2) stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce.

3) wartosc¢i krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszezegdlnym
osobom za nie odpowiedzialnym.,

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

Wn Ma
zwigkszenia stanu Srodkow pieni¢znych zmniejszenia stanu Srodkow pieni¢znych
w drodze w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze migdzy kasg a bankiem.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych w drodze.

Zesp6l 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia™ stuzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, §rodkéw
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej i umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen
spornych i zobowiazan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotyczg rozliczen

w walutach obcych- wedtug poszezegdlnych walut, a przy rozliczaniu srodkéw europejskich
rowniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn Ma

powstate naleznosci i roszezenia oraz splata | powstale zobowigzania oraz splata
i zmniejszenie zobowigzan i zmniejszenie naleznosci i roszezen



Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw i roszczen krajowych 1 zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét 1 ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,
ktére ujmowane sg na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate 1 zmniejszenie

zobowigzan, a uznaje si¢ za powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosei
i roszczen.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczeg6lnych kontrahentow.

Ewidencja rozrachunkéw prowadzona jest na biezaco zgodnie z zasadg memoriatows.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Wn Ma

naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych | wplaty naleznosei z tytutu dochodow

i zwroty nadplat budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytulu dochodéw budzetowych.
Dochody z tytutu zatozonych hipotek ksigguje si¢ na koncie 221.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych

na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty). Kwoty nadplat

i zalegloéci na podstawie danych z ewidencji podatkow, jednostek organizacyjnych i urzgdow
sporzadza sie na PK. Na koncie 221 ujmuje si¢ nalezne subwencje i dotacje zaliczane do
dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Ewidencja szczeg6towa wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej moze byc¢ tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujgcych z kontem naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.



Ewidencjg szczegolowy do konta 221 wedlug dhuznikow prowadzg poszczegolne stanowiska

pracy np. ds. ksiegowosci podatkowej, ds. wymiaru podatkéw i optat. Przypis i odpis
naleznosci podatkowych ewidencjonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu

dochoddéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn

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

Ma

w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodow budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdan budzetowych

W Urzgdzie Gminy dochody wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu, w zwigzku z tym

dochody w jednostce budzetowej ksiegowane sg na Wn 130 i konto 222 nie wystepuje.

Konto 130 przeksiegowuje si¢ na koniec roku na konto 800.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Wn

w ciggu roku budzetowego okresowe lub
roczne przeniesienia, na podstawie
sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
budzetu panstwa w ramach
wspoétfinansowania programdw i projektow
realizowanych ze srodkow europejskich na
kont 800,

okresowe przelewy érodkéw pienigznych
na pokrycie wydatkow budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspdlfinansowania
programow i projektow realizowanych ze
$rodkéw curopejskich, w korespondencji
z kontem 130.

Ma

okresowe wplywy $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkdw
budzetowych, w tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach wspoélfinansowania
programow i projektow realizowanych ze
$rodkow europejskich, w korespondencji
zkontem 130

okresowe wplywy srodkéw pienigznych
przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130

W Urzedzie Gminy nie wystepuje wyodrebniony rachunek jednostki w zwigzku z tym konto

223 zastepuje sie kontem Ma 130, ktére przeksiggowuje si¢ na koniec roku na konto 800.



Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budZetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw
europejskich”

Wn Ma

warto$¢ dotacji przekazanych przez organ | warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane

. . i rozli , w kore ¥ 10
m—_— T i rozliczone, w korespondencji z kontem 8

wartos¢ platnosei z budzetu Srodkéw
europejskich uznanych za rozliczone w
korespondencji z kontami 810 lub 230

wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz
beneficjentow przez Bank Gospodarstwa
Krajowego w korespondencji z kontem 227
lub 230 warto$¢ dotacji zwrdconych w tym samym
roku budzetowym, w korespondencji

z kontem 130

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace 1 posredniczace
platnosci z budzetu srodkéw europejskich. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu
platnosdci z budzetu $rodkow europejskich wediug jednostek oraz przeznaczenia tych
srodkow.

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen w trakcie roku budzetowego, ale nie
wplacone na rachunek organu dotujacego do konca roku budzetowego nalezy na koniec roku

wyksiggowaé (Wn 810, Ma 224) i ujg¢ jako naleznodci z tytutu dochodéw budzetowych
(Wn 221, Ma 720)

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw
budZetowych, sa ujmowane na koncie 221 w nastgpnym roku.

Konto 225 -,,Rozrachunki z budzetami”

Whn Ma

nadptaty oraz wplaty do budzetu zobowiagzania wobec budzetéw i wplaty
od budzetéw

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu dotacji,
podatkow, nadwyzek $rodkéw obrotowych, wptaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach
z budzetami. Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrgbnie.

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



225-1 ,,Rozrachunki z tytulu zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych”

225-2 ,,Rozrachunki z Urz¢dem Skarbowym z tytulu VAT”

225-4 ,,Rozrachunki z tytulu rozliczenia naleznego VAT”

225-5 ,,Rozrachunki z tytulu rozliczenia naliczonego VAT”

225-6 ,Rozrachunki z tytulu VAT SP Sosnowo”

225-10 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Wn Ma

dhugoterminowe naleznosci, przeniesienie naleznoscl

w korespondencji  z kontem 840, a takze dhugoterminowych do krétkoterminowych
przeniesienie naleznosci krétkoterminowych | w korespondencji z kontem 221

do dlugotermmowych, w korespondencji
z kontem 221

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen

7 budzetem.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Bwidencje szczegblowa do konta wedhug rodzajéw naleznosci prowadzg poszczegdlne
stanowiska pracy zajmujace sig¢ ksiegowoscig podatkéw 1 opfat.

Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Wn Ma
naleznosci oraz splata i zmniejszenie zobowigzania, splata 1 zmniejszenie naleznosci
zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,

a w szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych. Ewidencja szczegélowa
prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu naleznosci

i zobowiazan wediug tytuloéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,

a saldo Ma - stan zobowiazan.



