przypada w okresie dtuzszym niz
12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Naleznosci krotkoterminowe, to nalezno$ci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie krotszym
niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

22. Na dzien powstania zobowigzania zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci ujmuje si¢
w ksiegach wedtug warto$ci nominalne;.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy na podstawie art.28 ust.l1 pkt 8 ustawy o rachunkowosci
zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, ztym ze odsetki ujmuje si¢ w ksiggach
nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartatu.

23. Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow ipasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy. Zgodnie
z art.30 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, na dzien bilansowy sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walucie
obcej wycenia si¢ po kursie Srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.

24, Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty. Odpisy
aktualizujace naleznos$ci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrebnych ustaw obciazaja fundusze.
Odpisoéw aktualizujgcych naleznosci dokonuje si¢ z uwzglednieniem art. 35b ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci. Do naleznosci watpliwych zalicza si¢:

- naleznosci podmiotu upadlego badz postawionego w stan likwidacji do wysokosci naleznosci, ktora
nie zostata ujeta na liScie wierzytelnosci,

- nalezno$ci podmiotu, wobec ktorego oddalono wniosek o ogloszenie upadtosci badz umorzono
postepowanie upadtosciowe, gdyz majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania
w pelnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci, gdy w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci lub
dokumentow stwierdzono, ze dtuznik nie posiada majatku, z ktorego mozna dochodzi¢ wierzytelnosci —
w pelnej wysokosci,
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- naleznosci, gdy dtuznik — osoba prawna zostat wykre$lony z wlasciwego rejestru 0os6b prawnych — w petnej
wysokosci naleznosci,

- naleznosci dtuznika niesSciggnietych w toku zakonczonego postgpowania upadtosciowego — do wysokosci
naleznosci.

W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej imajatkowej dluznika wysoko$¢ odpisu
aktualizujgcego ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedzialu czasowego
zalegania z ptatnoscig. Przedzialom czasowym okresow zalegania z platnoscia przypisane sa stawki
procentowe odpiséw aktualizujacych wyceng naleznosci wedlug podanego wzoru.

Podzial na okresy zalegania z ptatnoscig na dzien 31 grudnia dla naleznosci i przypisane ich wartosci
odpisoéw aktualizujacych sa nastepujace:

- do 6 miesiecy bez odpisu aktualizujacego ,

- powyzej 6 miesiecy do 12 miesigcy — odpis aktualizujacy w wysokosci 30% naleznosci,
- powyzej 12 miesigcy do 18 miesiecy — odpis aktualizujacy w wysokosci 50% naleznosci,
- powyzej 18 miesigcy do 24 miesigecy — odpis aktualizujacy w wysoko$ci 75% nalezno$ci,
- powyzej 24 miesigcy — odpis aktualizujacy w wysokosci 100% nalezno$ci.

Wycene naleznosci w zakresie odpisow aktualizujacych przeprowadza si¢ raz wroku na dzien
bilansowy.

Wyceng bilansowa naleznos$ci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastgpnego. Naleznosci
splacone po dacie bilansu a przed terminem ustalenia odpisow aktualizujacych, nie podlegaja aktualizacji
wyceny.

25. Materiaty (towary) wycenia si¢ w cenach zakupu. Stan materiatéw biurowych i srodkdéw czystosci na
dzien bilansowy jest niewielki dlatego przyjmuje si¢, Ze nie stanowi wartosci istotnej inie dokonuje si¢
wyceny ich stanéw na dzien bilansowy. Uznaje si¢ zuzycie tych materialow za koszt w momencie zakupu.

Pozostale materialy sa ewidencjonowane na koncie materialow i przenoszone na koszty na podstawie
pisemnej informacji o zuzyciu danego materiatu, stosujagc metod¢ rozchodu pierwsze weszlto pierwsze
wyszto; na koniec roku przeprowadza si¢ ich inwentaryzacje.

26. Towary to rzeczowe skladniki majatku nabyte wcelu odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym.
Zakupione towary ujmuje si¢ w cenach zakupu. Towary sg ewidencjonowane na koncie towaréw i przenoszone
na koszty na podstawie pisemnej informacji o zuzyciu danego towaru, stosujac metod¢ rozchodu pierwsze
weszto pierwsze wyszto; na koniec roku przeprowadza si¢ ich inwentaryzacje.

27. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich warto$ci wynikajacej
z ewidencji.

28. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa ipasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w warto$ci
nominalne;j.

29. Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:

1) w przypadku wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie innej niz
w pieniadzu oryginaly dokumentow potwierdzajacych wniesienie wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy przekazywane sa do Referatu Finansowego. Pracownik merytoryczny ds. Zamowien
Publicznych po otrzymaniu od wykonawcy takich dokumentow zobowiazany jest do ich niezwlocznego
dostarczenia, za pokwitowaniem do Wydziatu Finansowego. Ewidencja wadiow i zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw wniesionych w formie innej niz w pieniadzu prowadzona jest na kontach
pozabilansowych;

2) zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje
Referat Finansowy zgodnie z pisemna dyspozycja pracownika ds. Zaméwien Publicznych lub wydziatu
merytorycznego (dotyczy wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy). Przez zwrot wadium
lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nalezy rozumie¢ odestanic na adres wykonawcy
oryginatow dokumentow, a jezeli wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesiono
w pienigdzu, jego zwrot wraz z naleznosciami okre§lonymi w odrebnych przepisach dokonuje si¢, na
podstawie pisemnej dyspozycji pracownika ds. Zamowien Publicznych lub wydzialu merytorycznego;
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3) kary umowne i kompensata nalezno$ci. W przypadku naliczenia kar umownych Referat Finansowy -
wystawia wezwanie do ich zaptaty z 14-dniowym terminem ptatnosci, na podstawie przedlozonego pisma
wydzialu merytorycznego realizujacego umowe¢. Merytoryczny wydziat w przedtozonym pismie wskazuje
czy kontrahent wyrazit zgode na potracenie kary umownej z wierzytelnosci. W przypadku braku zgody na
potracenie ijezeli w wyznaczonym terminie kara nie zostanie wplacona, wydzial merytoryczny
przygotowuje oswiadczenie, stosownie do postanowien Kodeksu cywilnego, o tym, ze dokonuje potracenia
naleznej kary umownej z wierzytelnosci kontrahenta. Podpisane przez Wojta Gminy Wapno o$wiadczenie
wydzial merytoryczny przesyla za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dhuznikowi. Jeden egzemplarz
o$wiadczenia wydzial merytoryczny przekazuje do Referatu Finansowego celem dokonania potracenia,
wydziatl merytoryczny na dokumencie do wyptaty umieszcza odpowiedni opis o potraceniu wierzytelnosci
z tytutu kary i przekazaniu jej na rachunek Urzedu.

30. Zwroty wydatkow:

1) dokonanych wtym samym roku budzetowym przyjmowane sa na rachunki bankowe izmniejszaja
wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym;

2) dokonanych w poprzednich latach budzetowych przyjmowane sg na rachunki bankowe i podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

3) poniesienie wydatku przez pracownika z wlasnych $rodkéw ujmuje sie w ksiegach urzedu. Zwrot
pracownikowi za poniesiony zakup ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 234.

31. Kwoty dochodéw nienaleznie (wptaconych) pobranych lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadplaty;

1) zwroty nadptat powstalych zardowno w biezacym roku budzetowym, jak i w ubiegtych latach budzetowych
ujmuje si¢ w podziatce klasyfikacji budzetowej, na ktorg zalicza si¢ biezace wptywy tego samego rodzaju;

2) optaty przekazow pocztowych ioptaty bankowe zwigzane ze zwrotem nadptat obcigzaja wydatki
budzetowe.

31. Uproszczenia

Na podstawie art. 4 ust. 4 oraz art. 60 ust. 7 ustawy o rachunkowos$ci przyjmuje si¢ nizej wymienione
uproszczenia, ktore nie majag wplywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki obstugiwanej oraz
wynik finansowy.

Zgodnie z zasadg wspdtmiernosci dopuszcza si¢ ksiegowanie bezposrednio w koszty biezacego okresu
wydatkéw stanowigcych koszty przysztych okreséw w przypadkach, gdy sa to koszty ponoszone w kazdym
roku obrotowym w porownywalnej wysokos$ci, powyzsze uproszczenia dotyczy m.in.:

- ubezpieczen majatkowych platnych z gory za kilka okresow sprawozdawczych, prenumerat czasopism
i innych wydawnictw ptatnych z gory za kilka okreséw sprawozdawczych,

- zakup licencji na oprogramowanie,

- oplacane z gory prawa do korzystania z elektronicznych serwiséw prawniczych, optacane z géry aktualizacje
obowiazujacych programow finanséw-ksiegowych, kadrowo-placowych,

- koszty wynikajace faktur, na ktorych nie ma daty operacji gospodarczej, obejmujacych okres na przetomie
miesiecy i lat np. faktur za energie elektryczna za okres od 10 sierpnia do 8 wrzesnia ujmuje si¢ w cigzar
miesigca adekwatnego od daty jej wystawienia.

Prog istotnosci ustalony dla Urzedu Gminy oraz dla Organu wynosi 1% sumy bilansowe;j.

Gmina Wapno sporzadzajac skonsolidowane sprawozdanie finansowe zgodnie z art. 60 ust 7 ustawy
o rachunkowosci (Dz. U. z2021 poz.217 ze zm.) moze nie dokonywa¢ wylaczen, o ktoérych mowa
w ust. 6, jezeli nie sg one istotne dla realizacji obowiazku okreslonego w art. 4 ust. 1.

32. Zasady opisywania dowodow ksiegowych i prowadzenia ewidencji wydatkéw w ramach programéow
i projektow realizowanych przy udziale s$rodkow okreslonych wart. 5ust.1 pkt2 ustawy o finansach
publicznych okreslaja odrebne procedury.

33. Ustalanie wyniku finansowego.

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”. W roku nastepnym, saldo konta 860 przeksiegowywane
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jest na konto 800 pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy
jednostki samorzadu terytorialnego.

Ustalenie wyniku finansowego polega na :
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Wn konta 860:
- poniesionych kosztow dziatalnosci ( Wn konta 401-405,409,410,411),
- poniesionych kosztow amortyzacji ( Wn konta 400 ),
- poniesionych kosztow operacji finansowych ( Wn konta 751 ),
- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych ( Wn konta 761 ),
2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stron¢ Ma konta 860:
- przychodow z tytulu dochodéw budzetowych (ma konta 720 ),
- przychodoéw finansowych ( ma konta 750 ),
- pozostatych przychoddéw operacyjnych ( Ma 760 ),

Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto zuwagi na podmiotowe
zwolnienie z podatku dochodowego.

34. W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu”
poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz
ujmowanych memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koficem roku, ewidencjonowanych na odrebnych
kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwickszenia wydatkow i dochodéow danego roku budzetowego
(tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodéw ikosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw
i kosztow operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku
nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego
konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 0050.3.2023
Wojta Gminy Wapno
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Zakladowy plan kont.

I. Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiggi rachunkowe budzetu Gminy Wapno oraz Urzedu Gminy Wapno prowadzone sga w siedzibie
Urzgdu Gminy Wapno.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:

—dziennik,

—ksiege gtdwna,

—ksiggi pomocnicze,

—zestawienia: obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

—wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujacy:

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

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

—sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

—jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:

—podwojny zapis,

—systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa,
z wyjatkiem dochodow 1 wydatkéw budzetu jst, ktére sg uyymowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa);

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiegi
glowne;j. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.

