Zarzadzenie Nr 86/2019
Wojta Gminy Rogowo
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pdzn. zm.), rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowoéci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911), rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375)
oraz ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 201
z pbézn. zm.).

§ 1. Zasady polityki rachunkowosci w Gminie Rogowo i Urzedzie Gminy Rogowo zawarte
zostaly w zatgcznikach Nr 1, 2, 3, 3a, 3b, 3¢ 4, 5.
§ 2.Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci
i przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 81/17 Wéjta Gminy Rogowo z dnia 29 grudnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowo$ci.
Uzasadnienie:
Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Gminy Rogowo
i Budzecie Gminy Rogowo:
1) Ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalgcznik Nr 1).
2) Metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
(zalgcznik Nr 2).
3) Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik Nr 3), w tym:
a) zakladowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych
(zalacznik Nr 3a -3b).
b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych (Zatacznik Nr 3c).
c) Systemu ochrony danych dokumentéw ksiggowych w jednostce
(zalgcznik nr4).
4) Zasad polityki rachunkowosci dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat Urzedu
Gminy (zalgcznik nr 5).
§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgca /
od 1 stycznia 2020 roku. /
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie jednostki w sposéb ustalony w niniejszym
zarzgdzeniu.

Ksig¢gi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej przy
zastosowaniu technik komputerowych.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a w jego sklad wchodzg okresy sprawozdawcze
— miesigc, kwartal, poélrocze, na koniec ktorych dokonuje sie sumowania obrotéw
w dzienniku i na kontach ksiggi glownej dla potrzeb wzajemnego uzgodnienia tych
obrotow, a takze sumowania obrotéw i ustalenia sald na kontach ksigg pomocniczych
w celu uzgodnienia zapiséw na tych kontach z zapisami na kontach syntetycznych.

I11. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1.

2

3

Rachunkowo$¢ prowadzona jest razem dla budzetu (Organu) i Urzgdu Gminy w Rogowie
zwanego dalej Urzedem.

Dopuszcza si¢ prowadzenie odrgbnych ewidencji ksiggowych sktadajacych sie z ksiegi
gtéwnej, ksiag pomocniczych, dziennika operaciji gospodarczych dla wyodrebnionych
rodzajéw dziatalno$ci Urzedu, dla ktorych wyodrebniono rachunek bankowy.

Wykaz kont ksiegi gtéwnej, zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag

pomocniczych oraz ich powigzania z kontami syntetycznymi przyjeto wedlug zasad

wynikajacych z rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw wydanego na podstawie

delegacji ustawowej zawartej w art. 40 ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .

o finansach publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1669).

Prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu i Urzgdu polega w szczegélnosci na:

a) chronologicznej rejestracji zdarzen gospodarczych w dzienniku operacji gospodarczych
dokonywanych w kazdym dniu operacyjnym, w spos6b umozliwiajgcy uzgodnienie
Jjego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych;

b) ujmowaniu w ewidencji syntetycznej zdarzen gospodarczych w ujeciu systematycznym,
w kolejnosci chronologicznej przy zachowaniu zasady podwdjnego zapisu, w sposédb
zapewniajacy sporzadzenie zestawienia obrotow i sald wszystkich kont syntetycznych,

¢) uwmowaniu w ewidencji analitycznej zdarzen gospodarczych w ujeciu systematycznym,
W sposob zapewniajgcy sporzgdzenie zestawienia obrotéw i sald kont analitycznych
uzgodnionego z saldami i zapisami na kontach syntetycznych;

d) ewidencji planu dochodéw i wydatkéw budzetu oraz zaangazowania wydatkow
budzetowych na kontach pozabilansowych ze szczegdtowoscig wynikajaca z planu kont
oraz wymogow sprawozdawczych;
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e) obejmowaniu okreslonych rzeczowych sktadnikow majatku ewidencja ilo$ciows
i warto$ciowa;
f) ksiggowaniu wszelkich operacji wylacznie na wiasciwych kontach syntetycznych,
kontach analitycznych oraz kontach pozabilansowych wynikajgcych z planu kont;
g) sporzadzaniu zestawienia obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.
Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje do dnia
30 kwietnia roku nast¢pnego.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisdéw ksiegowych, obrotéw i sald,
ktore tworzg :
— dziennik,
— ksiege gtowna,
— ksiggi pomocnicze,
— zestawienia; obrotéw i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
Do szczegdtowej ewidencji stuzg :
— ewidencja Srodkow trwatych w systemie komputerowym,
— ewidencja pozostalych Srodkow trwatych w systemie komputerowym,
— ksiegi rozrachunkéw do kont zespotu 2.

. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na biezaco, ujmujac wszystkie zdarzenia

gospodarcze kazdego dnia operacyjnego i odnoszac do okresow, ktérych zdarzenia dotycza.
Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe, zadekretowane

do zaksiggowania na okreslonym koncie.

. Zapisowi ksiegowemu nadaje si¢ automatycznie numer identyfikacyjny, pod ktérym zostal
wprowadzony do dziennika i ktéry umozliwia ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre$é
zapisu.

. W przypadku pfatnosci masowych dowody wplat na rachunek bankowy realizujacy

t¢ ushuge, nie podlegajg dekretacji recznej (art. 21 ust. la ustawy o rachunkowosci).

. Dopuszcza si¢ rowniez pominigcie dekretacji recznej na jednostkowych dowodach
zrédlowych w zakresie tego samego tytutu naleznosci oraz ksiegowanie na podstawie
dokumentéw zbiorczych.

. Dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych

sg w szczegdlnosei: wyciag bankowy, raport kasowy, faktury vat i rachunki otrzymane

od kontrahent6éw, faktury korygujace, dyspozycje referatow dotyczace przekazywania
srodk6w, polecenia ksiggowania — PK lub inne dokumenty otrzymane badz sporzadzone
w ustalonej formie. Kazdy dowod ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg
operacji gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych. Jezeli jedng operacje dokumentuje
wigeej niz jeden dowod, dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym
ksieggowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w ciagu dnia.
Urzad w uzasadnionych przypadkach przy braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodo6w zrodlowych, wystawia dowody zastgpeze dla udokumentowania operacji
gospodarczych, dla ktérych wymagane sa zewngtrzne dowody Zrodtowe, jezeli jest

to niezbedne dla kompletnosci zapisdéw ksiggowych, realnosci wykazywania aktywow

1 pasywOw oraz wyniku finansowego, a dowdd zewnetrzny nie wptynat w czasie
zezwalajgcym na sporzadzenie w wyznaczonym terminie obowigzujgcego sprawozdania za
dany okres sprawozdawczy.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;j
budzetu i jednostki,

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



— zapisy w dzienniku operacji gospodarczych sg kolejno numerowane, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly.

Ksigega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest za pomocg systemu komputerowego
spelniajacego nastepujace zasady:
— podwdjnego zapisu,
— Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasada memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane
s w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,
— powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisaniem w dzienniku.
Konta syntetyczne oznaczone sg symbolami trzycyfrowymi.
Na dzien zamknigcia ksiggi gléwnej sporzadza sig zestawienie obrotéw i sald wszystkich kont
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow
majatkowych.

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) do tzw. organu jednostki mogg byé prowadzone
technika komputerowa lub reczng wraz zaewidencjonowaniem w specjalnym rejestrze
z podzialem wg potrzeb i stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzalnego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.
Na koniec kazdego miesiaca ksiggi pomocnicze podlegaja uzgodnieniu oraz sporzadza
si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.
Ksiggami rachunkowymi s takze konta pozabilansowe, ktére pelnig funkcje wylacznie
informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach
aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktory nie
podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym. Na kontach
zaangazowania planu wydatkéw budzetowych ujmuje si¢ czynnoéci prawne, ktére powoduja
konieczno$¢ wydatkowania srodkéw w zwigzku z wykonaniem tych czynnosci w ramach planu
finansowego, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien.
Ujmowane sg na nich:
Srodki trwate w likwidacii,
Plan finansowy wydatkow budzetowych,
Plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego,
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat,
Naleznosci i zobowigzania warunkowe,
Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow,

8. Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Do ewidencji zaangazowania stuzy konto 998 lub konto 999 do zarejestrowania wysokosci
zaangazowania wydatkow lat przyszlych. Zaangazowanie ma obrazowaé jak faktycznie na
dany moment sprawozdawczy jest juz obcigzony plan i na ile go jeszcze mozna obcigzyé.
Zaangazowanie nie moze by¢ kwotg szacunkows wynikajaca z danych planowanych.
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Zestawienie obrotéw i sald kont ksi¢gi gléwnej - na podstawie zapiséw na poszczegélnych
kontach ksigg pomocniczych, sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca zestawienie obrotow
i sald, wykazujgce rachunkows zgodno$¢ z ksiega gléwna oraz obrotami dziennika.



Zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych sporzadzone na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego winno zawierac:

a) symbole lub nazwy kont;

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

c) sume¢ sald na dzien otwarcia kont rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego,
obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotéw dziennikow czesciowych.

Korygowanie zapiséw po zamknieciu okresu sprawozdawczego nast¢puje na podstawie

dowodu wewnetrznego PK — polecenie ksiegowania.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci.
Szczegotowe informacje dotyczagce w szczegdlnoscei;

1. Odpowiedzialnos$ci za skladniki mienia gminy,

2. Tryby, metody, zasady, terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji zawarte
zostaty w instrukcji inwentaryzacyjnej w Zarzadzeniu Nr 51/11 Wéjta Gminy Rogowo z dnia
30 grudnia 2011 r.

Rozliczenie kosztéw nast¢puje na koncie zespohu ,,4” z zachowaniem zgodnosci wydatkdw
Gminy za dany rok kalendarzowy. Koszty remontéw biezgcych srodkéw trwatych
niepowodujace jego znacznego ulepszenia nie podwyzszaja wartosci Srodka, lecz stanowia
wydatek biezacy.

Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wg:

- dzialow 1 rozdzialow okreslajgcych rodzaj dzialalnosci,

- paragrafow okreslajacych rodzaj dochodéw lub wydatkéw zgodnie z obowigzujacg
klasyfikacja budzetowa.

Dochody przekazane przez jednostki budzetowe np. szkoly i GOPS w trakcie danego miesigca
ewidencjonuje si¢ bezposrednio na kontach 133/222 a rozliczone sprawozdaniem rozlicza
sie na kontach 222/901.

Wydatki budzetowe nalezy realizowac:

- W sposdb oszczgdny umozliwiajacy terminows realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach o zamowieniach publicznych,

- nie powodujgc naruszen dyscypliny budzetowej.

Materialy remontowo - budowlane, opal, olej napedowy w zbiorniku ewidencjonuje
si¢ na koncie 310, a nie zuzyte inwentaryzuje si¢ na koniec roku kalendarzowego. Dopuszcza
si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty zuzycia materialdéw wbudowanych w dniu zakupu
oraz paliw zakupionych do samochodow, kosiarek, wykaszarek i innych bedacych na stanie
w urzedzie gminy. Wyzej wymienione nie podlegajg inwentaryzacji na koniec roku.

Stosowanie dowodow zastepezych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okre§lenie.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwoéci uzyskania Zrodtowego dowodu
ksiegowego stosuje sie dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup,
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobg. Dowdd ten podlega sprawdzeniu
i podpisaniu przez kierownika jednostki. Szczegélnie dowodami zastepczymi nalezy
dokumentowaé:



- dokument obliczenia optaty,

- pokwitowanie za parkingi,

- oplaty za radio i TV,

- prenumerata czasopism,

- zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

- oplaty za przylacze energetyczne ( na podstawie umowy),

- optaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty za korzystanie ze $rodowiska,

- oplaty za pobor wod,

- r6zne oplaty i sktadki,

- oplaty z tytutu ubezpieczen,

- faktura pro-forma na zakup réznych publikacji ksigzkowych i innych,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne wystawiane przez jednostki podlegle w zakresie zwrotu kosztow
za zuzyte paliwo obcigzajace Urzgd Gminy,

- noty ksiggowe zewngtrzne wystawiane przez Urzad Gminy w uzasadnionych przypadkach
(zwrot kosztow poniesionych za wydane decyzje i inne),

- noty ksiggowe zewngtrzne wystawiane przez inne jednostki samorzadu terytorialnego,

W uzasadnionych przypadkach platnosci przelewowych dokonuje si¢ na podstawie zamoéwien,
ktore dolgcza si¢ do przelewu, a otrzymana faktura po dokonanej platnosci ksiegowana
jest w koszty.

Ustalenia dodatkowe przy sporzadzaniu sprawozdan

Przy sporzadzaniu sprawozdania Rb-27s kwartalnego, rocznego w kolumnie:

- »haleznosci”, ,,naleznosci pozostate do zaplaty ogdlem” i ,,zaleglosci netto” dane dotyczace
funduszu alimentacyjnego wykazywane klasyfikacji 85502 § 2360 sa zgodne
ze sprawozdaniem Rb — 27 ZZ.