229-1 ,,Rozrachunki z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne i fundusz
pracy”
229-2 ,Rozrachunki z tytulu skiadek na ubezpieczenie zdrowotne”
229-3,,Rozrachunki z budzetem panstwa z tytulu zaliczki alimentacyjnej
i funduszu alimentacyjnego”
229-4 ,,Rozrachunki z tytulu skladek na PFRON”

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Wn Ma
wyplaty pieni¢zne lub przelewy zobowigzania jednostki z tytutu
wynagrodzen, wynagrodzen

wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

wartos¢ wydanych Swiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

potracenia wynagrodzen obcigzajace
pracownika

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi

z tytutu wyptat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczonych , zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczegdlInoéci za pracg wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie

z odrebnymi przepisami.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

standw naleznosci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i $wiadczen zaliczanych
do wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 -,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Wn Ma

wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do wydatki wylozone przez pracownikow
rozliczenia na wydatki obciazajgce jednostkg, | w imieniu jednostki,



naleznosci od pracownikow z tytulu rozliczone zaliczki i zwroty srodkow
dokonanych przez jednostke $wiadczen pienig¢znych,

dplatnych, 5 G
odpiainyc wplywy naleznosci od pracownikow.

naleznosei z tytutu pozyczek
z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

naleznosci 1 roszczenia od pracownikow
z tytuhu niedoborow i szkadd,

zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow

z innych tytuldw niz wynagrodzenia. Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych
mozna ujmowa¢, do czasu ich rozliczenia, w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy
wyplacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedlug tytuldw rozrachunkdéw.

Konto 234 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowiagzan wobec pracownikow.

234-1 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami z tytulu pozyczek z FSS”
234-2 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami z tytulu pozyczek z KZP”
234-3 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami z tytulu zajecia wynagrodzenia”

Konto 240 - ,,Pozostate rozrachunki”

Wn Ma
powstale naleznosci i roszczenia oraz splata powstate zobowiazania oraz sptata
1 zmniejszenie zobowigzan 1 zmnigjszenie nalezno$ci 1 roszezen

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane
rowniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju rozliczen, a takze krotko

i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.

Konto 240 shuzy réwniez do ewidencji, kaucji, zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
mylnych obcigzen i uznania rachunkéw bankowych, stwierdzonych niedoborow i szkod
w aktywach rzeczowych i pieni¢znych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnic ustalenie
rozrachunkow, roszezefi i rozliczen z poszezegdInych tytuiow.

Konto 240 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan.



240-2 ,,Rozrachunki z tytulu sktadek PZU

240-10 ,,Rozrachunki z tytulu sum depozytowych”

240-30 ,,Rozrachunki z budzetem panstwa z tytulu zaliczek alimentacyjnych i
funduszu alimentacyjnego”

240-40 ,,Rozrachunki z tytulu $Srodkéw z Funduszu Pracy — mlodociani”

Konto 245- ,,Wplywy do wyjasnienia”

Wn

Ma

kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty kwoty niewyjasnionych wptat

Konto 245 stuzy do ewidencji wplaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu

dochodéw budzetowych 1 innych tytulow.

Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Wn

Ma
zmniejszenie wartosci odpisow zwiekszenie wartosdci odpisow
aktualizujacych naleznosci aktualizujacych naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci.

Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢ dokonuje si¢ na koniec roku.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu powinny szczegélowo okresla¢
przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzgcych Scigganiu
naleznos$ci. Odpisy powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajgcych
ich niesciggalnoéé (np. charakterystyka sytuacji finansowej dtuznika oraz przyczyn powstania
zaleglo$ci w zaplacie naleznoéci, ocena mozliwosci splaty zaleglych i biezacych naleznosci,
przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartoéci na dzien powstania naleznosci i na dzien
dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnosci podjgtych dla $ciagania naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznoéci, a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenia.

Konto 290 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych
naleznoSci.

Do tego stuza nastgpujace konta analityczne:



290 - 1 ,,0dpisy aktualizujgce nalezno$ci z tytulu zaliczki alimentacyjnej
i funduszu alimentacyjnego”

290 — 2 ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci (odsetki od naleznosci przypisanych
a niewplaconych)”

Zespol 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw (konta 310 i
340) i towaréw (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towaréw 1 ustug (konto
300).

Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatéw i towarow znajdujacych
si¢ w magazynach wlasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasoéw materiatéw i towaréw na kontach 310 1 330 wycenia

sie wedlug cen ewidencyjnych albo cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna rozni si¢
od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340.

Rozliczenie odchylen nastgpuje wedlug zasad okre$lonych w zaktadowym planie kont.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwos¢
ustalenia stanu zapaséw wedlug miejsc ich znajdowania sig i 0s6b, ktérym powierzono pieczg
nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw materialéw i towaréw objetych ewidencjg iloSciowo-
warto$ciowg takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 — ,,Materialy”
Wn Ma

zwigkszenia ilogci 1 warto$ci stanu zapasu | zmnigjszenia ilodci 1 wartosci stanu zapasu
materialow materiatéw

Konto 310 shuzy do ewidencji zapasdéw materialow, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujgcych si¢ w magazynach wlasnych i obcych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, kt6re wyraza stan zapaséw materialdw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ stuzg do ewidencji

kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w
ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zmniejszenie uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie

dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujgcych).



Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrgbnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych
kosztéw operacyjnych, kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegotowa do kont 4 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w
sposob umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach
obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Wn Ma
odpisy amortyzacyjne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych

przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodkéw trwatych
i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane

stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysokoé¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koficu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii”

Wn Ma
poniesione koszty z tytulu zuzycia zmniejszenie poniesionych kosztow
materiatow i energii z tytulu zuzycia materialow i energii

na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow
zuzycia materialow 1 energii na konto 860

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

Konto 402 — ,,Ushugi obce”

Wn Ma

poniesione koszty ustug obcych zmniejszenie poniesionych kosztow



na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw ustug
obeych na konto 860.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ushug obeych wykonywanych na rzecz

dzialalnoéci podstawowej jednostki.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Wn

poniesione koszty podatkow i oplat

Ma

zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz
na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
n/w na konto 860

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosei kosztow z tytutu podatku akcyzowego,

podatku od nieruchomoscei 1 podatku od §rodk6éw transportu, podatku od czynnosci

cywilnoprawnych oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowe;j,
administracyjnej oraz sktadek i wptat do organizacji migdzynarodowej.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Wn

kwota naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto
(1j. bez potracen z réznych tytutow
dokonywanych na listach ptac)

Ma

korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen

na dzien bilansowy przeniesienie w/w na
konto 860

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen

z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
o prace, umowy o dziefo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi

przepisami.