Konta pozabilansowe pehnia funkcje wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programéw
komputerowych Firmy ,,Radix”. Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:

II. - ewidencje $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych wedlug ilosci i warto$ci
jednostkowych (prowadzona komputerowo w programie MICROSOFT EXCEL);

III. —ewidencje srodkow trwatych stanowigcych wyposazenie, prowadzona iloSciowo i warto$ciowo
(prowadzona rgcznie).

4. Rachunek bankowy budzetu pelni rowniez funkcje przypisane rachunkowi bankowemu biezgcemu
Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej. Na rachunek biezacy budzetu wptywajg bezposrednio lub z kasy
urzedu wszystkie dochody wlasne Urzedu Gminy i sg realizowane z rachunku budzetu wydatki objete planem
finansowym wydatkéw Urzedu Gminy. Zapisow w urzadzeniach ksiegowych budzetu iw urzadzeniach
ksiggowych Urzedu Gminy dokonuje si¢ rownolegle w odniesieniu do dochodow i wydatkéw Urzedu Gminy.
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5. Ewidencja podatkow i optat funkcjonuje jako wyodrgbniony system kont ksigg pomocniczych, stuzacy
uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiggi gtownej. Stanowi ona integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej
Urzedu Gminy — w ramach kont ksigg pomocniczych.

6. Ewidencja optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest na wyodrebnionym
rachunku bankowym.

7. Wplaty na wyodrgbnionym rachunku bankowym za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz
z odsetkami, optata prolongacyjna i kosztami egzekucyjnymi ksieguje sie na koncie 130 wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej z klasyfikatorem 01 (np. 130-900-90002-0490-01) — w korespondencji z kontem 221.

8. Srodki pochodzace zoptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przeznacza si¢ na pokrycie
kosztow funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi. Zaptata wydatkow zwigzanych
z obstugg odbioru odpadéw komunalnych m. in. ustuga odbioru odpadéw komunalnych, zaptata wynagrodzen,
szkolenia , zakup materiatéw i inne nastgpuje z konta podstawowego.

9. Do przychodéw Urzedu zalicza si¢ dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych jednostek.
Dochody te ksieguje si¢ w Urzedzie na koncie 130 w korespondencji z kontem 720 pod data wyciagu
bankowego.

10. Ewidencja szczeg6towa naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiggowosci podatkowe;.

11. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty. Wycene
nalezno$ci w zakresie odpisow aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien bilansowy.

12. Odsetki od naleznos$ci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych Urzedu w momencie ich
zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

13. Przeksiggowania z kont 130 subkonto dochody i 130 subkonto wydatki dokonuje si¢ raz w roku na
podstawie rocznego sprawozdania finansowego.

14. Koszty dziatalnosci podstawowej Urzedu ujmuje si¢ na kontach syntetycznych tylko w ukladzie
rodzajowym tj. na kontach zespotu ,,4” uwzgledniajac wymogi klasyfikacji budzetowe;.

15. Wydatki i dochody ujmowane sg w ksiggach rachunkowych kasowo, natomiast wszelkie przychody
i koszty ujmowane sg w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasada memorialowa. Z uwzglednieniem terminow
umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan. Do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego
wprowadza si¢ zapis kazdego zdarzenia, ktére nastgpito w danym okresie sprawozdawczym i zostato
udokumentowane dowodami ksiggowymi. Przyjmuje si¢, ze dowody ksiegowe dotyczace zdarzen
gospodarczych danego okresu sprawozdawczego, ktore wplyngty do 6smego dnia miesiaca po miesigcu
sprawozdawczym wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego, ktérego dotycza.
Natomiast wszystkie te, ktore wptynag po osmym dniu =zalicza si¢ do ksigg nastgpnego okresu
sprawozdawczego. Ustalenia te nie dotycza miesigca grudnia w stosunku do ktorego stosuje si¢ zapisy
art. 6 ustawy o rachunkowosci za wyjatkiem faktur za ushugi telekomunikacyjne, energie elektryczna, energie
cieplna i zakup wody.

16. Zaangazowanie srodkow budzetowych i $rodkow europejskich jest wprowadzane do ewidencji na
podstawie: umoéw zawieranych zosobami fizycznymi iprawnymi, planu na wynagrodzenia zawartego
w budzecie ( plan tworzony jest na podstawie zawartych uméw), dokumentu zaméwienie sporzadzanego przez
pracownikow merytorycznych na biezaco, oferty szkolenia lub zgloszenia na szkolenie, list ptac dla radnych.

17. Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg Urzedu oraz to, Ze nizej wymienione zdarzenia
ekonomiczne nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego, nie podlegaja one rozliczeniom w czasie, lecz ksigguje si¢ je
w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione. Sg to : optacane z géry sa prenumeraty, abonamenty,
ubezpieczenia majatkowe.

18. Dopuszcza si¢ dokonywanie refundacji w danym roku budzetowym w przypadku wyptaty wynagrodzen
i pochodnych od wynagrodzen refundowanych przez PUP.

19. Ewidencja podatku od towaréw i ustug VAT przebiega nastgpujaco:

Warto$¢ sprzedazy opodatkowana podatkiem VAT ujmowana jest w wartosci brutto na koncie
221 w warto$ci netto na kontach zespotu ,,7” natomiast podatek VAT jest ewidencjonowany na koncie
225 jako podatek VAT nalezny. Koszty zakupu dobr, ustug i innych obejmujace podatek VAT zwigzane ze
sprzedaza opodatkowana podatkiem VAT w kwocie netto sa ujmowane na kontach zespolu ,4”, na

Id: B47D7310-3780-4B8B-8D2E-A73F334FCOEF. Podpisany Strona 2



paragrafie, ktorego koszt dotyczy natomiast podatek VAT naliczony na koncie 225; wartos¢ brutto tych
kosztow jest ewidencjonowana na koncie 201 odpowiedni kontrahent. Na koniec miesigca dokumentem PK
pomniejszane sa dochody, w ktorych sklasyfikowana jest nalezno$¢ glowna od sprzedazy opodatkowane;.
Pomniejszenie dochodéw nastgpuje do wartosci VAT wptaconego za dany miesiac, o ktéry pomniejszane sa
wydatki na podziatkach klasyfikacji budzetowej ktérej dotycza. W sytuacji gdy odbiorca nie zaptlaci
naleznosci w miesigcu, w ktorym przypada obowigzek podatkowy, od tej transakcji, podatek VAT nalezny,
trzeba zaptaci¢ nie pomniejszajac dochodéw budzetowych lecz z wydatkéw budzetowych z § 453 ,,Podatek
od towarow iustug (VAT)” w klasyfikacji budzetowej podstawowej dziatalnosci jednostki. Po zaptaceniu
przez kontrahenta w danym roku budzetowym, nalezy dokona¢ refundacji wydatkow, z tej wptlaty. Jezeli
kontrahent zaptaci zalegto$¢ w nastgpnym roku budzetowych, kwote podatku VAT (mieszczacg si¢ w tej
wplacie) nalezy zaksiggowa¢ na dochody § 094 ,,Wptywy zréznych dochodéw” — rozliczenia z lat
ubieglych, w klasyfikacji budzetowej podstawowej dzialalnosci jednostki. Klasyfikacja paragrafow
wydatkéw 1 dochodow jest 4 cyfrowa. Czwartg cyfre nalezy stosowac zgodnie z obowiazujgca klasyfikacja
okreslona w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodoéw irozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych. Podatek VAT
nalezny odprowadzany jest na wydzielony rachunek bankowy prowadzony do rozliczania podatku VAT-
zcentralizowanego dla wszystkich jednostek samorzadowych gminy i urzedu obstugujacego Gmineg.

Rozliczenia z tytulu podatku VAT Gminy jako podatnika po centralizacji prowadzone s3 na kontach
Organu. Przypisanie deklaracji VAT dla poszczegélnych jednostek iUrzedu obshugujacego Gming
nastepuje poprzez konto 224 rozrachunki budzetu i konto 275 rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi
iurzedem z tytulu podatku VAT. Analityka konta 224 prowadzona jest wg. poszczegoélnych jednostek.
Przelew srodkéw z poszczegolnych jednostek i Urzedu, bedacych wartoscia podatku VAT naleznego jest
ewidencjonowany na kontach Wn 133 wyodrebniony rachunek bankowy do rozliczenia podatku VAT
i odpowiednie konto 224 rozrachunki budzetu. Podatek VAT nalezny za wszystkie jednostki odprowadzany
jest do US w terminach platnosci wynikajacych  zustawy o podatku od towarow iuslug VAT
z wydzielonego konta bankowego otwartego dla przeprowadzania rozliczen podatku VAT w Gminie.
Ewidencja tej operacji nast¢puje na koncie Wn 275 rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi i urzgdem
z tytutu podatku VAT i 133 wyodrgbniony rachunek bankowy dla Organu.

20. Wptywy ztytulu podatku VAT wynikajace z korekty deklaracji zlat ubieglych stanowia dochod
jednostki.

21. Schematy ksiggowan w Organie dotyczacych centralizacji VAT:
1. Przypisanie deklaracji VAT jesli persaldo daje:

- podatek VAT nalezny Wn 224 Ma 275

- podatek VAT naliczony Wn 275 Ma 224

2. Przelew $rodkéw na podatek VAT nalezny przez jednostke lub Urzad na wydzielony rachunek bankowy
Wn 133 Ma 224

3. Przekazanie kwoty podatku VAT naleznego do US przez Gming z wyodrgbnionego rachunku
bankowego Wn 275 Ma 133

4. Przekazanie kwoty podatku VAT naliczonego do jednostki w przypadku naliczenia przez t¢ jednostke
VAT naliczonego do zwrotu oraz rozliczenie zaokraglen jesli jest zwrot Wn 224 Ma 133.

Zakladowy plan kont.

1. Wykaz kont ksiegi gléwnej , przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gldéwnej dla budzetu.

Konta bilansowe

133- Rachunek budzetu

134- Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140- Srodki pieniezne w drodze

222- Rozliczenie dochodow budzetowych

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
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224- Rozrachunki budzetu

225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240- Pozostate rozrachunki

260- Zobowigzania finansowe

275- Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi i urzedem z tytutu podatku VAT
290- Odpisy aktualizujace nalezno$ci

901- Dochody budzetu

902- Wydatki budzetu

903- Niewykonane wydatki

904- Niewygasajace wydatki

909- Rozliczenia migdzyokresowe

960- Skumulowane wyniki budzetu

961- Wynik wykonania budzetu

962- Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu

992- Planowane wydatki budzetu

993- Rozliczenia z innymi budzetami
Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133- Rachunek budzetu

Konto 133 stluzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu
gminy. Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza by¢
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne bledy ujmuje si¢ na koncie 240 jako ,, sumy do
wyjasnienia”. Roéznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego
sprostowanie btedu lub dokumentu PK po wyjasnieniu watpliwosci.

Na stronie WN ujmuje si¢:
- wptywy srodkow pienieznych na rachunek budzetu, gtownie z tytutu:
a) udziatow we wptywach w dochodach ,
b) subwencji i dotacji,
¢) dochodéw urzedu,
d) odsetek od rachunkéw bankowych,
- wpltywy pozyczek przelanych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 260,
- wplywy kredytow przelanych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,
- obcigzenia z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt.
Na stronie MA ujmuje si¢:

- wyplaty srodkow pienigznych z rachunku budzetu, glownie z tytutu okresowych przelewoéw na wydatki
innych jednostek budzetowych,

- sptaty pozyczek przelanych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 260,
- splaty kredytéw przelanych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,
- uznania z tytutu omytek i btedow bankowych oraz ich korekt.

Ewidencja szczegdtowa do konta 133 jest prowadzona dla:
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- rachunku podstawowego,

- rachunku lokat terminowych,

- rachunku pomocniczego,

- rachunku do rozliczania podatku VAT po centralizacji 133/001/00000/0000/22

- w odniesieniu do dochodéw i wydatkoéw urzedu ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow iwydatkow zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych
ze $rodkow zagranicznych.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkoéw pieni¢znych na rachunku bankowym.
Konto 134- Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie WN ujmuje si¢:
- splaty lub umorzenie kredytow,
-splaty odsetek od kredytow
Na stronie MA ujmuje sig:
- kredyty bankowe na finansowanie budzetu,
- odsetki od kredytéw bankowych.
Ewidencja szczegdétowa do konta 134 jest prowadzona wedtug poszczegolnych uméw kredytowych.
Saldo MA konta 134 oznacza zadtuzenie z tytutu zaciagnigtych kredytow.