-,wykonane” wykazuje si¢ udzialy i podatki Urzedéw Skarbowych zgodne
ze sprawozdaniami Rb 27 zamieszczonymi na stronie mf.gov.pl.

- ,,otrzymane” stosuje si¢ nastepujace zasady:

— przy wykazywaniu subwencji o$wiatowej do poz. ,,wykonane” dodaje si¢ subwencije,
ktora wptyngta w grudniu danego roku sprawozdawczego i dotyczyla stycznia roku
kolejnego i odejmuje si¢ subwencjg, ktora wplyneta w grudniu roku poprzedniego
i dotyczyla roku sprawozdawczego;

— przy wykazywaniu udzialéw od podatku od oséb fizycznych do poz. ,,wykonane”
dodaje sig udziaty, ktore wplynety w styczniu roku sprawozdawczego a dotyczyly roku
poprzedniego a odejmuje si¢ udzialy, ktére wplynely w kolejnym roku
a dotyczyly roku sprawozdawczego. Taka sama zasade stosuje sic do wplywow
z Urzedow Skarbowych.

Sprawozdania wykonywane s3 przez Skarbnika Gminy i Zastepce Skarbnika. Sporzadzone
sprawozdania podpisujg W6jt Gminy i Skarbnik Gminy badz osoby upowaznione.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostki oraz zasade kasowa
obowiazujagcg w sprawozdawczosci budzetowej, przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiegach
rachunkowych danego miesigca ujmowane sa zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego
miesigca z datg wptywu do jednostki do konca miesigea (wlacznie). Zgodnie z zasadg istotnosci
powyzszy zapis nie bedzie mial znaczacego wplywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w
art. 6 ust.1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajace
dany rok obrotowy, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania uznane dotyczace grudnia z datg
wplywu do 31 stycznia (wlacznie) nastepnego roku.



Dopuszcza sig nie zaewidencjonowanie w danym okresie operacji gospodarczych, gdy ich
ujawnienie nastapito po sporzadzeniu sprawozdania i pod warunkiem, ze nie wywieraja one
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wynik finansowy jednostki. Przyjmuje si¢ nastgpujacy poziom istotnosci: do 0,5 % sumy
bilansowe;.

Do przychodéw Urzgdu Gminy zalicza si¢ dochody budzetu gminy nieujete w planach

finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych.

Stosuje si¢ nastepujace uproszczenia:

a) ponoszone z gory koszty (wydatki) dotyczace prenumeraty czasopism, ubezpieczen
majgtkowych, optat abonamentowych oraz innych platnosci ponoszonych za okresy diuzsze
niz jeden miesiagc, nie podlegajg rozliczeniom w czasie (nie sa ewidencjonowane jako
rozliczenia migdzyokresowe) ze wzgledu na nieistotny wplyw na rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego. Operacje
te ewidencjonuje si¢ w cigzar kosztow miesiaca, w ktérym dokonano zakupu (wydatku).
Rezygnacja z rozliczeni migdzyokresowych kosztéw uzasadniona jest tym, iz sg to koszty
przechodzace z roku na rok w zblizonej wysokosci;

b) przy ksiegowaniu:

— wydatkdéw oplaconych gotowka (kasa);

— wydatkéw z tytulu oplat, miedzy innymi sadowych, komorniczych, bankowych,
kosztow prowizji, nie stosuje si¢ zasady memorialu. Rezygnacja z ksiegowania przy
uzyciu konta 201 uzasadniona jest tym, iz uzywane programy budzetowe pozwalaja
na uzyskanie informacji o kontrahencie bez koniecznosci prowadzenia analityki do tego
konta.

Ksiggi rachunkowe w Urzedzie i w budzecie prowadzone sg za pomocg programu
komputerowego ,.Ksiggowosé budzetowa”

Tworzenie analityk do poszczeg6Inych kont ksiegowych polega na dotgczaniu wielu informacji
zaszytych ~w  slownikach do ksiggowej operacji gospodarczej, co pozwala
na dynamiczne budowanie zestawienn wymaganych przez ustawe o rachunkowosci oraz innych
raportow stuzacych celom zarzadezym. Takim kodem ksiggowym operacji gospodarczej jest
migdzy innymi nazwa i adres kontrahenta, numer wlasny dowodu, termin platnosci,
klasyfikacja budzetowa, symbol zadania inwestycyjnego. Dokladne informacje dotyczace
programow komputerowych zostaly przedstawione w zalaczniku nr 4 do zarzadzenia.
Szczegolowe zasady dotyczace dziatania poszczegélnych systemow sg zawarte w instrukcjach
obstugi uzytkowanych programéw.