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

Wn

poniesione koszty z tytutu ubezpieczen
spolecznych i swiadczen na rzecz
pracownikéw i 0s6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy

o

Ma

zmniejszenie kosztow z tytutu
ubezpieczenia spolecznego i $wiadczen na
rzecz pracownikéw i os6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy

o praceg, umowy o dzieto i innych umow



prace, umowy o dzieto i innych umow, na dzien bilansowy przeniesienie w/w na
ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen konto 860

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowej réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie s3 zaliczane do
wynagrodzen.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Wn Ma
poniesione koszty z n/w tytutow zmniejszenie kosztow n/w

na dzien bilansowy przeniesienie ich na
lconto 860

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja
sie do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci

zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majagtkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztow niezaliczanych do kosztow dzialalno$ci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

Konto 410 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu”

Wn Ma

poniesione koszty z n/w tytulow zmniejszenie kosztéw n/w na dzien
bilansowy przeniesienie ich na konto 860

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej, ktore nie kwalifikujg

sie do ujecia na kontach 400-405 1 409.



Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia”

Wn

poniesione koszty z n/w tytulow

Ma

zmniejszenie kosztow n/w na dzien
bilansowy przeniesienie ich na konto 860

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja

sie do ujecia na kontach 400-405 i 409.

Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztow”

Wn

koszt wlasny sprzedanych produktow
odpowiadajacy rzeczywistym kosztom
wytworzenia sprzedanych produktow, w
korespondencji z wlasciwym kontem
zespotu 7, oraz koszty niewliczane do
wartos$ci produktow, lecz obcigzajace wynik
finansowy danego okresu

zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych
w korespondencji z kontem 640

Ma

poniesione koszty rodzajowe
zewidencjonowane na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace
rozliczeniu w czasie, w korespondenc;ji

z wlasciwym kontem zespotu 5 oraz
przypadajgce na przyszle okresy,

w korespondencji z kontem 640

w korespondencji z kontem 760 przychody
ze sprzedazy wewngtrznej produktéw oraz
na stronie Wn lub Ma zmiany stanu
produktéw spowodowane w szczegdlnosci
zdarzeniami losowymi, niedoborami lub
nadwyzkami

Konto 490 w jednostkach nie prowadzacych kont zespotu 5 , Koszty wedhug typow

dziatalnos$ci i ich rozliczenie shuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (okresach pézniejszych), ktore ujgte byty na koncie 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 410, 411 w warto$ci poniesionej,

2)

3)

zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztow”,

kosztéw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych
produktéw i towardw, lecz wprost obeiazajgcych wynik finansowy oraz ewentualne
koszty zakupu i sprzedazy towaréw i materiatéw ujete na kontach 730 i 760.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiane stanu zapasOw produktéw gotowych, produkcji
niezakoficzonej i rozliczen miedzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w koricu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 — ,,Produkty”

Konta zespohu 6 ,,Produkty” stuzg do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztoéw rozliczonych w czasie.



Konto 640 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”

Whn

koszty proste 1 zlozone poniesione

w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przyszlych okresow oraz koszty poniesione
w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z
ktorymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia mi¢dzyokresowego kosztow

(bierne)

Ma

prawdopodobne zobowigzania przypadajace
na biezacy okres sprawozdawczy oraz
zaliczenie do kosztow okresu
sprawozdawczego kosztow poniesionych w
okresach poprzednich.

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przyszlych okreséw (rozliczenia mi¢dzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy (rozliczenia migdzyokresowe bierne).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokoéci tych kosztow zakupu, ktére podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich

tytutow.

Saldo Wn 640 wraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — stan prawdopodobnych
zobowigzah przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy.

Zespdl 7 — . ,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow,
przychodow i kosztéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow

operacyjnych,
2) podatkéw nieujetych na koncie 403,

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wplywaja na wynik finansowy oraz dotacji

przekazanych.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia”

Wn

koszt wytworzenia sprzedanych
produktow, obejmujacy rzeczywisty koszt
wytworzenia, za ktory uwaza si¢ rowniez
warto$¢ produktéw w cenach
ewidencyjnych, skorygowang

o odchylenia od cen ewidencyjnych,

Ma
przychody ze sprzedazy, w korespondencji

z kontami przede wszystkim zespolu 112
oraz ewentualnie 0 i 8 oraz 4 badz 5



w korespondencji z kontami 500, 530, 580,
600, 620 lub 490

Konto 700 shizy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow — gotowych
i potfabrykatow oraz robot i ustug) wlasnej dzialalno$ci na rzecz obeych jednostek oraz

dzialalnosci finansowo wyodrgbnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Ewidencja szczegotowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy
dostosowanych do zasad wymiary podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedtug
przedmiotéw i kierunkéw sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy na strong Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na strong Wn konta 490, uznajgce konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Wn Ma
odpisy z tytulu dochodéw budzetowych przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychoddéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalno$cig jednostki, w szczeg6Inosci dochodow, do ktorych
zalicza si¢ podatki, skfadki, oplaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw

miedzynarodowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychoddw z tytutu dochodoéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegolowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencjg szezegdtows stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koricu roku obrotowego saldo konta 720
przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 — ,,Sprzedaz towarow i wartos¢ ich zakupu”

Wn Ma

warto$¢ sprzedanych towarow w cenie przychody ze sprzedazy towarow,

zakupu (nabycia), w korespondencji w korespondencji z kontami przede

z kontami: 330 i 340; za ceng¢ zakupu wszystkim zespotu 112 oraz zespolu 018
(nabycia) uwaza si¢ rOwniez ceng badz 415

ewidencyjng skorygowang o odchylenia od

tej ceny

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towaréw i wartosci ich zakupu.



W koncu roku obrotowego przenosi sig:

1) przychody ze sprzedazy towardw na stron¢ Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) wartos¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu na strong Wn 860 (Ma konto 730).
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe”

Wn Ma

przychody z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy
papierow wartosciowych, przychody

z udzialéw i akeji, dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekéw obcych 1 papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwioke

w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice
kursowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodéw finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne

jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn
konto 750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

W Urzedzie Gminy ksieguje si¢ na koncie 750 odsetki od wszystkich naleznosci oraz
kapitalizacji odsetek od lokat i érodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 751 — ,,Keoszty finansowe”

Wn Ma

warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji

i innych papierdw wartosciowych, odsetki
od obligacji, odsetki od kredytow

i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych
srodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznoscei z tytutu
operacji finansowych, dyskonto przy




sprzedazy weksli, czekdow obcych

1 papieréw wartosciowych, ujemne roznice
kursowe, z wyjgtkiem obcigzajacych §rodki
trwale w budowie

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodr¢bnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek 1 odsetki za
zwloke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta
860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostale przychody operacyjne”