Konto 135- Rachunek $srodkéw na niewygasajace wydatki

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow na wygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
i musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie WN ujmuje si¢:
- wpltywy $rodkoéw pienigznych na rachunek niewygasajacych wydatkéw w korespondencji z kontem 133,
- oprocentowanie $srodkow na tych rachunkach,
- obciazenia z tytulu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt.

Na stronie MA ujmuje si¢:

- wyplaty srodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji
z kontem 225

- uznania z tytutu omytek bankowych oraz ich korekt.

Saldo WN konta 135 oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki.

Konto 140- Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkdéw pieni¢znych w drodze min. §rodkow otrzymanych z innych
budzetow, w przypadku gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg
objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego .

Na stronie WN ujmuje si¢:
- kwoty $rodkow pieni¢znych w drodze,
Na stronie MA ujmuje si¢:
- wpltyw $rodkéw pienigznych w drodze na rachunek budzetu,
Ewidencja szczegdtowa do konta jest prowadzona wedtug sum pieni¢znych w drodze.

Saldo WN konta 140 oznacza stan $rodkow w drodze.
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Konto 222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodow budzetowych.

Na stronie WN ujmuje si¢:

- dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901 ksiggowania dokonuje si¢ raz
w miesigcu; zwroty mylnie przekazanych kwot i rownolegle zapis techniczny dla czystosci obrotow

Na stronie MA ujmuje si¢:

- przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegotowa do konta 222 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych jednostek
budzetowych z tytutu realizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Na koncie nie ujmuje si¢ rozliczenia z urzedem.

Konto 223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkoéw budzetowych.

Na stronie WN ujmuje sie:

- érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 133.

Na stronie MA ujmuje si¢:

- wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 902; ksiggowania dokonuje si¢ raz w miesigcu.

Ewidencja szczegotowa do konta 223 jest prowadzona wedlug poszczegolnych jednostek
budzetowych, ktérym przelano na ich rachunki bankowe $rodki budzetowe przeznaczone na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow budzetowych .

Na koncie nie ujmuje si¢ rozliczenia z urzedem.

Konto 224- Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczego6lnosci :
- rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu,
- rozrachunkoéw z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetow,
- rozrachunko6w z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,
- rozrachunkow z jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku VAT.

Na stronie WN ujmuje si¢:

- naleznosci z tytutu dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
wynikajace z okresowych sprawozdan,

- rozrachunki z innymi budzetami,

- przypisanie deklaracji VAT poszczeg6lnych jednostek 1 Urzedu kiedy warto$¢ persalda deklaracji stanowi
VAT nalezny

Na stronie MA ujmuje sig:

- przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek biezacy budzetu naleznosci ztytutu dochodéw
budzetowych,

- rozrachunki z innymi budzetami,

- przekazanie $rodkow na VAT nalezny przez poszczegoélne jednostki i Urzad,
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- przypisanie deklaracji VAT poszczegolnych jednostek i Urzgdu kiedy warto$¢ persalda stanowi VAT
naliczony.

Ewidencja szczegdtowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu nalezno$ci i zobowigzan dla
poszczegdlnych tytuldw i budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo WN oznaczajace stan naleznosci budzetu isaldo MA
oznaczajace stan zobowigzan budzetu.

Konto 225- Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie WN ujmuje si¢:

- §rodki przelane z rachunku budzetu( subkonta srodkéw na wydatki niewygasajace) na pokrycie wydatkow
niewygasajacych jednostek budzetowych , Na stronie MA ujmuje sig:

- wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w cigzar planu wydatkow niewygasajacych,
w wysokos$ci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 904,

- zwrot srodkow w zwigzku z ich niewykorzystaniem na realizacje planu wydatkéw niewygasajacych, albo
zwigzanych z wygasnigciem tego planu, w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 jest prowadzona wedlug poszczegélnych jednostek
budzetowych z tytulu przekazanych im srodkoéw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Saldo WN konta 225 oznacza stan nierozliczonych $rodkéw pienigznych przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240- Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222,223,224,260 .

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- naleznosci z tytutu innych rozrachunkow zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw
i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 260

- bledy w wyciagach bankowych
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- zobowigzania iz tytulu innych rozrachunkéw zwigzanych zrealizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkoéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 260

- bledy w wyciagach bankowych

Konto 260- Zobowiazania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, aw szczegdlnosci ztytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- splate zaciagnietych pozyczek,

- umorzenie zaciggni¢tych pozyczek,

- wykup wyemitowanych instrumentéw finansowych w warto$ci nominalnej.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- otrzymane pozyczki,

- wyemitowane papiery wartosciowe.

Konto 275- Rozrachunki z jednostkami organizacyjnymi z tytulu podatku VAT
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Konto 275 stuzy do ewidencji rozliczen podatku VAT pomiedzy Organem a jednostkami
organizacyjnymi i Urzedem. Konto to wykazuje stan podatku VAT naleznego, ktory Gmina jako
podatnik VAT po centralizacji rozliczen odprowadza na konto Urzedu Skarbowego wiasciwego dla
siedziby podatnika. Konto to koresponduje z kontem 133 wyodrebniony rachunek bankowy Organu do
rozliczen podatku VAT i 224 rozrachunki budzetu analityka wg. jednostek i urzedu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- przypisanie deklaracji VAT kiedy persaldo deklaracji daje VAT naliczony czyli do zwrotu dla takiej
jednostki, ,

- przelew srodkow do US jako wartos¢ VAT nalezny Gminy jako podatnika ,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- przypisanie deklaracji VAT kiedy persaldo deklaracji daje VAT nalezny czyli do odprowadzenia do US,

Konto 290- Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od naleznosci
przypisanych a niezaptaconych. .

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z powodu umorzenia, przedawnienia naleznosci, w korespondencji
z kontami zespotu 2

- rozwigzanie odpiséw aktualizacyjnych z powodu uregulowania naleznos$ci, w korespondencji z kontem
962

Na stronie Ma ujmuje sig¢ :
- odpisy aktualizujace nalezno$ci watpliwe w korespondencji z kontem 962
Ewidencje szczegdtowa do konta 290 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych tytutow.

Konto 901-Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu .
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- wyksiggowanie podatku VAT naleznego od dochodéow realizowanych przez Urzad irdéwnolegly zapis
techniczny dla czystosci obrotow,

- przeniesienie, w koncu roku, sumy osiggni¢tych dochodéw budzetu na konto 961
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- dochody budzetu na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222,

- dochody budzetu na podstawie sprawozdan innych organow, w korespondencji z kontem 224,

- inne dochody budzetowe, w szczeg6lnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
- dochody pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi,

- dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,

- dochody realizowane przez Urzad Gminy ( zapis rownolegly ze wzgledu na jedno konto bankowe
budzetu i urzgdu) w korespondencji z kontem 133,

- rozliczenie VAT naleznego Urzedu.

Ewidencje szczegdtowa do konta 901 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji dochodow zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze srodkoéw zagranicznych

W ciggu roku saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ osiggnietych dochodow budzetu za dany rok; pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902- Wydatki budzetu
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Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu .
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- wydatki jednostek budzetowych na podstawie finansowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 223,

- wydatki z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224
- inne wydatki, w korespondencji z kontem 133

- wydatki realizowane przez Urzad Gminy ( zapis rownolegly ze wzgledu na jedno konto bankowe budzetu
i urzgdu) w korespondencji z kontem 133,

- rozliczenie VAT naliczonego Urzegdu.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- przeniesienie, w koncu roku, sumy dokonanych wydatkéw budzetu na konto 961

Ewidencje szczegdtowa do konta 902 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze srodkoéw zagranicznych

W ciagu roku saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok; pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903- Niewykonane wydatki

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych, w korespondencji
z kontem 904.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie salda konta 903 na konto 961

W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu organ stanowigcy ustala plan finansowy tych
wydatkoéw z wyodrebnieniem wydatkow majgtkowych.

Konto 904- Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkdéw, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych korespondencji z kontem 225 ,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na realizacj¢ planu tych wydatkow lub po
wygasnigciu planu tych wydatkow, na dochody budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkéw, w korespondencji z kontem 903.

W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu organ stanowiacy ustala plan finansowy tych
wydatkoéw z wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.

Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do
czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909- Rozliczenia miedzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych .
Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- rozliczenie z tytutu zobowigzan, ktére w momencie zaptaty stang si¢ wydatkami.

Na stronie Ma ujmuje sie :
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-rozliczenie ztytulu dochoddéw otrzymanych, ktéore w nastgpnym okresie rozliczeniowym zostang
zaliczone do dochoddéw ( glownie dotacje 1 subwencje dotyczace przysztych okresow).

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ wedlug tytulow rozliczen miedzyokresowych.

Konto 960- Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

-w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia nadwyzek budzetu lub zwigkszenia skumulowanych
niedoborow,

- w nastepnym roku, pod datg zatwierdzenia budzetu, za rok poprzedni przeniesienie salda konta 961 (
niedoboru budzetu),

-w nastgpnym roku, pod datg zatwierdzenia budzetu, za rok poprzedni przeniesienie salda konta
962 (niekasowych kosztow finansowych oraz pozostatych kosztow operacyjnych).

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- w ciagu roku operacje dotyczace zmniejszenia niedoboréw budzetu lub zwiekszenia skumulowanych
nadwyzek,

- w nastgpnym roku, pod data zatwierdzenia budzetu, za rok poprzedni przeniesienie salda konta 961 (
nadwyzek budzetu),

-w nastepnym roku, pod data zatwierdzenia budzetu, za rok poprzedni przeniesienie salda konta
962 (niekasowych przychodow finansowych oraz pozostatych przychodow operacyjnych).

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

Konto 961- Wynik wykonania budzetu

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu,
w korespondencji z kontem 902,

- niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903,
- w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu przeniesienie salda Ma konta 961 na konto 960,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- pod data ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodéow
budzetu, w korespondencji z kontem 901,

- w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu przeniesienie salda Wn konta 961 na konto 960,

Saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma konta 961 oznacza stan nadwyzki
budzetu.

Konto 962- Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji  pozostatych niekasowych operacji wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

- w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu przeniesienie salda Ma konta 962 na konto 960,
Na stronie Ma ujmuje sie :

- przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi,

- w nastepnym roku pod datg zatwierdzenia budzetu przeniesienie salda Wn konta 962 na konto 960,
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Saldo Wn konta 962 oznacza nadwyzke kosztéw nad przychodami, a saldo Ma konta 962 oznacza
nadwyzke przychodow nad kosztami.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych.

Konto 991-Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych i jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- planowane dochody budzetu,
- zmiany budzetu zwigkszajace planowane dochody.
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej dochodow.

W ciagu roku saldo Ma konta 991 okres$la wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ roéwna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta 991.

Konto 992-Planowane wydatki budzetu

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdéw budzetowych i jego zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- planowane wydatki budzetu,
- zmiany budzetu zwigkszajgce planowane wydatki.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu,
Ewidencje szczegotowy prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkow.

W ciagu roku saldo Wn konta 992 okres$la wysokos$¢ planowanych wydatkow budzetu. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993-Rozliczenia z innymi budzetami

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen zinnymi budzetami ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych..

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
Naleznosci od innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec innych budzetow.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci otrzymane od innych budzetow.
Ewidencje¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych
budzetoéw, a saldo Ma konta 993 stan zobowigzan.

2. Wykaz kont ksiegi gléwnej , przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powiagzania z kontami ksiegi glownej dla Urzedu Gminy.