Wersja uzywanego oprogramowania:

- ksiggi rachunkowe budzetu (organu) i jednostki budzetowej prowadzone s za pomoca
programu ,,Ksi¢gowo$¢ budzetowa” wersja 2019.0.8.101.129., data rozpoczecia eksploatacii:
2003 rok, Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spétka Jawna;
Ewidencj¢ Srodkéw trwatych prowadzi Urzad za pomocg programu ,,Srodki trwate” wersja
2017.17.921.1116.17.1204, data rozpoczecia eksploatacji: 2016 rok, Ustugi Informatyczne
INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna;

Ewidencja srodkoéw trwalych prowadzona jest wedlug obowigzujacej Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych.

Ewidencja $rodkéw trwalych przebiega na kontach syntetycznych oraz w urzadzeniach
analitycznych prowadzonych w postaci:

a) ksiegi srodkow trwatych;

b) szczegolowych indywidualnych kart obiektow inwentarzowych;

c) tabel amortyzacyjnych (umorzeniowych).



Do ewidencji $srodkéw trwatych shuzy konto 011. Do $rodkéw trwalych zalicza sie $rodki

o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania wyzszej niz 10 000,00 zi.

Ponadto $rodki trwale mogg wystgpowac w ewidencji pozabilansowej jednostki miedzy innymi

na koncie ,,Obce $rodki trwale w uzytkowaniu”.

Do srodkéw trwalych poza ewidencja na kontach syntetycznych prowadzona jest ewidencja

analityczna, ktéra ma miedzy innymi na celu ustalenie:

a) wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow inwentarzowych $rodkéw trwatych;

b) warto$ci poszezegdlnych grup srodkéw trwatych okreslonych w Klasyfikacji Srodkow
Trwatych;

c) wartosci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych za dany okres sprawozdawczy.

W ewidencji szczegdlowej ujmuje si¢ oddzielnie warto$¢ poczatkows i umorzenie kazdego

obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwiekszen

warto$ci poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen z tytulu cze$ciowej

likwidacji.

Pozostate srodki trwate sg to Srodki, ktdre umarza sie jednorazowo w miesigcu przyjecia do

uzywania a ich warto$¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania jest rowna lub nizsza

10 000,00 zi.

Do ewidencji pozostalych $rodkow trwatych shuzy konto 013, na ktérym ujmowane sg

pozostale $rodki trwale.

Ewidencje pozostatych srodkow trwatych prowadzi Urzad programem Srodki trwale” wersja

2017.17.1116.17.1204, data rozpoczecia eksploatacji: 2016 rok, Ustugi Informatyczne INFO-

SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spotka Jawna;

Ewidencji iloSciowej nie podlegaja drobne przedmioty majatkowe miedzy innymi: firany,

zaluzje, wykladziny, godla, zegary $cienne, mapy, kwietniki, kosze na $mieci, przedtuzacze,

wycieraczki, drobne narzgdzia, tablice informacyjne, plansze reklamowe, zszywacze,

dziurkacze, pojemniki na $mieci ustawione na terenach zielonych, zyrandole, artykuly

gospodarstwa domowego typu: szklanki, talerzyki, dzbanki itp.

Do konta 020 prowadzi si¢ szczegétowa ewidencje poszczegodlnych skladnikdw wartosci

niematerialnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia

umorzenia podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych (na koncie 020 i 071 — dotyczy

warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej wyzszej niz 10 000,00 zi)

oraz umorzenia pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych (na koncie 020 i 072 —

dotyczy wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci nie przekraczajgcej wielkosci

10 000,00 zi.

Do rzeczowych aktywow obrotowych zalicza si¢ w Urzedzie materialy zakupione w celu

zuzycia na wlasne potrzeby.

Ewidencje materialéw prowadzi si¢ na koncie 310 Iub od razu obciaza sie konto kosztow.