Wn Ma

na koniec roku przeniesienie pozostatych przychody ze sprzedazy materiatow
przychoddw operacyjnych na strong Ma w wartosci cen zakupu lub nabycia
860 materialow

przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie

odpisane przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary,
nicodplatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie

réwnowartos$é odpisow amortyzacyjnych
od érodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych otrzymanych
nicodplatnie przez samorzgdowy zaklad
budzetowy, a takze od érodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktérych samorzadowy
zaklad budzetowy otrzymat srodki
pieniezne, w korespondencji ze strong Wn
konta 800

zmniejszenie stanu produktow
w korespondencji ze strong Wn konta 490




Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dzialalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji
na kontach 700, 720, 730, 750.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Kento 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Wn Ma

koszty osiggnigcia pozostatych przychodow
w wartosci cen zakupu lub nabycia
materialdw

kary, odpisane przedawnione, umorzone

1 niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego
oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartos$ci lub ktore wystapity incydentalnie

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalno$cia jednostki.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 410, 411, 490 oraz zespohu 5 — do ewidencji zapisow
uzupetniajacych, dokonanych na kontach zespotéw 5 i 6 z tytulu zwigkszen badz

zmniejszen stanu produktéw ( w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow),
w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespolu 5 lub 6 oraz konta kosztu

wlasnego sprzedazy w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma
konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktéw.

W konicu roku obrotowego przenosi sie:

1) na strone Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku,
jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,

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

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.



Zespol 8 — .. Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu,

rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Wn

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7

8)

przeksiegowanie straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860,
przeksiggowanie, pod data
sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 oraz konta
233,

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

roznice z aktualizacji wyceny srodkow
trwatych,

warto$¢ sprzedanych, nieodplatnie
przekazanych oraz wniesionych w
formie wkiadu niepieni¢znego (aportu)
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
srodkoéw trwatych w budowie,

warto$¢ pasywow przejetych od
zlikwidowanych jednostek,

warto$¢ aktywow przekazanych w
ramach centralnego zaopatrzenia,
roéwnowartos$¢ odpiséw amortyzacyj-
nych $rodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych 1 prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez
samorzadowy zaklad budzetowy, ktory
otrzymal $rodki pieniezne, w
korespondencji ze strong Ma konta 760.

Ma

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeksiggowanie zysku bilansowego
roku ubieglego z konta 860,
przeksiegowanie pod datg sprawozdania
budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
przeksiegowanie pod datg sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych
wydatkow srodkéw europejskich z konta
227,

okresowe lub roczne przeniesienie
zrealizowanych wydatkow ze zrodel
zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowl z konta 228,

wplyw $rodkéw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji,

réznice aktualizacji wyceny srodkow
trwatych,

nieodptlatne otrzymanie srodkoéw
trwatych, wartoéci niematerialnych

i prawnych oraz §rodkow trwatych

w budowie,

wartos¢ aktywow przyjetych od
zlikwidowanych jednostek,

warto$¢ objetych akgji 1 udziatow,

10) wartos¢ aktywow otrzymanych w

ramach centralnego zaopatrzenia.

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

zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 ( w Urzgdzie przeksiggowania dokonuje sig z konta 130),

3) przeksiggowanie w koricu roku obrotowego dotacji i $rodkow budzetowych

wykorzystanych na inwestycje z konta 810,



4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

5) wartos$¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,
7) wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

8) roéwnowartosé odpiséw amortyzacyjnych od érodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zaklad
budzetowy, a takze $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktérych samorzgdowy zaktad budzetowy otrzymat §rodki pieni¢zne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:
1) przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223 (w Urzgdzie przeksiggowania dokonuje sig z konta 130),

3) przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
srodkow europejskich z konta 227,

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228,

5) wplywy srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
6) réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

7) nieodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz srodkow trwatych w budowie,

8) wartos¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,
9) warto$¢ objgtych akcji 1 udziatow,
10) warto$é aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen jednostki.

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz

§rodki z budzetu na inwestycje”

Wn Ma



warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w | przeksiggowanie w koncu roku salda konta
cze$ci uznanej za wykorzystane lub 810 na konto 800
rozliczone, w korespondencji z kontem 224

warto$¢ platnosci z budzetu srodkéw
europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224

réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych
przez jednostki budzetowe ze srodkow
budzetu na finansowanie: srodkow
trwatych w budowie, zakupu $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych 1
prawnych

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

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”

Whn Ma

zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw, utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy,
rozliczenie poprzez zaliczenie ich do

przychodéw roku obrotowego powstanie i zwigkszenia rozliczen

migdzyokresowych przychodow

Konto 840 shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Konto 840 moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen
migdzyokresowych przychodow.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszezegdlnych tytutéw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Wn Ma



zmniegjszenia funduszu

zwickszenia funduszu

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen zakladowego funduszu

swiadczen socjalnych.

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

si¢ na koncie 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” Pozostate Srodki

majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnodci podstawowej jednostki

( z wyjatkiem kosztow i przychoddéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1) stanu, zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

2) wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez

poszczegdlne rodzaje dzialalnosci socjalne;.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Wn

w koncu roku obrotowego ujmuje si¢ sume:
poniesionych kosztow, w korespondencji

z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409,
410,411

zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen
migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem
490

w jednostkach stosujgcych to konto: wartos¢
sprzedanych towarow w cenie zakupu lub
nabycia, w korespondencji z kontem 730
oraz materialéw w korespondencji z kontem
760

dotacji przekazanych na finansowanie
dziatalnoéci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych si¢ oddzialow oraz na
inwestycje samorzadowych zakladow
budzetowych, w korespondencji

z kontem 740

kosztow operacji finansowych,
w korespondencji z kontem 751 oraz

Ma
ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:

uzyskanych przychodéw, w korespondencji
z poszczegdlnymi kontami zespotu 7

zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen

migdzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem
490

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



pozostatych kosztow operacyjnych,
w korespondencji z kontem 761

strat nadzwyczajnych w korespondenc;ji
z kontem 771

obowigzkowych zmniejszen wyniku
finansowego, w korespondencji z kontem

870

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
stratg netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800.

Konto 870 ,,Podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajgcy wynik
finansowy”

Wn Ma

zarachowane zmniejszenia wyniku w
korespondencji z kontem 225

Konto 870 shuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytutu
podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodow jednostek budzetowych prowadzacych
dzialalnos¢ budzetows. Ewidencje szczegotowa do konta 870 prowadzi si¢ wedlug
poszczegolnych rozliczen z budzetem. W konicu roku budzetowego saldo konta 870 podlega
przeniesieniu na strong Wn konta 860.

Konta pozabilansowe

Konto 090 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkow trwatych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu
przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji. Na stronie Wn ksigguje si¢ zaewidencjonowanie

$rodka do likwidacji, na stronie Ma zniesienie srodka zlikwidowanego.