Konta bilansowe

Zespoét 0- Majatek trwaly

011 — Srodki trwate

013- Pozostate srodki trwate

020- Wartosci niematerialne i prawne
030- Dhugoterminowe aktywa finansowe

071- Umorzenie $srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
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072- Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

073- Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
080- Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rozrachunki bankowe
101- Kasa

130- Rachunek biezacy jednostki

135- Rachunki $§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139- Inne rachunki bankowe

140- Krotkoterminowe aktywa finansowe

141- Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych

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

226- Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229- Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234- Pozostate rozrachunki z pracownikami

240- Pozostate rozrachunki

245- Wplywy do wyjasnienia

290- Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Zespol 3- Materialy i towary

300- Rozliczenie zakupu

310- Materiaty

330- Towary

Zespol 4- Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400- Amortyzacja

401- Zuzycie materiatlow 1 energii

402- Ustugi obce

403- Podatki i optaty

404- Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409- Pozostate koszty rodzajowe

410- Inne $wiadczenia z budzetu

411 — Pozostale obcigzenia

Zespol 6- Produkty

640- Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespoét 7- Przychody , dochody i koszty
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700- Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

720- Przychody z tytulu dochodow budzetowych

730- Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu

750- Przychody finansowe

751- Koszty finansowe

760- Pozostate przychody operacyjne

761- Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800- Fundusz jednostki

810- Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
840- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddéw

851- Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

910 — Porgczenia 1 gwarancje

976- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980- Plan finansowy wydatkow budzetowych

981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe
991- Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999- Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 011- Srodki trwate

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktéore sa umarzane w czasie wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow trwatych
lub ze $rodkoéw trwatych w budowie,

- warto$¢ ulepszen zwiekszajacych warto§¢ poczatkowa srodkow trwatych,

- przychody $rodkow trwalych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie srodkow trwatych ,

- zwickszenie warto$ci poczatkowej srodkoéw trwalych dokonywane w skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- wycofanie srodkow trwatych z uzywania wskutek likwidacji z powodu zniszczenia lub zuzycia,

- sprzedaz $srodkow trwatych,

- nieodptatne przekazanie s$rodkéw trwatych, zmniejszenie warto$ci poczatkowej S$rodkdéw trwalych
dokonywane wskutek aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa do konta 011 jest prowadzona w ksigdze inwentarzowej $rodkow trwatych
i tabelach amortyzacyjnych. Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych
w wartosci poczatkowe;.
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Konto 013- Pozostale Srodki trwale

Konto shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych , a wiec srodkow trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu
- pozostate $rodki trwale otrzymane ze srodkow trwatych w budowie jako pierwsze wyposazenie,
- nadwyzki pozostalych §rodkéw trwatych w uzywaniu,
- nieodptatne otrzymane pozostate srodki trwate ,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- wycofanie pozostalych srodkéw trwatych z uzywania wskutek :
a) likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
b) sprzedaz srodkow trwatych,
¢) nieodptatne przekazanie
- zdjecie z ewidencji syntetycznej ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa do konta 013 jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej pozostatych
srodkow trwatych. Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ pozostatych srodkow
trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 020- Warto$ci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen izmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- zwigkszenie stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, ztytulu zakupu,
nieodptatnego otrzymania

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- rozch6d wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegétowa do konta 020 jest prowadzona w ksiedze inwentarzowej i tabelach
amortyzacyjnych ( EXCEL).

Konto 030- Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywoéw finansowych , w szczegdlnosci akcji 1 innych
dlugoterminowych aktywdéw finansowych, o terminie wykupu dtuzszym niz rok .

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- nabycie dlugoterminowych aktywow finansowych, zwigkszenia wartosci dlugoterminowych aktywow
finansowych

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zmniejszenie stanu dlugoterminowych aktow finansowych.

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 030 prowadzi si¢ wedlug tytulow dlugoterminowych aktywow
finansowych. Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktoére oznacza warto$¢ dlugoterminowych
aktywow finansowych.

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

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i1 prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosownych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Wn ujmuje sie :
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- wyksiegowanie warto§ci umorzenia S$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wycofanych z uzywania w skutek ich :

a) likwidacji z powodu ich zniszczenia lub zuzycia,
b) sprzedazy,

¢) nieodptatnego przekazania,

d) ujawnionych niedoborow,

- zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji wartosci §rodkow
trwatych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- zwigkszenia umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych na skutek naliczenia umorzenia,

- umorzenie dotychczasowe srodkow trwalych otrzymanych nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego
organu,

- zwigkszenia umorzenia wartosci poczatkowej §rodkéw trwatych wskutek aktualizacji wartosci §rodkow
trwatych.

Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w tabelach amortyzacyjnych (EXCEL).
Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci §rodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072-Umorzenie pozostatych $rodkdéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wartosci
w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- wyksiggowanie dotychczasowego  umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych
i prawnych umarzanych w pelnej wartosci w miesigcu oddania od uzywania z tytutu:

a) likwidacji z powodu ich zniszczenia lub zuzycia,
b) sprzedazy,
¢) nieodplatnego przekazania,
d) ujawnionych niedobordw,
e) wylaczenia z ewidencji ksiegowej ilosciowo — wartosciowej,
- zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych wskutek aktualizacji wartosci srodkow
trwatych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do uzywania S$rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

- odpisy umorzenia dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- odpisy umorzenia dotyczace nowych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych iprawnych
otrzymanych nieodptatnie,

- odpisy umorzenia od pozostatych $rodkoéw trwatych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie obiektu
sfinansowane ze §rodkow na $rodki trwate w budowie.

Do konta 072 jest prowadzona ewidencja do poszczegdlnych grup pozostalych $rodkow trwatych
i warto$ci niematerialnych iprawnych. Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych iprawnych
umorzonej w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
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Konto 080- Srodki trwale w budowie (inwestycie)

Konto stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkoéw trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne. Na koncie 080 ksigguje si¢ : koszty
dotyczace budowy $rodkéw trwalych, ulepszenia $rodkéw trwalych, zakupu s$rodkéw trwalych
wymagajacych montazu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- poniesione koszty(roboty, dostawy, ustugi) dotyczace srodkow trwatych w budowie realizowanych
zarowno przez obcych wykonawcow, jak iwe wlasnym zakresie, poniesione koszty dotyczace
przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen, zakupionych od
kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalnosci gospodarcze;j,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego,

- koszty ulepszenia obcych obiektow,

- koszty dotyczace zakupu gotowych $rodkdéw trwatych,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych w budowie.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych w postaci przejetych do uzywania $rodkéw trwatych oraz
sfinansowanych ze srodkdw na inwestycje wartosci niematerialnych i prawnych,

- rozchod sprzedanych §rodkow trwatych budowie (inwestycji),
- nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie,
- rozliczenie naktadow bez efektow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 080 jest prowadzona dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
wedlug zrodet finansowania oraz z podzialem na poszczegoélne rodzaje efektow inwestycyjnych.
Powinna zapewni¢ mozliwo$¢ skalkulowania ceny nabycia lub koszt wytworzenia poszczegdlnych
obiektow $rodkow trwatych. Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza koszt $rodkow
trwalych w budowie i ulepszen.

Konto 101-Kasa

Konto stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie jednostki.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- wplyw gotowki,

- nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- rozchody gotowki,

- niedobory kasowe.

Ewidencja szczegétowa do konta 101 jest prowadzona w formie raportéw kasowych wg.
poszczegblnych walut. Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130-Rachunek biezacy jednostek budzetowych

Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
Urzgdu Gminy ztytulu wydatkéw idochodéow ( wplywdéw) budzetowych objetych  planem
finansowym. Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem w zakresie dochodow
i wydatkow Urzedu. Poniewaz rachunek bankowy jest rachunkiem wspolnym dla Urzedu i budzetu
operacje dotyczace rozliczen budzetu zinnymi jednostkami sa pomijane w ewidencji rachunku
bankowego Urzedu. Podobnie pomija si¢ ksiggowania zwigzane z wplywem s$rodkow z uzyskanego
kredytu i pozyczek, ktére ewidencjonowane sa na rachunku bankowym budzetu. Dla zachowania
czystosci obrotow do btednych zapisow, zwrotow nadptat, korekt, rozliczenia podatku VAT, refundacji
z PUP dokonuje si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Zwrot wydatkow i zmniejszenie kosztow
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dokonywane sag zapisami na kontach po przeciwnej stronie. Na koniec kazdego miesigca na podstawie
dokumentu PK ksigguje si¢ rozliczenia ztytutu podatku VAT. Na koniec roku kalendarzowego
dokumentem PK ksieguje si¢ dochody z tytutu udzialow w PIT za grudzien, ktére wptynety w styczniu
roku nastepnego oraz rozliczenia z Urzedami Skarbowymi. W styczniu roku nastgpnego dokumentem
PK ksigguje si¢ subwencj¢ o$wiatowa za styczen, ktora wplyneta w grudniu roku poprzedniego
W sposob nastepujacy 130/720.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptyw srodkow budzetowych:

-z tytulu zrealizowanych przez Urzad dochodéw budzetowych, wtym ztytulu podatkéw,
w korespondencji z kontem 101,221 lub innym wlasciwym kontem,

- obciazenia z tytulu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 245,240,
- wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w korespondencji z kontem 141
- roczne przeksiggowanie dokonanych wydatkow w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym $rodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkdéw, w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7,8

- przekazanie dotacji budzetowych w korespondencji z kontem 810,

-uznania z tytutu omytek i btgdow bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem 245,
240,

- pobranie zrachunku bankowego do kasy s$rodkéw przeznaczonych na zwrot nadptat oraz ich
oprocentowania w korespondencji z kontem 141

- roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw w korespondencji z kontem 800.

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 stanowig subkonta dochodow budzetowych iwydatkow
budzetowych. Ewidencja analityczna dochodow i wydatkéw budzetowych jest prowadzona wedhlug
podziatek klasyfikacji dochodéw i1wydatkow zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodow i wydatkow, przychoddéw irozchoddéw oraz srodkow
pochodzacych ze srodkow zagranicznych.

Dochody z optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi gromadzone sa na wyodrebnionym
rachunku bankowym. Ewidencja analityczna jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej z klasyfikatorem 01 (np. 130-900-90002-0490-01)

Konto 135-Rachunki §rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia w szczegolnosci ZFSS,
funduszy celowych i innych, ktérymi dysponuje Urzad .

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- wplywy $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia , a w szczegdlnosci ZFSS ,

- wplywy odsetek na tych rachunkach ,

- obcigzenia z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- rozchody $rodkow z tytutu finansowania dziatalno$ci objgtej poszczegdlnymi funduszami ,

- oplaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunku,

- uznania z tytutu omytek i btedow bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja analityczna umozliwia ustalenie stanu kazdego funduszu.. Konto 135 moze wykazywacé
saldo Wn, ktoére oznacza stan Srodkdéw pieni¢znych na rachunku bankowym funduszu.

Konto 138-Rachunek srodkéw europejskich

Konto shuizy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach bankowych,
zwigzanych z realizacjg programdw i projektow finansowanych ze srodkéw europejskich.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- wplywy $rodkéw pienigznych ,
- oprocentowanie $srodkoéw na tych rachunkach
- obcigzenia z tytutu omytek i btedéw bankowych oraz ich korekt.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- wyplaty srodkéw pienigznych na realizacje¢ programow i projektow finansowanych z tych srodkow,
- uznania z tytutu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt.

Ewidencja szczegdélowa do konta 138 jest prowadzona wedlug stanu $rodkdéw kazdego
wyodrebnionego projektu.

Konto 139- Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, wtym na rachunkach pomocniczych irachunkach
specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn ujmuje sie :

- wpltywy wydzielonych s$rodkow pieni¢znych zrachunkow biezacych oraz sum depozytowych ina
zlecenie,

- kaucje za wynajem $wietlic gminnych w korespondencji z kontem 240,

- oprocentowanie §rodkéw na tych rachunkach ,

- obcigzenia z tytulu omylek i bledéw bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- wyplaty srodkéw dokonane z wydzielonych rachunkéw bankowych,

- oplaty pobierane przez bank zwigzane z prowadzeniem rachunku,

- uznania z tytutu omytek i btedow bankowych oraz ich korekt w korespondencji z kontem 240.

Ewidencja szczegdtowa do konta 139 jest prowadzona wedlug rodzajow srodkoéw wydzielonych sum
depozytowych, sum na zlecenie, czekow potwierdzonych w sposdb r¢czny wedlug kontrahentow.
Saldo konta 139 musi wykazywaé petng zgodnos§¢ zapisoOw jednostki z ksiggowoscig banku. Konto
139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkow pieni¢znych na rachunku bankowym.