Przyjmuje si¢ nastepujagca metod¢ prowadzenia ewidencji analitycznej materialow:

dla zakupionych materialdw prowadzi si¢ ewidencje ilo§ciowo — warto§ciowa obrotow i standéw

prowadzong dla poszczegolnych sktadnikéw jednorodnych grup ze wzgledu na podobienstwo

ich rodzaju i przeznaczenie. Na podstawie dokumentéw rozchodowych obciaza sie koszty

wedtug ceny zakupu. Rozchéd sktadnikdw majatku obrotowego wycenia sie kolejno po cenach

tych sktadnikéw majatku, ktére jednostka najwczesniej nabyta.
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Zatgcznik Nr 2
Zarzadzenia Nr 86/2019
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 31 grudnia 2019 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ
USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych
przepisow prawa:

1.

w4

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2018 r., poz. 395,
z péZn.zm.),

rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911).

I. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

srodki trwale,
pozostale $rodki trwate,
inwestycje (Srodki trwale w budowie).

1) Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne
1.1. W zaleznodci od tego, w jaki sposob zostaly przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane

w formie darowizny), wycenia sie:

w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia, na ktorg sklada sie cena zakupu
powigkszona o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zaladunku i przeladunku,
ubezpieczenia, sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwigzane z przystosowaniem
sktadnika majatku do uzywania. Ceng zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany
sktadnik aktywoéw bez naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub
odliczeniu od VAT naleznego. Do kosztow zakupu nie zalicza si¢ kosztow posrednich
zwiazanych z zakupem. Cen¢ nalezy pomniejszy¢ o rabaty i upusty udzielone przez
dostawce;

w przypadku darowizny — wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w warto$ci okreslonej w umowie darowizny albo
umowie o nieodplatnym przekazaniu,;

w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedlug ekspertyzy,
uwzgledniajgc ich wartos¢ godziwg i ewentualne dotychczasowe zuzycie lub jego
wyceny dokonuje si¢ wedtug sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu;

w przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowg lub samorzgdowy zaktad budzetowy - wedlug wartosci okreslonej
w dokumencie o przekazaniu. Najczgsciej stanowi¢ je bedzie wartosé ewidencyjna
z poprzedniej formy wiasnosci — dotychczasowa warto$¢ poczatkowa, przy czym
ujmuje si¢ tez dotychczasowe umorzenie.



1.2. Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy
o rachunkowosci oraz srodki trwale stanowigce whasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego Gminy Rogowo w stosunku do ktérych jednostka sprawuje
uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystywania.
Srodki trwale obejmuja w szczegdlnoscei:
— grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
— lokale bedace odrebng wlasnoscia,
— budynki,
—  budowle,
— maszyny i urzadzenia,
— Srodki transportu i inne rzeczy,
— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ $rodki trwate dotychczas ewidencjonowane, grunty oraz
nowo nabyte.
Ewidencji dokonuje si¢ w systemie komputerowym, wedlug grup srodkéw trwalych
(wg rodzajow klasyfikacji srodkéw trwatych GUS). W ksiggach ujmuje sie rowniez skutki
aktualizacji wyceny — umorzenia.
Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest w referacie finansowym a dodatkowo
ewidencj¢ gruntéw wg klas, powierzchni, nr dzialek, miejsca polozenia prowadzi sie
w referacie ogdlnym.
Srodki trwale wycenia si¢ wg cen nabycia lub wytworzenia.
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia
sie¢ w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sic w podziale na:
— $rodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwate”
— pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale”
Srodki trwale finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
02 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow
irozchodéw oraz $rodk6w pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 235 poz. 1546
z pézn. zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu pafnstwa (Dz. U. Nr 238
poz. 1579).
Umarzane sg (z wyjgtkiem gruntéw) stopniowo, wedlug stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastepujacego po miesigcu
przyjecia $rodka trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
»Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja
obcigza konto 400 ,,Amortyzacja™ na koniec roku.
W jednostce $rodki trwale za wyjatkiem gruntéw umarza si¢ metoda liniowa jednorazowo
na koniec roku kalendarzowego za caly rok lub na koniec miesigca, w ktérym dokonano
sprzedazy, zbycia, zniesienia ze stanu, w wyniku zdarzenia losowego, przekazania §rodka
trwaltego.