Konto 291 — ,,Nalezno$ci i zobowigzania warunkowe”
Konto to stuzy do ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych naleznosci
warunkowych wynikajacych z otrzymanych przez jednostke gwarancji, umow

przedwstepnych i innych. Naleznosci te dotycza kontraktéw, zlecefi, umow jeszcze nie



zrealizowanych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

- zabezpieczenie wykonawey robot w postaci gwarancji bezgotéwkowych (wystawionych
przez firmy ubezpieczajace lub banki, weksle wlasne wykonawcy lub zastaw skarbowy).
Na stronie Ma konta ujmuje si¢:

- wygasniecie zabezpieczenia wykonawcy robot.

Do konta ,,naleznosci warunkowe” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng umozliwiajaca
ewidencje tytulow naleznosci warunkowych wg kontrahentéw. Konto to na koniec okresu
sprawozdawczego moze wykazywaé saldo Wn, ktore okresla stan nalezno$ci
warunkowych.

Ewidencja zobowiazan warunkowych z tytulu udzielonych porgezen i gwarancji:

- na stronie Wn ewidencjonuje si¢ wygasnigcie zobowigzania warunkowego,

- na stronie Ma powstanie zobowigzania warunkowego.

Do konta nalezy prowadzié ewidencje analityczng, ktérej celem jest ustalenie zobowigzan
z tytutu udzielonych gwarangji i poreczen wg kontrahentow.

Konto 924 , Ewidencja zobowigzan spornych”

Na koncie 924 ewidencjonuje sie roszczenia i zobowigzania sporne stanowigce réznice

miedzy wystawiong faktura na podstawie inwentaryzacji i jednostronnego protokotu odbioru
przez firmg $wiadczgceg ustuge i jednostronnego protokotu odbioru urz¢du gminy
poswiadczonego przez inspektora nadzoru. Na stroniec Ma 924 ujmuje si¢ przypis
zobowigzania gminy wobec podmiotu, ktory wystawil fakture niezgodng z protokotem
odbioru po$wiadczong przez inspektora nadzoru. Saldo konta oznacza stan zobowigzan
spornych urzedu gminy z tytutu zawyzonej wartosci faktury. Saldo konta ulega likwidacji
poprzez wyksiegowanie kwoty zobowiazania spornego w momencie zakonczenia
postgpowania.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Wn Ma

ewidencja kosztow wedtug pozyc)i ewidencja przychodow,

sprawozdania finansowego ; -y
P o0 zapisy o naleznosciach zaplaconych,

; i od jed bjctej . .
Rl 6 nOSt.ek Z ErupY PEs) saldo naleznoéci niezaptaconych na koniec
lacznym sprawozdaniem ok

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. Na koncie 976 nalezy



prowadzi¢ oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczen dla naleznoéci 1 zobowigzan,
przychodéw 1 kosztow, zyskow zawartych w aktywach, nieodplatnic przekazanych

i otrzymanych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych pomigdzy
jednostkami.

Ksiggowanie na koncie 976 bedzie wykonywane jednorazowo na koniec kazdego roku.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Wn Ma
plan finansowy wydatkéw budzetowych réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
oraz jego zmiany budzetowych,

wartos¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji w roku
nastgpnym

wartos¢ planu niezrealizowanego
i wygastego

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

Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Wn Ma
plan finansowy niewygasajacych réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow
wydatkéw budzetowych budzetowych obciazajacych plan finansowy

niewygasajacych wydatkéw budzetowych

warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub
wygaslej

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow

budzetowych dysponenta srodkéw budzetowych.
Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.



Konto 982 — ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa”

Wn Ma

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

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkow, projektow i programow z budzetu panstwa.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego™

Wn Ma

rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow | zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢
budzetowych w danym roku budzetowym | umow, decyzji 1 innych postanowien,
ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢
dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.

réwnowartos¢ zaangazowanych wydatkéw,
ktére bedg obcigzaly wydatki roku
nastepnego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym 1 prowadzone jest na biezgco.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie planu wydatkéw czyli warto$¢ podpisanych
uméw, postanowien oraz rdéwnowartosé planu w § 2480, 3030, 4010, 4040, 4100, 4110,
4120, 4140, 4170, 4440 i wydatki realizowane z Funduszu Soleckiego.

Na stronie Ma ujmuje sig rowniez zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta
999.

Ewidencja szczegétowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwoty niewygasajgcych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Wn Ma

rownowarto$é zaangazowanych wydatkéw | wysoko§¢ zaangazowanych wydatkow lat
budzetowych w latach poprzednich przyszlych

przeznaczonych do realizacji w roku

biezacym

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach

nastepnych.



Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacyjnych

i powinna zapewni¢ w szczegdlnosci ustalenie kwot niewygasajacych wydatkow

woJT
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Zalacznik Nr 3c

do Zarzgdzenia Nr 81/17
Wajta Gminy Rogowo

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Opis systeméw informatycznych, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub
funkcji, wraz z opisem algorytmow i parametréow oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczeg6lnoSci metod zabezpieczenia dostepu danych i systemu ich
przetwarzania

§1 W jednostce budzetowej i w jednostce samorzadu terytorialnego opisy systemu
komputerowego rachunkowosci znajdujg si¢ w instrukcjach obstugi poszczegoinych
programow dostgpnych na stanowiskach pracy.

§2.1. Opis algorytmdw i parametrow poszczegdlnych programow zostat umieszczony
w dokumentacji uzytkownika systeméw informatycznych.

2. Dostep do danych organizowany jest na zasadach zabezpieczonych hastami praw dostgpu
udzielanych konkretnym uzytkownikom serwera bazy danych lub systemu informatycznego.

3. Programowe zasady ochrony danych w jednostce, a w szczegolno$ci metody zabezpieczenia
dostepu do danych 1 systemu ich przetwarzania, okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nr 6.2016
Wojta Gminy Rogowo z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie: wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych w  Urzedzie Gminy w Rogowie
oraz przyj¢cia instrukeji zarzadzania systemem informatycznym.

§3 Wykaz stosowanych programow komputerowych wraz z okresleniem wersji
oprogramowania i roku rozpoczgcia ich eksploatacji zawiera tabela ponizej:

Wykaz programow komputerowych dopuszczonych do stosowania w referacie

finansowym w Urzedzie Gminy w Rogowie.