Konto 140- Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci — akcji,
udziatéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie
obce;j.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- zwigkszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych |,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow finansowych.,

Ewidencja szczegétowa do konta 140 jest prowadzona wedlug rodzajow poszczegdlnych
sktadnikow krotkoterminowych aktywéw finansowych, stanu poszczegoélnych krotkoterminowych
aktywow finansowych wyrazonego w walucie polskiej i obcej z podzialem na poszczegdlne waluty,
wartoéci  krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za
nie odpowiedzialnym . Saldo konta 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan
krotkoterminowych aktywow finansowych.

Konto 141- Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje sie :
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- zwigkszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na biezaco. Saldo konta 140 moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan srodkoéw pienigznych w drodze.

Konto 201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw iroszczen krajowych izagranicznych z tytulu dostaw,
robot 1 ustug, w tym rdwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i1 ustug.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- zaptate zobowigzan za dostawy i ustugi,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych ,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zobowigzania z tytutu dostaw towarow, robot i ustug ,
- zobowigzania wobec dostawcow z tytutu wymagalnych odsetek i kar umownych.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 jest prowadzona wedlug kontrahentow. Konta 201 moze
wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan.

Konto 221- Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto shuzy do ewidencji naleznosci Urzedu Gminy ztytutu dochodow budzetowych w tym
rozrachunki: z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw ioptat , ktore
podlegaja przypisaniu na ich kontach; z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow, ktore
nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow, z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia,
z innymi podmiotami — niebg¢dgcymi podatnikami w danym podatku — z tytutu nienaleznie pobranych
przez nich kwot w zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- przypisane naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu
7 , kontem 225,

- odsetki za zwloke iinne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie dokumentu wplaty,
w korespondencji z kontem 720,

- zwrot nadptat w korespondencji z kontem 101 lub 130

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty; zapisu dokonuje si¢ na
podstawie dokumentu wyptaty w korespondencji z kontem 101 lub130

- przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkow w wysokosci raty
naleznej za dany rok, w korespondencji z kontem 226,

- sprawozdanie urzgdow skarbowych z realizacji dochodéw Gminy.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 101 lub130,
- odpisy naleznosci w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7, kontem 225,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty w korespondencji
z kontem 720,

- wygasni¢cie zobowigzania podatkowego w skutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §1 Ordynacji
podatkowej w korespondencji ze strona Wn konta 221,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego w skutek przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych
na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego , o ktéorym mowa w art. 66 §2 Ordynacji podatkowe;j
w korespondencji z odpowiednim kontem tj. 011,013,020,310.
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- przeniesienia naleznosci krotkoterminowych do naleznosci dlugoterminowych z tytutu podatkéw, optat
i innych naleznosci, w korespondencji z kontem 226.

- uznanie wplaty, wczesniej uznanej jako niewyjasniona, za sptate naleznosci w korespondencji z kontem
245.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 jest prowadzona wedhug dhuznikow, podziatek klasyfikacji
dochodéw zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegOtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw irozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze $rodkow
zagranicznych . Konta 221 moze wykazywaé dwa salda, saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan
Urzedu z tytulu nadptat w tych dochodach, saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych. Pod data 31 grudnia przeksiegowuje si¢ saldo Ma konta 221 na konto pomocnicze
w celu nalezytego sporzadzenia sprawozdan rocznych. W roku nastgpnym odwrotnym ksiegowaniem
przenosi si¢ saldo nadptat na konto 221.

Konto 224- Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu $rodkow
europejskich
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez Urzad Gminy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- wartos¢ dotacji przekazanych w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,

Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona wedlug jednostek ktorym przekazano dotacje.
Konta 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$§¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu, w roku, w ktérym zostaly przekazane. Rozliczone
i przypisane do zwrotu dotacje, s3 uymowane na koncie 221.

Konto 225- Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa i budzetami samorzadu terytorialnego
w szczegolnosci z tytutu dotacji, podatkow, rozrachunki z tytutu VAT .

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- przyznane dotacje budzetowe, ktére nie wptynely na rachunek bankowy do konca roku
- inne wptaty z tytutu zobowigzan wobec budzetu np. podatki optaty,
- naleznosci od budzetu z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetem,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych i umorzonych ,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zobowigzania wobec budzetu, z tytutu podatkow i optat ,
- wptywy dotacji budzetowych ujetych na koniec poprzedniego roku jako naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 jest prowadzona wedtug tytuldéw naleznosci i zobowigzan dla
poszczegblnych budzetow. Konta 225 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Ma, ktére oznacza stan
zobowigzan wobec budzetéw, saldo Wn oznacza stan naleznoSci.

Konto 226- Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe

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

Na stronie Wn ujmuje sie :
- przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych,
- przypisanie dtugoterminowych naleznos$ci

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
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- przeksiggowanie nalezno$ci dtugoterminowych do nalezno$ci krotkoterminowych w wysoko$ci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221 ,

Ewidencja szczegdlowa do konta 226 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji dochodow
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowe]j klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodow irozchodow oraz srodkow pochodzacych ze $rodkéw zagranicznych. Konta
226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan naleznosci dtugoterminowych.

Konto 229- Pozostale rozrachunki publiczno prawne

Konto stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, aw
szczegblnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- naleznosci z tytutu nadplat z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych,
- splate i zmniejszenie zobowigzan publicznoprawnych,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zobowigzania z tytutu sktadek.,
- sptate i zmniejszenie naleznos$ci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych,
- odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 229 jest prowadzona wedhug poszczegdlnych tytuldw. Konta
229 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznos$ci publicznoprawnych saldo Ma,
ktoére oznacza stan zobowigzan publicznoprawnych.

Konto 231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami Urzedu iinnymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen, a w szczegdlnosci
nalezno$ci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,
- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
- wydanie §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen lub wyptacenie za nie ekwiwalentu,

- potracenia z wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane na licie ptac na mocy ustawowych
upowaznien np. podatek dochodowy od 0s6b fizycznych wptaty na PPK, lub na podstawie pisemnej zgody
pracownika,

- obcigzenia z tytulu nadptaty wynagrodzen ,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zobowigzania Urzedu z tytulu wynagrodzen,
- przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen.,

Ewidencja szczegotowa do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia standow naleznos$ci
i zobowigzan ztytulu wynagrodzen i$wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konta 231 moze
wykazywaé dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan
z tytulu wynagrodzen.

Konto 234- Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytutdow
niz wynagrodzenia, w szczegdlnosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, dokonanych zakupow
z wlasnych s$rodkow, odptatnosci za $wiadczenia dokonane na rzecz pracownikéw, udzielonych
pozyczek z ZFSS oraz naleznosci od pracownikéw z tytutu niedoborow i szkod .
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Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace Urzad Gminy,
- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez Urzad $wiadczen odptatnych,
- naleznoéci z tytutu pozyczek z ZFSS
- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkdd,
- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow,
- odpisanie zobowigzan przedawnionych.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty srodkoéw pienieznych,
- wplywy naleznosci od pracownikow,
- odpisanie naleznos$ci umorzonych i przedawnionych,
- przypisanie zobowigzan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegotowa do konta 234 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych pracownikéw. Konto
234 moze wykazywac¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan nalezno$ci iroszczen saldo Ma, ktore
oznacza stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240- Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci iroszczen oraz zobowigzan
nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
rozrachunki z tytulu sum depozytowych, rozrachunki z tytulu sum na zlecenie, rozliczenia niedoboréw
szkod i nadwyzek, rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutow
niz podatki isktadki ZUS , rozrachunki z tytulu zaliczek przekazanych na inwestycje wspolne,
roszczenia sporne, mylne obcigzenia 1iuznania rachunkow bankowych. Na koncie tym
ewidencjonowane s3 rowniez rozrachunki zinstytucja finansowa , ktéora moze by¢: fundusz
inwestycyjny zarzadzany przez towarzystwo funduszy inwestycyjnych, ktore zostalo umieszczone
w ewidencji PPK (pracowniczych planow kapitalowych) . W ewidencji analitycznej do konta
240 wydziela si¢ rozrachunki z PPK z instytucjami finansowymi, ktore nie sa zaliczane do sektora
finanséw publicznych, a rozrachunki z nimi nie majg charakteru rozrachunkéw publiczno-prawnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- pozostate naleznosci i roszczenia,

- splate i zmniejszenie zobowigzan,

- ujawnione niedobory i szkody,

- kompensate nadwyzek z niedoborami,

- niestuszne obciazenia i korekty pomytkowych uznan bankowych ,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- powstate zobowigzania,

- splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.,

- ujawnione nadwyzki,

- niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych.

Ewidencja szczegélowa do konta 240 jest prowadzona wedlug poszczegélnych tytutéw. Konto
240 moze wykazywa¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen saldo Ma, ktore oznacza
stan zobowigzan.

Konto 245- Wplywy do wyjasnienia
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Konto shuizy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- zwrot pomytkowo wptaconej kwoty w korespondencji z kontem 130

- zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo wptaconych na inne konta niz
rachunek biezacy Urzgdu w korespondencji z kontem 135lub139,

- zaliczenie wplaty po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego do przychodow nieprzypisanych lub
zaewidencjonowanych wcze$niej jako nalezno$ci w korespondencji z kontem 720,750,760,

- uznanie wplaty jako naleznos$ci po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego w korespondencji
z kontem 221

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- wpltywy na rachunek biezacy Urzgdu kwoty dotyczacej naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych bez
podania tytutu wplaty w korespondencji z kontem 130,

- wplata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia oraz inne rachunki bankowe kwot dotyczacych
naleznos$ci budzetowych.

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

Konto 290- Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- zmniejszenie  odpisow  aktualizacyjnych ~ zpowodu umorzenia, przedawnienia naleznosci,
w korespondencji z kontami zespotu 221,234,240,

- zmniejszenie odpisow aktualizacyjnych z powodu uregulowania naleznosci dotyczacych :
a) dziatalnosci podstawowej w korespondencji z kontem 760,
b) operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych w korespondencji z kontem 750,
¢) podatkow lokalnych objetych odpisem aktualizacyjnym w korespondencji z kontem 720,
d) funduszu ZFSS w korespondencji z kontem 853
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- odpisy aktualizujgce nalezno$ci watpliwe niebgdace finansowymi, w korespondencji z kontem 761,
- odpisy aktualizujace naleznosci finansowe w korespondencji z kontem 751
- odpisy aktualizujace naleznosci z tytulu podatkow lokalnych w korespondencji z kontem 720,
- odpis ZFSS w korespondencji z kontem 853,

Ewidencja szczegotowa do konta 290 jest prowadzona wedlug poszczegdlnych tytutdow
i kontrahentéw. Saldo konto 290 oznacz wartosci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢
odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych.

Konto 300- Rozliczenie zakupu

Konto stuzy do ustalenia wartosci materialow, towarow w drodze, wartosci dostaw
niefakturowanych na koniec okresu sprawozdawczego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
-faktury dostawcow tacznie z naliczonym podatkiem VAT oraz rachunki,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- wartos¢ przyjetych dostaw i ushug,

Ewidencja szczegdtowa do konta 300 jest prowadzona wedtug poszczegoélnych kontrahentéw. Konto
300 moze wykazywaé¢ dwa salda, saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze saldo Ma, ktére oznacza
stan dostaw lub ustug niefakturowanych.
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Konto 310- Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapasow materialow, znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych .
Na stronie Wn ujmuje si¢ :
-przychdd materialow z zakupu na podstawie faktur ,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- rozchod materiatow na podstawie ztozonego rozliczenia zuzycia ,

Ewidencja szczeg6towa do konta 310 jest prowadzona wedtug poszczegodlnych rodzajow materiatow
imiejsca ich sktadowania. Konto 310 moze wykazywaé¢ saldo Wn , ktére oznacza stan zapasOw
materiatlow w cenie zakupu.