1.3.Do srodkow trwatych jednostki zalicza sig takze obce $rodki trwale znajdujace sie
w jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje
ona jako ,.korzystajacy”.
1.4.Srodki trwale stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane na podstawie decyzji wladciwego organu sa wyceniane
w wartosci okreslonej w tej decyzji.
1.5. Na dzien bilansowy, zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, warto$¢, w jakiej $rodki
zostaly przyjete pomniejsza si¢ o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy
z tytutu trwalej utraty wartosci. Nie dotyczy to gruntéw i débr kultury, ktére nie podlegaja
umorzeniu.
1.6 Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegajg aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji s odnoszone na fundusz.
1.7.Pozostale $rodki trwale to Srodki trwale, ktére finansuje ze $rodk6w na biezace
wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt
finansowane sg ze srodkéw na inwestycje).
1.8. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia
do eksploatacji, takie skladniki majgtkowe, jak:
- ksigzki;
- odziez i umundurowanie;
- meble i dywany;
- biurka i stoliki;
- szafy drewniane i metalowe;
- krzesta 1 fotele;
- pozostate meble;
- drukarki, komputery, zestawy komputerowe,
- telefony komorkowe,
- kosiarki,
- pozostale $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej
wielko$ci ustalonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania (warto$¢ réwna lub nizsza
10 000,00 zt);
1.9. Ksiggi inwentarzowe prowadzi si¢ dla pozostatych $rodkéw trwatych umarzanych
w 100%, ktorych wartos¢ jest nie nizsza niz 1 000,00 zi.
1.10. W ewidencji ilosciowej ujmuje si¢ pozostate srodki trwale w wartoéci powyzej
500,00 z1, ktdre spisuje si¢ w koszty pod data zakupu.
1.11. Pozostate $rodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej 500,00 zi, dla ktérych koszty
prowadzenia szczegolowej ewidencji i kontroli sa niewspdtmiernie duze w stosunku do
korzy$ci uzyskanych z ewidencji ksiegowej, ktore to srodki sg ewidencjonowane
bezpodrednio w koszty i nie podlegaja ewidencji ani ilosciowej, ani wartosciowej. Sa to
w szczegblnosci miedzy innymi: sprzgt ochrony osobistej (odziez robocza, rekawice
robocze itp.), drobny sprzgt gospodarczy do utrzymania czysto$ci pomieszczen, otoczenia
(np. wiadra, szczotki, miski, wycieraczki, rgczniki, $cierki, topaty, grabie, itp.), drobny
sprzg¢t typu kuchennego oraz drobny sprzet w urzedzie, ksigzki podreczne shuzace
do biezacej pracy
1.12. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
zawartych w wykazie stawek amortyzacyjnych, przy czym dla wartosci niematerialnych
i prawnych okresla sie nastepujgce stawki amortyzacji:



1. od licencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz od praw autorskich 50%;

2. od pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych 20%.

1.13. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje
jednorazowo za okres calego roku w grudniu.

1.14. Nowo przyjete Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne umarza sie oraz
amortyzuje, poczawszy od nastepnego miesiaca po miesigcu, w ktorym przyjeto
je do uzywania.

1.15. Okres i stawke amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania.

2) Srodki trwale w budowie

2.1. Zgodnie z art. 28 ust 2. ustawy o rachunkowosci $rodki trwale w budowie wycenia
si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogotu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci.

2.2. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkéw trwatych oraz
koszty nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym

réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy;

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu sfinansowania i zwigzane z nimi réznice

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu;

- oplaty notarialne, sadowe i inne;

- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wyptacane do zakonczenia budowy.

Do kosztow inwestycji nalezy zaliczy¢ migdzy innymi nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowe;;

- nabycia gruntéow i innych skladnikdéw majatku, zwigzanych z budows;

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreélenia wlasciwosci geologicznych terenu;

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o przychody ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektéw;

- oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy;

- zalozenia stref ochronnych i zieleni;

- nadzoru autorskiego i1 inwestorskiego;

- ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy;

- sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania;

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.
Inwestycje wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim zwigzku
z ich wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ date odbioru obiektdéw
udokumentowanych protokoétem odbioru konicowego lub protokotem przekazania ich
do eksploatacji. Protokét przekazania obiektow do eksploatacji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstatych
w wyniku robo6t budowlano — montazowych. W/w sporzadza pracownik prowadzacy
inwestycje i przekazuje oryginat do ksiegowosci najpézniej w terminie 14 dni celem
sporzagdzenia OT i przyjecia na stan. Dokument OT stuzy do dokumentacji przyjgcia $rodka
trwatego. Stanowi podstawe zapiséw w ksiggach pomocniczych ewidencji srodkow trwatych.
Sporzadza go referat finansowy w jednym egzemplarzu. W dowodzie OT podlegaja
wypehieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana dokladna i pelna nazwa $rodka trwatego,
data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne $rodka trwatego, miejsce
uzytkowania srodka trwatego.
Sporzadzony protokét OT podpisuje osoba, ktdra dany srodek przyjeta do uzytkowania oraz
Kierownik jednostki.