Lp. | Nazwa Autor Wersja na | Rok System Sposéb
programu dzien rozpo- | zabezpie- groma-
cze¢cia | czenia dzenia
eksploa danych
tacji
1. | Kadryi Uslugi 2017.1.25. | 1999 Indywidaua- | Dane
Place Informatyczne 10. 1220 Iny Logini | przecho-
INFO-SYSTEM Haslo do wywane
Roman i Tadeusz serwera dla | na
Groszek Spotka kazdego serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
2. | Ksigegowo$é | Ustugi 2014.4.14 | 2003 Indywidaua- | Dane
budzetowa | Informatyczne 0.617.617 Iny Login1 | przecho-
INFO-SYSTEM Hasto do wywane
Roman i Tadeusz serweradla | na
Groszek Spotka kazdego serwerze
Jawna




uzytkowni-
ka

Ksiggowos¢ | Ushugi 2017.1.3.1 | 2003 Indywidau- | Dane
zobowigzan | Informatyczne 0l.. 1229 alny Login i | przecho-
KSZOB INFO-SYSTEM Hasto do wywane
Roman 1 Tadeusz serwera dla | na
Groszek Spodtka kazdego Serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
Podatki — Ustugi 2017.0.0.1 | 2003 Indywidaua- | Dane
osoby Informatyczne . 1228 Iny Logini | przecho-
fizyczne INFO-SYSTEM Hasto do wywane
Roman i Tadeusz serweradla | na
Groszek Spotka kazdego Serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
Podatki — Ustugi 2017.0.0.1 | 2003 Indywidaua- | Dane
osoby Informatyczne . 1228 Iny Logini | przecho-
prawne INFO-SYSTEM Haslo do wywane
Roman i Tadeusz serweradla | na
Groszek Spotka kazdego serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
Egzekucja | Uslugi 2017.1.1.3 | 2003 Indywidaua- | Dane
Informatyczne 601 Iny Logini | przecho-
INFO-SYSTEM Hasto do wywane
Roman i Tadeusz serweradla | na
Groszek Spotka kazdego serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
Podatek od | Ustugi 2017.1.1.1 | 2016 Indywidaua- | Dane
srodkéw Informatyczne 101 Iny Logini | przecho-
transporto- | INFO-SYSTEM Hasto do wywane
wych Roman i Tadeusz serweradla | na
Groszek Spotka kazdego serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
Srodki Ustugi 2016.16.9 | 2016 | Indywidaua- | Dane
trwate Informatyczne 21 Iny Logini | przecho-
INFO-SYSTEM 16.1121 Hasto do wywane
Roman i Tadeusz serweradla | na
Groszek Spotka kazdego Serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
System Netproces Sp. z 1.9.1.15 2013 Indywidaua- | Dane
Ustug 0.0. Iny Logini | przecho-
Komunalny Haslo do wywane
ch QNet serwera dla | na
kazdego Serwerze




uzytkowni-
ka

10. | Programna | Gofin 2017 Indywidaua- | Dane
faktury Iny Logini | przecho-
(bezplatny) Haslo do wywane

serweradla | na
kazdego SErwerze
uzytkowni-

ka

11. | System SPUTNIK 4.056.00.2 | 2004 Indywidaua- | Dane
Zarzadzania | SOFTWARE 9 Iny Logini | przecho-
Budzetami | sp. z 0. 0. Poznan Hasto do wywane
Jednostek serweradla | na
Samorzadu kazdego serwerze
Terytorialn uzytkowni-
e-go ka
BeSTi@

12. | Platnik — Prokom Software 10.01.001. | 2003 Indywidaua- | Dane
program do 114 Iny Logini | przecho-
rozliczen z Haslo do wywane
ZS serweradla | na

kazdego serwerze
uzytkowni-
ka

13. | Legislator | ABC PRO Sp. z 2.2.0.0.46 | 2009 Indywidaua- | Dane
Premium 0.0. Iny Logini | przecho-
2017 RTM Haslo do wywane

serweradla | na
kazdego serwerze
uzytkowni-

ka

14. | System RADIX Systemy 3.01(2015. | 2012 Indywidaua- | Dane
Ewidencji | Komputerowe 07.07 Iny Logini | przecho-
Ludnosci Haslo do wywane
ELUD+ serweradla | na

kazdego serwerze
uzytkowni-
ka

15. | Pakiet MS Indywidaua- | Dane

Office Iny Logini | przecho-
Hasto do wywane
serweradla | na
kazdego komputerz
uzytkowni- | e
ka lokalnym

mgr Barbara
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Zatgeznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 81/17
Wajta Gminy Rogowo

z dnia 29 grudnia 2017 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem 0s0b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sg to zamki zamontowane

w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szezegoblnej ochronie poddane sa:

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych (na serwerze kopie bazy danych),

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych nosnikach
informacji, co najmniej raz w tygodniu,

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci

od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajgce.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie poZniej niz na koniec kazdego kwartahu.

Za rownowazne w wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Szczegdlowe procedury dostepu do danych zostaly opracowane i1 przyjete Zarzadzeniem
Nr 6.2016 Wojta Gminy Rogowo z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie: wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych w Urzedzie Gminy w Rogowie
oraz przyjecia instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

Przechowywanie zbioréw papierowych.

W sposéb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nast¢puje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczge
od dnia, w ktérym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytow i innych umow, roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,



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

- dokumenty dotyczgce r¢kojmi i reklamacji — po uptywie terminu r¢kojmi lub rozliczeniu
reklamacji zostajg zwrécone do wykonawcy zadania,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe

1 dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

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

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



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 81/17
Wiojta Gminy Rogowo

Z dnia 29 grudnia 2017 r,

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

1) Zasady ogdine.

Ustala sie zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkdéw i oplat
realizowanych przez Urzad Gminy. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i oplat dotycza
prowadzenia ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkow i optat (przypisy, odpisy,
wplaty, zwroty) oraz kontrolg terminowej realizacji zobowigzan i likwidacjg nadplat.

2) Zadania dotyczace poboru podatkoéw i oplat:

1.
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prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisoéw, wplat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i oplat,

kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow 1 inkasentow,

terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

zwracanie 1 zaliczanie nadptat,

rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,

ustalanic na podstawic ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokodci zaleglosci podatkowych.

Przypisy i odpisy dokumentowane sa na podstawie:

deklaracji podatkowych,

decyzji,

dowodéw zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
odsetek za zwloke,

polecenia ksiggowania ujmujacego przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia (art. 65 Ordynacji podatkowej),

dokumentow stwierdzajgcych obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty poleceniem przelewu do banku, ktéry obcigzyt
rachunek bankowy podatnika ale nie przekazal srodkéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika,
w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

4) Obstuga kasowa podatkéw i opfat.
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. Wplaty na poczet podatkéw i oplat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

bezposrednio w kasie urzedu gminy,

za posrednictwem poczty lub banku, za posrednictwem inkasenta.