Konto 330- Towary

Konto stuzy do ewidencji zapasow towarow, znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych i obcych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- przychod towarow z zakupu (w cenie zakupu),
- nadwyzka towarow,
- zwrot towarow sprzedanych,
- otrzymanie nieodptatnie.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- rozchdd towarow sprzedanych,
- niedobory i szkody w zapasach,
- przekazanie nieodptatnie,
- obnizenie cen ewidencyjnych zapasow.

Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zapasu towaréw w cenach zakupu. Do
konta nalezy prowadzi¢ ewidencje¢ szczegdlowa umozliwiajacg wyodrebnienie wartosci towarow
znajdujacych sie w magazynach.

Konto 400- Amortyzacja

Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od s$rodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych iprawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- naliczone odpisy amortyzacyjne,

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztow amortyzacji
- przeniesienie kosztow amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciagu roku obrotowego , saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacyjnych. Odpisy amortyzacyjne dokonuje si¢ raz w roku na koniec
roku obrotowego za okres catego roku. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401- Zuzycie materialdw i energii

Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci podstawowe;,
pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn ujmuje sie :
- poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii,

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

Id: B47D7310-3780-4B8B-8D2E-A73F334FCOEF. Podpisany Strona 24



- zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialéw i energii,
- przeniesienie salda poniesionych kosztoéw na wynik finansowy.

Konto 401 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego , saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztéw zuzycia materialow i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 402 Uslugi obce

Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych na rzecz dziatalnosci podstawowe;.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- poniesione koszty ushug obcych,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- zmniejszenie poniesionych kosztow,

- przeniesienie salda poniesionych kosztoéw na wynik finansowy.

Konto 402 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego , saldo Wn, ktore wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztéw ustug obcych. Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 403- Podatki i oplaty

Konto stuzy do ewidencji w szczegoélnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku od
srodkow transportowych, podatku od czynnosci cywilnoprawnych, optat o charakterze podatkowym,
optaty notarialnej, optaty skarbowej , oplaty administracyjnej (§428-pozostali, §443-sktadki do
stowarzyszen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- poniesione koszty z tytutu podatkow i optat
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu podatkow i optlat,
- przeniesienie salda poniesionych kosztow na wynik finansowy.

Konto 403 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego , saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow ztytulu podatkéw ioptat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 404- Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
o dzieto i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto ( bez potracen),
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dziatalno$ci podstawowej tytutu wynagrodzen,
- przeniesienie salda poniesionych kosztow na wynik finansowy.

Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego , saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztoéw zuzycia materialdw i energii. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 405-Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow io0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg iinnych umow,
ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych Swiadczen,

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu ubezpieczen i innych $wiadczen,
- przeniesienie salda poniesionych kosztoéw na wynik finansowy.

Konto 405 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego , saldo Wn, ktore wyraza wysokosc¢
poniesionych kosztéw ubezpieczen spotecznych iinnych $wiadczen. Saldo konta 405 przenosi sig¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409- Pozostale koszty rodzajowe

Konto shuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegoOlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodoéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, kosztéw krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, szkolenia, koszty ubezpieczen majatkowych iosobowych, odprawy z tytulu
wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalnosci finansowe;j
1 pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- poniesione koszty z tytutu pozostatych kosztow rodzajowych,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- zmniejszenie poniesionych kosztow rodzajowych,

- przeniesienie salda poniesionych kosztoéw na wynik finansowy.

Konto 409 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego , saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych pozostatych kosztow rodzajowych . Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku
obrotowego na konto 860.

Konto 410- Inne $wiadczenia z budzetu

Konto stuzy do ewidencji kosztow innych $wiadczen z budzetu np. nagrody, stypendia dla uczniow,
dodatki dla emerytow, dodatki mieszkaniowe itp. dla 0sob nie bgdacych pracownikami jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- poniesione koszty z tytulu z tytulu innych §wiadczen ,

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu innych §wiadczen,
- przeniesienie salda poniesionych kosztow na wynik finansowy.

Konto 410 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego , saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow i. Saldo konta 410 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 411- Pozostale obciazenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw nie dotyczacych bezposredniej dziatalnosci urzedu, lecz odnosza
si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,
- wplaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin,
- wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
- zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach ubiegtych,
- kary 1 odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa.

Na stronie Ma konta 411 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio uj¢tych kosztow.
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Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn 860. Konto nie wykazuje
salda na koniec roku.

Konto 700- Sprzedaz produktow 1 koszt ich wytworzenia

Konto stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy robot i ustug na rzecz osob trzecich
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- zmniejszenia przychodow netto ze sprzedazy z tytutu uznanych reklamacji oraz korekt wystawionych
faktur 1 rachunkow,

- przeniesienie w koncu roku przychodoéw ze sprzedazy ustug na konto 860.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- przypis przychodow netto ze sprzedazy (nalezno$¢),

- korekty zwigkszajace przychdd netto ze sprzedazy.

Ewidencja szczegotowa do konta 700 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodow
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow irozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze $rodkéw zagranicznych oraz
rejestrow sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug VAT. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ przychody netto ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860. Na koniec roku konto
700 nie wykazuje salda.

Konto 720- Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalno$cia gospodarcza Urzedu, w szczegolnos$ci dochodow, do ktorych zalicza sig
podatki, sktadki, optaty, inne dochody okreslone przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- odpisy z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 221,

- nalezne podatnikowi odsetki ztytulu nieterminowego zwrotu nadptaty podatku w korespondencji
z kontem 221,

- odpisy aktualizujace naleznosci podatkowe w korespondencji z kontem 290,

- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow z tytutu dochodéw budzetowych w korespondencji
z kontem 860.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- przychody z tytulu dochodow budzetowych,
- przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od nalezno$ci podatkowych,

- przypis naleznosci budzetowej odpowiadajacy zalegtosciom podatkowym pobieranych przez panstwowe
organy skarbowe na rzecz Urzedu w korespondencji z kontem 221,

- zmniejszenia odpisow aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodéw ztytutlu dochodow
budzetowych w zakresie podatkow lokalnych w korespondencji z kontem 290,

- zaliczenie do przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wpltywdéw na rachunek bankowy wczeséniej
uznanych za niewyjasnione w korespondencji z kontem 245,

- przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowane bezposrednio na rachunek budzetu z tytulu
subwencji, dotacji w korespondencji z kontem 130,

- przypis naleznos$ci budzetowych na podstawie sprawozdan z urzedow skarbowych w wartosci dochody
wykonane.

Ewidencja szczegotowa do konta 720 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodow
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegodtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze srodkdéw zagranicznych i potrzeb
sprawozdawczosci. W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 730 — Sprzedaz towarow 1 warto$¢ ich zakupu

Konto stuzy do ewidencji przychoddéw ze sprzedazy towarow oraz ich warto$¢ w cenach zakupu.
Na stronie Wn ujmuje sig:
- warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu, w korespondencji z kontem 330,

- zmniejszenie przychodow ze sprzedazy towarow w wyniku uznania reklamacji odbiorcow i korekt btedow
w dowodach sprzedazy oraz udzielenia upustow i rabatow,

Na stronie Ma ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy towarow,
- korekte wartosci sprzedanych towaréw w wyniku uznanej reklamacji w korespondencji z kontem 330.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody ze sprzedazy towaréw na stron¢ Ma konta 860.
(Wn 730), warto$¢ sprzedanych towaré6w w cenie zakupu na stron¢ Wn konta 860 (Ma 730).

Konto 750- Przychody finansowe

Konto stuzy do ewidencji przychodow finansowych.
Na stronie Wn ujmuje sie :

- przeniesienie na koniec roku osiagnigtych przychodow finansowych w korespondencji z kontem 860.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- przychody operacji finansowych np. przychody ze sprzedazy udziatéw, akcji w korespondencji z kontem
101,130,221,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek w korespondencji z kontem 221 ,

- odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci w korespondencji zkontem 221, zwyjatkiem odsetek

dotyczacych naleznosci z tytutu przychodéw od zaleglosci we wptatach podatkéw lokalnych ujmowanych
na koncie 720 ,

- dodatnie roznice kursowe

- oprocentowanie lokat terminowych i $rodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania
srodkoéw ZFSS oraz depozytow i sum obeych w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegotowa do konta 750 jest prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji dochodow
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze srodkow zagranicznych i potrzeb
sprawozdawczoséci. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta
860.Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda

Konto 751- Koszty finansowe

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych (§811).

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- koszty operacji finansowych np. wartos¢ sprzedanych udziatéw, akeji,
- odsetki od kredytow i pozyczek ( z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie Wn konto 080)
- zaptacone odsetki od zobowigzan w korespondencji z kontem 101,130,

-naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowigzan
w korespondencji z kontem 201,225,229,240,

- odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodow finansowych w korespondencji z kontem 290,
- zmniejszenie wartosci krotkoterminowych papieréw wartosciowych w korespondencji z kontem 140,
- zaplacone odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
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- przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych w korespondencji z kontem 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 751 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodow
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze §rodkdéw zagranicznych i potrzeb
sprawozdawczosci. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong¢ Wn
konta 860. Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760- Pozostale przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychodéw ikosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla
dziatalnoscig Urzedu, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na koncie
700,720, 750 .

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz Srodkéw trwatych
w budowie, materiatdéw 1 odpadoéw po likwidacji sktadnikow majatkowych w korespondencji z kontem
221

- odpisanie przedawnionych zobowigzan w korespondencji z 201,231,234,240 ,
- otrzymane odszkodowania, kary i grzywny w korespondencji z kontem 221,240,
- darowizny i nieodplatnie otrzymane rzeczowe aktywa obrotowe w korespondencji z kontem 101,130,310,

- otrzymane nieodplatnie z tytulu darowizny pozostate §rodki trwate ( w aktualnej wartosci wedtug wyceny)
w korespondencji z kontem 013,

- rozliczone nadwyzki aktywow obrotowych w korespondencji z kontem 240,

- odpisanie rownowartosci catosci lub cze$ci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego wartosé
nalezno$ci  wobec ustania przyczyny ich dokonania z wyjatkiem dotyczacych nalezno$ci z tytutu
przychodow finansowych w korespondencji z kontem 290,

- przepadek otrzymanego wadium w korespondencji z kontem 240,

- przysadzone koszty postgpowania spornego w korespondencji z kontem 240,

- przewyzka roszczenia ponad warto$¢ netto w korespondencji z kontem 240,

- nalezne jednostce wynagrodzenie platnika podatku dochodowego w korespondencji z kontem 225,

- zaliczenie do pozostatych przychodéw operacyjnych wptywdw na rachunek bankowy wczesniej uznanych
za niewyjasnione.

Ewidencja szczegotowa do konta 760 jest prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji dochodow
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze srodkoéw zagranicznych i potrzeb
sprawozdawczo$ci. W koncu roku obrotowego przenosi si¢  warto$§¢ pozostatych przychodow
operacyjnych na strong Ma konta 860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761- Pozostale koszty operacyjne

Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalno$cia
Urzedu (453- korekta roczna VAT),

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- kary, grzywny w korespondencji z kontem 101,130,234,240 ,

- odpisane przedawnione, umorzone iniesciggalne naleznosci w korespondencji z kontem 221,
231,234,240,

- utworzone odpisy aktualizujgce na naleznosci od dtuznikéw w korespondencji z kontem 290,
- koszty postepowania spornego i egzekucyjnego w korespondencji z kontem 101,130,240,
- nieodplatnie przekazane aktywa obrotowe w korespondencji z kontem 310,

- koszty likwidacji srodkow trwatych ( z wyjatkiem likwidacji zwigzanych z prowadzong inwestycjg oraz
zdarzeniami losowymi w korespondencji z kontem 101,130,240,
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- niezawinione niedobory aktywow obrotowych w korespondencji z kontem 240,

Ewidencja szczegotowa do konta 761 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji dochodow
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze §rodkdéw zagranicznych i potrzeb
sprawozdawczoséci. W koncu roku obrotowego przenosi si¢  pozostate koszty operacyjne na strone
Wn konta 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800- Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji réwnowartos$ci majatku trwalego i obrotowego Urzedu i ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- przeksieggowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
130 subkonto dochody,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

- roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwalych w korespondencji z kontem 011,
wartos$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020, srodkow trwatych w budowie oraz
koszty inwestycji bez efektoéw w korespondencji z kontem 080,

- pasywa od zlikwidowanych jednostek,

- warto$¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania nieodptatnego
lub sprzedazy w korespondencji kontem 011,020,

- warto$¢ nieumorzona srodkow trwalych uznanych za niedobory niezawinione w korespondencji z kontem
240,

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- przeksiggowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem
130 subkonto wydatki,

- roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (koszty
wykazane w dowodzie przekazujacego lub wedlug wyceny) w korespondencji z kontem 011,020,080,

- aktywa przejete od zlikwidowanych jednostek,

- rownowartos¢ srodkow budzetowych wydatkowanych przez Urzad na inwestycje, rownolegly zapis do
zaptaty Wn 810 Ma 800

- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860

Ewidencja szczegotowa pozwala ustali¢ przyczyn zwigkszen izmniejszen funduszu. Konto
800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu.

Konto 810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

Konto stuzy do ewidencji dotacji przekazanych zbudzetu oraz réwnowartosci dokonanych
wydatkdéw na inwestycje prowadzone przez Urzad.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- dotacje przekazane zbudzetu wcze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji
z kontem 224,

- wykorzystanie §rodkéw budzetowych na finansowanie srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych Urzedu w korespondencji z kontem 800 (zapis
rownolegly do zaptaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800).

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
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- zwrot dotacji przekazanych w tym samym roku budzetowym,
- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na konto 800.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug jednostek, ktorym dotacje przekazano oraz wedtug
klasyfikacji wydatkow zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze srodkow
zagranicznych.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych..

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- zmniejszenie przychoddéw zaliczonych do przysztych okresow.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- zwigkszenie przychodow zaliczanych do przyszlych okresow.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedlug rozliczen mig¢dzyokresowych przychodow
poszczegblnych tytutéw. Konto 840 moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Konto 851- Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych (ZFSS)

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen ZFSS.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- wykorzystanie ZFSS na dziatalno$é zgodna z ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych .
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- odpis - naliczenie ZFSS,

- zwigkszenie funduszu z tytutu odsetek od srodkoéw pienieznych na rachunku bankowym i udzielonych
pozyczek z ZFSS,

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokoS$ci
uzyskanych przychodow przez poszczeg6lne rodzaje dzialalnosci. Saldo Ma konta 851 wyraza stan
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Konto 860- Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalania wyniku finansowego Urzedu
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

-w koncu roku obrotowego sumg¢ poniesionych  kosztow  w korespondencji  z kontem
400,401,402,403,404,405,409,410,

- w koncu roku obrotowego sum¢ poniesionych kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem
751,

-w koncu roku obrotowego sume poniesionych pozostalych kosztow operacyjnych w korespondencji
z kontem 761,

- w nastepnym roku przeniesienie zysku netto na konto 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontami zespotu 7,
- w nastgpnym roku przeniesienie straty netto na konto 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy Urzedu, saldo Wn strat¢ netto
saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym na konto 800.

Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych.
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Konto 976- Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto shuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen mig¢dzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacnego sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- naleznoéci od innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow i decyzji
administracyjnych

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zaptata naleznosci,
- saldo nalezno$ci niezaptaconych na koniec roku.

Ewidencja szczegétowa do konta 976 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych jednostek. Saldo
konta na koniec roku bedzie oznaczato stan naleznosci do wytaczenia w sprawozdaniu tgcznym.

Konto 980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje sie :
- plan finansowy oraz jego zmiany,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- zrealizowane wydatki budzetu,
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji nastepnym roku
- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta 980 prowadzi si¢ wedlug szczegodlowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych, czyli wedlug dzialow, rozdzialow i paragraféw. Na koniec roku konto
980 nie wykazuje salda.

Konto 981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow,

- wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje¢ szczegdlowa do konta 981 prowadzi si¢ wedlug szczegodtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkow budzetowych, czyli wedlug dziatow, rozdziatow i paragrafow. Na koniec
roku konto 981 nie wykazuje salda.

Konto 991- Rozrachunki z inkasentami

Konto stuzy do ewidencji rozliczen z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :
- przypisy w wysokosci naleznos$ci do pobrania,

Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- wplaty kwot pobranych , dokonane na rachunek biezacy Urzedu,
- wplaty kwot pobranych, dokonanych do kasy Urzedu

- odpisy kwot naleznosci przypisanych do pobrania , ale niepobranych.
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Ewidencje szczegdtowa do konta 991 prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych inkasentow i rodzaju
pobranego dochodu. Na koniec roku konto 991 nie wykazuje salda.

Konto 998- Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym
Urzgdu danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji danym roku budzetowym.

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :

- warto$¢ umow, decyzji, porozumien iinnych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 998 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowe]j klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow irozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze $rodkdéw zagranicznych oraz
z podzialem na wydatki ujete w planie finansowym Urzgdu na dany rok budzetowy i planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku. Na koniec
roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych Urzedu przysztych lat oraz
niewygasajgcych wydatkéw, ktére maja by¢ realizowane w latach nastepnych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ :

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego Urzedu

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
- wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 999 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji wydatkéw
zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowe]j klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow irozchodow oraz srodkow pochodzacych ze $rodkoéw zagranicznych oraz
z podziatem na zaangazowanie dotyczace wydatkow budzetowych przyszilych lat i zaangazowanie
zwigzane z planem finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji
w latach nastepnych. Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma  oznaczajace
zaangazowanie wydatkow budzetowych lat przysztych.

II. Wykaz ksigg rachunkowych (wykaz zbioréow tworzacych ksiegi rachunkowe) isposob ich
prowadzenia

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu komputera z wykorzystaniem nastgpujacych
programéw komputerowych:

- FKB+ system finansowo — ksiggowy ksiggowosci budzetowej (jednostka i organ),

- EKO+ system ewidencji optat komunalnych stuzacy do obstugi naliczania optat za zuzyta wode i $cieki,
- POST+ — system ewidencyjny do srodkow transportowych,

- WIP+ system windykacji optat i podatkow,

- ELUD+ stuzacy do prowadzenia ewidencji ludnosci,

- POGRUN+ system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci,

- PLACE+ stuzacy do obliczania wynagrodzen pracowniczych,

- FAKTURA+ system fakturowania VAT stuzacy do wystawiania faktur,
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- KADRY+ stuzagcy do prowadzenia kartotek pracowniczych,
- KASA+ system obstugi kasy stuzacy do przyjmowania wszelkich wptat,

- GOK+ system gospodarowania odpadami komunalnymi sluzacy do naliczania optat za odpady
komunalne.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki wchodza:

- ewidencje $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych wedlug ilo$ci i wartosci
jednostkowych (prowadzona komputerowo w programie MICROSOFT EXCEL);

- ewidencje $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie -prowadzona
ilo§ciowo 1 wartosciowo oraz wartosci niematerialnych i prawnych (prowadzone sg r¢cznie).

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

- dziennik ,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienie obrotdéw i sald ksiegi gtdéwne;j,

- zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).
Kazdy zbior w systemie FKB+ zawiera:

- UF_FK — Faktury VAT

- NAZWA_KONI1 — Nazwa kontrahenta

- NAZWA_ KON2 — Miasto (bez kodu pocztowego)

- NAZWA KON3 — Ulica i nr domu

- NAZWA_KON4 — Np. adres oddziatu

- NIP_ KON — NIP kontrahenta

- ODBIORCA — Odbiorca

- WYSTAWIAJ — Wystawiajacy fakture

- RACH_KON — Nr rachunku bankowego kontrahenta

- RACH_CYFRY — Nr rachunku bankowego kontrahenta -bez separatorow

- KOD KON — REGON/PESEL

- UF_FAUX — Dane faktur z systemu FAKTURA+

- K NAZWISKO — Kontrahent - nazwisko

- K IMIE — Kontrahent — imi¢

- K _NIP_KON — Kontrahent - NIP

- K KOD KON — Kontrahent - kod

- K MIEJSC — Kontrahent - miejscowos¢

- K NR DOMU — Kontrahent - nr domu

- K NR_LOKALU — Kontrahent - nr lokalu

- K ULICA — Kontrahent - ulica

- K KOD POCZ — Kontrahent - kod pocztowy

- K POCZTA — Kontrahent - poczta

- UF_KKON — Kartoteka kontrahentow

- NIP_KON — Nr NIP kontrahenta
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- KOD KON — REGON/PESEL

- NAZWA_KONI1 — Nazwa kontrahenta cz.1

- NAZWA_ KON2 — Nazwa kontrahenta cz.2

-NAZWA KON3 — Ulica i nr domu

-NAZWA_KON4 — np. adres oddziatu

- RACH_KON — Nr rachunku bankowego kontrahenta

- RACH_CYFRY — Nr rachunku bankowego kontrahenta -bez separatoréw
- BANK KONI — Bank kontrahenta cz.1

- BANK KON2 — Bank kontrahenta cz.2

- VAT NAZWA — Nazwa w rejestrze VAT

- VAT ADRES — Adres w rejestrze VAT

- NAZWISKO — Nazwisko

- IMIE — Imig

- ULICA — Ulica

- MIEJSC — Miejscowos¢

- POCZTA — Poczta

-NR_DOMU — Nr domu

- NR_LOKALU — Nr lokalu

- KOD POCZ — Kod pocztowy

- DOWOD_ NR — Numer dokumentu tozsamosci

- UF_ KKONRACH — Rachunki bankowe kontrahenta

- RACH_KON — Nr rachunku bankowego kontrahenta

- RACH_CYFRY — Nr rachunku bankowego kontrahenta -bez separatorow
- UF_PRZL — Kartoteka przelewow

- ODB_NAZWA1 — Nazwa odbiorcy (pole 1)

- ODB_NAZWA2 — Nazwa odbiorcy (pole 2)

- ODB_RACH_KON — Nr rachunku odbiorcy

- ODB RACH CYFRY — Nr rachunku odbiorcy -bez separatorow
-ZLC NAZWA1 — Nazwa zleceniodawcy (pole 1)

- ZLC NAZWA2 — Nazwa zleceniodawcy (pole 2)

- ZLC_RACH_KON — Nr rachunku zleceniodawcy

-ZLC RACH_CYFRY — Nr rachunku zleceniodawcy -bez separatorow
- ZLC_BANK — Bank zleceniodawcy

- NIP — Tylko przelewy podatkowe

- NAZWISKO — Nazwisko

- IMIE — Imig

- ULICA — Ulica

- Ochrona danych osobowych

- MIEJSC — Miejscowos¢

- POCZTA — Poczta
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-NR DOMU — Nr domu

-NR_LOKALU — Nr lokalu

- KOD POCZ — Kod pocztowy

- UF_KNWB — Wyciagi bankowe

- NR_KONTA — Nr konta

- UF_SPRC — Slownik pracownikow

- IMIE — Imig¢

- NAZWISKO — Nazwisko

- LOGIN — Login

- UF_SRBK — Stownik rachunkéw bankowych urzedu
- NR_RACH — Nr rachunku bankowego

- UF_WYD — Rejestr wykonanych wydrukéw

- NAZWISKO — Nazwisko

- IMIE — Imig¢

- NIP — Nr NIP

- PESEL — PESEL

- REGON — REGON

- ULICA — Ulica

- MIEJSC — Miejscowos¢

-NR_DOMU — Nr domu

- NR _LOKALU — Nr lokalu

- KOD POCZ — Kod pocztowy

- POCZTA — Poczta

- UF_JPKF — Grupa zapiséw w JPK Faktury VAT

- NIP — Nagtowek- numer NIP urzedu (bez mys$lnikdw)
- PELNA NAZWA — Nagtoéwek- nazwa urzedu