Whtaty od podatnikdw przyjmuje kasjer zatrudniony w urzedzie gminy.

Pokwitowania wystawiane 8 r¢cznie oraz z zastosowaniem systemu komputerowego
(program QNet system zarzgdzania ustugami komunalnymi).
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Oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy, a kopie przekazuje si¢ do ksiggowosci wraz
zraportem kasowym. Pokwitowanie wadliwie sporzgdzone uniewaznia si¢ przez dokonanie
adnotacji ,anulowano”. Sposob rozliczenia wplaconej kwoty na zaleglosci 1 odsetki
za zwloke, jezeli dokonana wplata nie pokrywa zalegto$ci z odsetkami za zwloke, reguluje
art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Whplaty podatku za poSrednictwem banku:

Otrzymane wyciaggi z rachunku bankowego sa sprawdzane, badane i wedlug tytulu
zarachowywane na odpowiedni rodzaj podatku. Czynno$¢ ta wykonywana jest
na stanowisku ds. poboru podatkow 1 oplat.

Whplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z r6znych przyczyn nie moga by¢ zaliczone
na wiasciwa naleznos$¢ budzetowa, ksigguje sig przejsciowo do wptywow do wyjasnienia,
ujmujgc na odpowiednim koncie ksiggowym.

Po zaksiegowaniu wplaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty.

Podstawg przeniesienia wplaty na pokrycie okreslonej naleznoSci jest polecenie
ksiggowania.

Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie pdzniej jednak
niz do dnia sporzadzenia sprawozdania.

Whplaty podatku za posrednictwem inkasenta:

Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z wiasciwych ustaw moze zarzadzi¢
pobdr podatkéw i oplat oraz naleznoseci pienigznych pobieranych w formie lgcznego
zobowigzania pienieznego w drodze inkasa okre$lajac inkasentéw oraz wysokos¢
wynagrodzenia za inkaso.

Kwitariusze dla kazdej wsi wydaje referent ds. poboru podatkoéw 1 oplat cztery razy
w roku w terminie umozliwiajagcym terminowe pobranie naleznosci podatkowych przez
inkasenta tj. przed dniem 15 marca, 15 maja, 15 wrzes$nia oraz 15 listopada.

Strony kwitariusza stemplowane sg pieczgcia okragla Urzedu Gminy Rogowo, a nast¢pnie
kwitariusze przekazywane sg inkasentowi.

Inkasent pobiera wplaty z tytulu zobowigzania za rok biezagcy i za lata ubiegle
od podatnikow, ktérych nieruchomosé, gospodarstwo rolne potozone jest na terenie
solectwa.

Od wptat dokonanych po terminie ptatnosci inkasent pobiera odsetki za zwloke.
Przyjmujac wplate inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103.
Kopig¢ potwierdzenia pozostawia w kwitariuszu natomiast oryginat przekazuje podatnikowi.
Pokwitowanie niewla$ciwe lub blgdnie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu anulowano, potwierdzajgc
to swoim podpisem oraz umieszczajac date.

Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent rozlicza si¢ w referacie finansowym
z zainkasowanej gotowki, wplacajgc ja do kasy urzedu, w dniu nastgpujacym po ostatnim
dniu, w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna nastapic
(wg terminarza ustalonego na kazdy rok podatkowy).

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik ds. ksiggowosci podatkowej dokonuje kontroli
czynnosci inkasenta, ktora polega na sprawdzeniu: czy kwitariusz zawiera wszystkie strony;
czy kwoty na kopiach wplat nie byly skre$lone, zmienione lub poprawione,
czy wszystkie pobrane wplaty sa wpisane na kopiach pokwitowari, czy inkasent nie
przetrzymat zainkasowanej gotowki. Na dowéd sprawdzenia pracownik skiada swoj
podpis.
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Po wykonaniu czynno$ci inkasa danej raty, inkasent zwraca kwitariusz pracownikowi,
ktéry rozlicza inkasentéw.

Po rozliczeniu kwitariusze przechowywane sa w Urzedzie.

Likwidacja nadplat

Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposéb podany ponizej:
nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja naliczeniu z urzgdu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek
o zaliczenie nadptaty w calodéci lub w czeSci na poczet przyszlych zobowigzan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt b,

nadplaty, ktérych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
w postepowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przyszlych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich
ZWrot,

w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia
nadplaty na poczet zalegtodcei podatkowej kwote nadptaty rozlicza sig zgodnie z art. 55 § 2
1art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej,

zwrotow nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubieglych dokonuje
sie z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktorg zalicza si¢ biezgce wplywy tego
samego rodzaju,

w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na adres podatnika,

nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomnigjszana o koszty jej zwrotu,
nadplata, ktoérej wysoko$¢ nie przekracza kosztdw upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylacznie w kasie,

zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznosci nie przypisanej nastepuje po uprzednim
sprawdzeniu czy taka wplata byla dokonana na rachunek budzetu,

prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uplywie 5 lat liczac od konca roku w ktérym uptynat
termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej nadplaty jest PK. Opisana przedawniona
nadptata jest ksiggowana na dochody w paragrafach podatkowych.

Do udokumentowania zwrotu stuza:

dowod ,,KW?” — kasa wyplaci,

dokumenty zwrotu, zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sg za posrednictwem banku.

Cechy umozliwiajace identyfikacj¢ dowodu wplaty:

Kwit wptaty z kwitariusz przychodowego powinien zawierac takie dane:

. Rodzaj dokumentu, seria 1 numer,

Okreslenie podatnika:

nazwisko i imie¢ (nazwa),

adres (siedziba),

Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP lub PESEL),
rodzaj nalezno$ci gléwnej,

Okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:

naleznosci zalegtej,

naleznosci biezgcej,

odsetek za zwloke,
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kosztu upomnienia,

Kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,

Data wptaty (ktora jest datg dokumentu zarazem),
Odcisk pieczgel urzedu,

Wiasnoreczny podpis pracownika lub inkasenta.

Post¢powanie przy zaleglosciach podatkowych:

Pracownik prowadzgcy ewidencje podatkéw i opfat dokonuje analizy kont podatnikéw
w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac czy naleznos¢ zostala zaptacona.

Jezeli naleznoé¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajacym
Z przepisu prawa zostaje wystane upomnienie. W zakresie postgpowania upominawczego
nalezy stosowa¢ wilasciwe przepisy prawa, w ktérych okreslono zasady dorg¢czania
upomnien, wysoko$¢ kosztéw upomnienia, zasad naliczania odsetek itp. Kopig¢ upomnienia
zostawia si¢ w aktach sprawy.