- WOJEWODZ — Nagtowek- wojewodztwo urzedu

- POWIAT — Nagtowek- powiat urzedu

- GMINA — Nagtowek- gmina urzgdu

- ULICA — Naglowek - ulica urzedu

- NR_DOMU — Nagtéwek- nr domu urzedu

- NR_LOKALU — Nagtowek- nr lokalu urzgdu

- MIEJSC — Nagtowek- miejscowos¢ urzedu

- KOD POCZT — Naglowek- kod pocztowy urzedu

- POCZTA — Nagltowek - poczta urzedu

- UF_JPKFA — JPK - Faktury VAT

- P _3A — Imig i nazwisko lub nazwa nabywcy towarow lub ustug
- P_3B — Adres nabywcy

- P_3C — Imig i nazwisko lub nazwa sprzedawcy towaréw lub u

- P 3D — Adres sprzedawcy
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- P_4B — Numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany
- P_5B — Nr identyfikacyjny nabywcy towarow lub ustug

- P_20A — Organ egzekucyjny lub imi¢ i nazwisko komornika

- P_20B — Adres organu egzekucyjnego lub komornika sagdowego
-P_21A — Nazwa lub imi¢ i nazwisko przedstawiciela podatnika
- P_21B — Adres przedstawiciela podatkowego

- P_21C — Numer przedstawiciela podatkowego

- UF_JPKW — Grupa zapiséw w JPK - Wyciagi bankowe

- NIP — Nagtowek- numer NIP urzedu (bez mys$lnikow)

- PELNA NAZWA — Nagtowek- nazwa urzedu

- WOJEWODZ — Nagtowek- wojewoddztwo urzedu

- POWIAT — Nagtowek- powiat urzgdu

- GMINA — Nagtowek- gmina urzgdu

- ULICA — Nagtowek - ulica urzedu

- NR_DOMU — Nagtéwek- nr domu urzedu

- NR_LOKALU — Nagtowek- nr lokalu urz¢du

- MIEJSC — Naglowek- miejscowos¢ urzedu

- KOD POCZT — Nagtéwek- kod pocztowy urzgdu

- POCZTA — Nagtowek - poczta urzedu

- UF_JPKWB — JPK - Wyciag bankowy

- RACHUNEK — Rachunek bankowy

- UF_JPKWBP — JPK - Pozycje wyciggu bankowego
-NAZWA PODM — Nazwa podmiotu bedacego strong operacji
- OPIS_OPER — Opis operacji

- UF_JPKV — Grupa zapisow w JPK - Ewidencja VAT

- NIP — Nagtowek- numer NIP urzedu (bez mys$lnikow)

- PELNA NAZWA — Nagtowek- nazwa urzedu

- WOJEWODZ — Nagtowek- wojewoddztwo urzedu

- POWIAT — Nagtowek- powiat urzgdu

- GMINA — Nagtowek- gmina urzgdu

- ULICA — Nagtowek - ulica urzedu

- NR_DOMU — Nagtéwek- nr domu urzedu

- NR_LOKALU — Nagtowek- nr lokalu urzedu

- MIEJSC — Naglowek- miejscowos¢ urzedu

- KOD POCZT — Nagtéwek- kod pocztowy urzedu

- POCZTA — Nagtowek - poczta urzedu

- EMAIL — Nagtowek - adres e-mail

- UF JPKVS — JPK - Ewidencja sprzedazy VAT

- NIP_NAB — Numer identyfikacji podatkowej nabywcy
-NAZWA NAB — Imig¢ i nazwisko lub nazwa nabywcy towarow lub ustug
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- ADRES NAB — Adres nabywcy towarow lub ustug

- UF_JPKVZ — JPK - Ewidencja zakupu VAT

- NIP_WYST — NIP wystawcy faktury

-NAZWA_ WYST — Imig i nazwisko lub nazwa wystawcy faktury
- ADRES WYST — Adres wystawcy faktury

- UF_JPKK — Grupa zapiséw w JPK - Ksiegi Rachunkowe

- NIP — Nagtowek- numer NIP urzgdu (bez mys$lnikow)

- PELNA NAZWA — Nagltéwek- nazwa urzedu

- WOJEWODZ — Nagloéwek- wojewodztwo urzedu

- POWIAT — Naglowek- powiat urzgdu

- GMINA — Nagtowek- gmina urzedu

- ULICA — Naglowek - ulica urzedu

- NR_DOMU — Nagtéwek- nr domu urzedu

- NR_LOKALU — Nagléowek- nr lokalu urzedu

- MIEJSC — Naglowek- miejscowosé urzedu

- KOD POCZT — Naglowek- kod pocztowy urzedu

- POCZTA — Nagtowek - poczta urzedu

- UF_JPKKZO — JPK - Ksiegi rachunkowe - Zestawienie obrotéw i sald
- OPIS_KONTA — Opis konta

- OPIS_ZESP — Opis zespotu

- OPIS KATEG — Opis kategorii

- OPIS_PODKAT — Opis podkategorii

- UF_JPKKDN — JPK - Ksiegi rachunkowe - Dziennik (obrotow)
- OPIS_DZ — Opis dziennika

- KOD_OPERAT — Kod operatora

- OPIS_OPER — Opis operacji

- UF_JPKKKO — JPK - Ksiegi rachunkowe - Konto zapis

- OPIS. WN — Opis zapisu transakcji po stronie Winien

- OPIS_ MA — Opis zapisu transakcji po stronie Ma

- UF_VAT7 — Deklaracje dla podatku od towarow i uslug

- NIP — NIP (bez separatorow, tylko cyfry)

- OSWIADCZENIE — Oswiadczenie

- B_ NAZWISKO — Nazwisko

-B IMIE 1 — Imi¢

-B NAZWA PELNA — Nazwa pelna/Nazwisko, pierwsze imi¢
- B_ REGON — REGON

- H PODPIS_IMIE — H.Podpis podatnika - imi¢

- H PODPIS NAZWISKO — H.Podpis podatnika - nazwisko
-ZT UZAS —

-727Z UZAS —
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- H EMAIL — Adres e-mail
- UF_VAT7ZD — Zalaczniki ZD do deklaracji VAT-7
- NAZWA PODAT — Nazwa podatnika
- NIP — NIP podatnika
- UF_VAT27 — Deklaracja VAT-27
- NIP — NIP
- REGON — REGON
- E PODPIS IMIE — Podpis - imi¢
- E PODPIS NAZWISKO — Podpis - nazwisko
- NAZWISKO — Nazwisko/Nazwa podatnika
- IMIE 1 — Imie¢ podatnika
- NAZWA_PELNA — Nazwa petna podatnika
- UF_VAT27POZ — Deklaracja VAT-27 - pozycje deklaracji
- TU NAZWA — Nazwa towaru lub ushugi
- TU_NIP — NIP pozycji deklaracji
- UF_VATDOK — Weryfikacja statusu VAT
- NIP — NIP
- REGON — REGON
- ACCOUNT — Numer rachunku bankowego
Kazdy w/w zbior zawiera pole identyfikujace operacje ksiggowe:
- numer dowodu ksiggowego,
- data dowodu ksiegowego,
- numer konta,
- numer konta przeciwstawnego,
- kwota po stronie Wn,
- kwota po stronie Ma,
- znak operacji,
- opis operacji.
Ewidencja ksiggowa na kontach spetnia nastgpujace zasady ;
- zasade podwdjnego ksiggowania,
- systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi glownej,

- odnosnie do zapisOw w dzienniku — zapewnienie chronologicznego ujegcia zdarzen, kolejna numeracje,
cigglto§¢ liczenia sum zapisOw 1iumozliwienie jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi

III. Opis systemu przetwarzania danych-opis systemu informatycznego.
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem nastepujacych programoéw komputerowych:

- FKB+ system finansowo — ksiggowy stuzacy do obstugi kont jednostek i zakltadow budzetowych (nr
licencyjny 277057254062210896900002306747340327941898310014)

- EKO+ system ewidencji optat komunalnych stuzgcy do obstugi naliczania optat za zuzyta wode i $cieki
(nr licencyjny 277055055062210896920002306745349327941998311014)
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- WIP+ system windykacji optat 1 podatkow (nr licencyjny
277057254062210896900002306747340327941898310014)

- ELUD+ stuzacy do  prowadzenia  ewidencji ludnosci  w wersji (nr  licencyjny
277057254062210896900002306747340327941898310014)

-POGRUN+ system naliczania podatkow od gruntéw inieruchomos$ci (nr licencyjny
277057254062210896900002306747340327941898310014)

- PLACE+ stuzacy do obliczania wynagrodzen pracowniczych (nr licencyjny
277057254062210896900002306747340327941898310014)

- FAKTURA+ system fakturowania VAT shuzagcy do wystawiania faktur (nr licencyjny
277057254062210896900002306747340327941898310014)

- KADRY+ shuzacy do prowadzenia kartotek pracowniczych (nr licencyjny
277057254062210896900002306747340327941898310014)

- KASA+ system obstugi kasy shizacy do przyjmowania wszelkich wptat (nr licencyjny
277057254062210896900002306747340327941898310014)

- POST+ system ewidencji srodkow transportowych (nr licencji YO9B-N351-JOJB-MXPR-IVEV-09PV)

- GOK+ system gospodarowania odpadami komunalnymi
(277057254062210896900002306747340327941898310014)

Zgodnie z decyzja kierownika jednostki programy w oznaczonej wyzej licencji sg wykorzystywane
od dnia przekazania ich przez firme ,,RADIX”.
Wszystkie programy posiadajg swoja baze¢ danych typu PostgresSQL. Zespot oprogramowania firmy

RADIX jest ze sobg powigzany i przekazuje sobie we wspolpracy dane. Schemat powigzan systemow
przedstawia ponizszy algorytm:

1. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje sie zbiory ksiggowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy/sejfy.
Szczegodlnej ochronie poddane sa:

—sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

—ksiggowy system informatyczny,

—kopie zapiséw ksiggowych,

—dowody ksiggowe,

—dokumentacja inwentaryzacyjna,

—sprawozdania budzetowe i finansowe,
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—dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig¢ :

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, ktore przechowuje si¢ na serwerze, serwerze backupowym
oraz innych urzadzeniach — dyskach twardych. Kopia wykonywana jest na koniec kazdego dnia roboczego.
Oprocz kopii dziennych wykonywane sg kopie tygodniowe 1 miesi¢czne zeby zachowaé trwatosé kopii,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz
danych i dokumentow w zaleznos$ci od zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- zabezpieczenie sprzgtowe Firewall przed atakiem z zewnatrz w postaci urzadzenia UTM FortiGate 60F,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Przechowywanie zbioréw

Roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez okres co najmniej 5 lat, liczac od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym nastapito ich zatwierdzenie.

Decyzje wymiarowe wystawiane na poszczegdlnych podatnikow przechowywane sg na elektronicznym
nos$niku danych. Okres przechowywania zgodny jest z organizacja i zakresem archiwum zaktadowego.

Faktury, faktury korygujace wystawione w Urzedzie Gminy Wapno przechowywane sg na
elektronicznym nosniku danych. Okres przechowywania zgodny jest z organizacja i zakresem archiwum
zaktadowego.

Dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen, inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) jest przechowywana, liczac od dnia, w ktérym pracownik
przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne, przez okres:

— 50 lat dla zatrudnionych przed 1 stycznia 1999 r.,

- przez okres 50 lat dla zatrudnionych miedzy 1 stycznia 1999 r. a 31 grudnia 2018 r., jesli nie mialo miejsca
przekazanie do ZUS raportow informacyjnych (ZUS RIA) za wszystkich swoich pracownikow
zatrudnionych w tym okresie,

-przez okres 10 lat dla zatrudnionych po 1 stycznia 2019 r.

(art. 125a ust. 4, 4a 14b ustawy zdnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach irentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych, t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 53 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

—dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym — przez
okres 51lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
1 postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

—dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

—dokumenty dotyczace r¢kojmi ireklamacji — 1rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

—ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat,

—dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkow Unii Europejskiej i innych panstw
oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres okreslony w wytycznych zawartych
w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodetl finansowania danego
projektu albo wumowie o dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres
przechowywania niektorych z nich, to dla tych dokumentdw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.
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Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

—potaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnosé,

—jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania
kierownik jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalnos$ci.

3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

—w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

—poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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