Nie sporzadza si¢ upomnienl po racie podatku jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia, Woéwczas na koniec roku podatkowego sporzgdza sig
upomnienie za caly okres i dorecza si¢ zobowiazanemu.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, sporzadza sig
na kwoty zalegle administracyjne tytuly wykonawcze, zgodnie 2z przepisami
0 postgpowaniu administracyjnym w administracji.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonym upomnieniem oraz potwierdzeniami
odbioru upomnienia wpisuje sie do ewidencji tytuldw wykonawczych 1 przesyla
do wlasciwego urzgdu skarbowego za potwierdzeniem odbioru.

Przy kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytulem wykonawczym lub calkowite)
likwidacji tej zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie whasciwy organ egzekucyjny.
Zaleglto$ci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczone]
hipoteka lub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego.

Odpisu dokonuje sie ,,poleceniem ksiggowania” wyjasniajac jednocze$nie przyczyng
przedawnienia, decyzje o przedawnieniu podejmuje kierownik jednostki.

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci podatku lub roztoZenia na raty pracownik
prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat czyni stosowng adnotacjg na koncie podatkowym,
a decyzje o uldze odklada do akt sprawy.

W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie
wystawia sie duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie
na podstawie art. 306A Ordynacji podatkowej. Zagwiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko,
imie i adres podatnika, date dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci 1 okres, za ktéry
je wplacono oraz sume cyframi 1 stownie.

Wyciagi z rachunku bankowego, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych
przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujacego prawa.

10) Ustalenia dodatkowe.

1.

W urzedzie gminy nie dorgcza si¢ decyzji wymiarowych (nakazow) o wartosci do 7 zl.

11)Ksiegi rachunkowe i plan kont:
Ewidencja podatkéw i oplat jest integralng czedcig ewidencji ksiggowej jednostki urzedu.
Ksiggi rachunkowe obegjmujg:

a)
b)

dziennik,
konta ksiegi gtownej ewidencji syntetycznej jednostki,



¢) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznych),

d) konta szczegdtowe ksigg pomocniczych.

Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dziefi po dniu danych

o operacjach gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy

zapisow (obroty) — liczone w sposob ciggly w skali roku. Konta ksiag analitycznych

prowadzone sg wedlug klasyfikacji budzetowej (rodzajow podatkéw). Konta szczegolowe
ksigg pomocniczych prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow

z podatnikami z tytulu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach, jednostkami

budzetowymi, bankami i innymi podmiotami. Konta szczegoiowe prowadzi sig w nastgpujacy

sposob:

- dla kazdego podatnika i osoby trzeciej prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku,

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

Ewidencja podatkéw, oplat i naleznosci niepodatkowych w urzedzie prowadzona jest

za pomocg komputera. Nie prowadzi si¢ wyodrgbnionej ewidencji syntetycznej dla

prowadzenia rachunkowosci podatkow 1 opfat.

Stosuje si¢ nastepujacy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat Urzedu Gminy
Rogowo, ktére stanowia czg¢$¢ sktadowa ewidencji syntetycznej jednostki Urzedu Gminy.

Konta ksiegi glownej dotyczace podatkéw i oplat obejmuja:

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji wplywow z tytulu podatkow i oplat, dokonywanych

za posrednictwem kasy.

Ma

- przekazanie $rodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzgdu, w korespondencji
ze strong Wn konta 141 — Srodki pienigzne w drodze.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shuzy do ewidencji wplywow i zwrotdw z tytutu podatkow i opfat, dokonywanych

za poérednictwem banku.

Wn

- wplywy z tytulu podatkéw i oplat, wplacone na rachunek urzgdu w korespondencii
ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Ma
konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

Ma

- zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocentowania w korespondencji ze strong  Wnkonta
221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe,

- zwroty podatnikom wplat bgdacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

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

Ewidencjonuje si¢ $rodki pienigzne znajdujace si¢ migdzy kasg urzedu a jego rachunkiem

Wn.

- odprowadzenic $rodkéw =z kasy w celu przekazania na rachunek urzgdu,
w korespondencji ze strong Ma konta 101 — Kasa.



Konto 221 — ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych™

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkow:

1. zpodatnikami z tytulu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i oplat, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach,

2. zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

3. zbankami z tytulu nieprzekazanych wplat,

4. zinnymi podmiotami— niebedacymi podatnikami w danym roku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy — z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasgdzonych od nich kwot,

5. wplywow do wyjasnienia.

Wn

- przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytulu
dochoddéw budzetowych,

- odsetki za zwloke i inne naleznodci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 750 — Przychody finansowe,

- zwroty nadplat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy jednostki,

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 —
Rachunek biezacy jednostki,

- przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkéw
w wysokoscl raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

- odpisy naleznosci, w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytulu
dochodow budzetowych lub konta 750 — Przychody finansowe,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong
Wn konta 130 — Rachunek biezgcy jednostki,

- wygasni¢cic zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktérym mowa w art. 65§
1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych,

- zaplate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obciazyt rachunek podatnika z tytutu
zaplaty podatku ale nie przekazal tych $rodkéw na rachunek urzedu, w korespondencji
ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

- przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych z tytulu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu podatkéw.

Wn
- przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do dlugoterminowych, w korespondencji

ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
Ma



- zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w wyniku dokonanej wptaty, w korespondenc;ji
ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezgcy jednostki lub ze strong Wn 101 — Kasa,
przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci
w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytutu podatkow i oplat.

Wn

- odpisy z tytulu podatkéw i oplat, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Ma

- przypisy z tytutu podatkow i oplat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.

Konto 750 — Przychody finansowe

Ma

- odsetki za zwloke na podstawie dokumentu wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu, na kontach podatnikéw ewidencjonuje si¢ nalezne do pobrania

i pobrane przez inkasentow:

Wn

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplacone;.

Ma

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzegdu,

- odpisy kwot naleznoéci przypisanych inkasentowi do pobrania ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje si¢ nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Do,
mgr Barbara Q} ska



OSWIADCZENIE

Niniejszym o$§wiadczam, ze przyjalem/przyjetam do wiadomosci 1 Scistego
przestrzegania tresci dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci oraz zobowigzujg sig
postepowaé zgodnie z okre§lonymi w niej przepisami i zasadami.

Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z niniejszymi zasadami rachunkowosci
podlegtych mi w dziale pracownikow.