3) Inwestycje dlugoterminowe

3.1. Na dzien nabycia lub powstania inwestycje diugoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci) ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w cenach nabycia lub w cenie zakupu,
jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sg istotne.

3.2. Na dzien bilansowy, na podstawie postanowien art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci, udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow
trwalych wycenia sie:
- w cenie ich nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci, czyli w cenach
nabycia netto;
- w cenie nabycia, przeszacowanej do wyzszej od niej ceny rynkowej — do czasu sprzedazy lub
utraty warto$ci przez aktywa trwate, roznice z przeszacowania odnosi si¢ na kapital (fundusz)
z aktualizacji wyceny;
- w wartosci godziwej, a wigc w kwocie, za jaka dany skladnik aktywéw moglby byé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami;
- w skorygowanej cenie nabycia, jezeli zostat dla nich okreslony termin wymagalnosci.

4. Inwestycje krotkoterminowe

4.1. Na dzief nabycia lub powstania inwestycje krétkoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci) ujmuje si¢ w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub
rozliczenia transakcji nie sg istotne;

4.2. Inwestycje krotkoterminowe, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 5 ustawy o rachunkowosci
wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy:

- wedlug ceny (wartosci) rynkowe;j;
- wedtug ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

S. Aktywa pieni¢zne

5.1. Aktywa pienigzne na dzien bilansowy wycenia si¢ na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10
ustawy o rachunkowo$ci w wartoSci nominalnej, tj. lacznie ze skapitalizowanymi
zarachowanymi odsetkami

6. NaleznoSci i zobowigzania

6.1. Na dzien powstania naleznosci, zgodnie z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,
uyjmuje si¢ w ksiggach wedlug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy
na podstawie postanowienia art. 28 ust.1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci nalezno$ci wycenia sie
w kwocie wymagalnej zaplaty, zachowaniem zasady ostroznosci ( tj. w wysokosci netto, czyli
po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci
watpliwych), z tym, ze odsetki ujmuje si¢ w ksiggach nie p6zZniej niz na koniec kazdego
kwartatu.

6.2. Na dzien powstania zobowigzania, zgodnie a art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,
uyjmuje si¢ w ksiggach wedlug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy
na podstawie postanowienia art. 28 ust. 1 pkt 8 ustawy o rachunkowoséci zobowigzania wycenia
si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, z tym, ze odsetki
ujmuje si¢ w ksiegach nie p6zniej niz na koniec kazdego kwartahu.

6.3. Rezerwy na zobowigzania zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 ustawy o rachunkowosci wycenia
si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.



6.4. Nalezno$ci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywdw wyrazone w walutach
obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedhug zasad obowigzujacych na dzien
bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 ustawy o rachunkowosci na dzien bilansowy skladniki
aktywow 1 pasywoOw wyrazonej w walucie obcej wycenia si¢ po kursie §rednim ustalonym dla
danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien.
6.5.Naleznosci dlugoterminowe obejmujg nalezno$ci, ktorych termin splaty przypada
w okresie dtuzszym niz rok liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej
zaptaty, a wigc lgcznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy
aktualizujgce ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust.1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata naleznosci ma nastapic¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujacym
po dniu bilansowym oraz raty zaleglte wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$
reszt¢ naleznoscei — platne w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe
6.6. Naleznosci krotkoterminowe obejmujg wszystkie naleznosci z tytutu dostaw i ushug, bez
wzgledu na termin zaplaty oraz wszystkie pozostale, ktore stajg sie¢ wymagalne w ciggu
12 miesigcy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem
VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli lgcznie z wymagalnymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po
pomniejszeniu o wartos¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci
watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).W jednostkach budzetowych naleznoS$ci
krotkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktérych termin platnoséci przypada na
biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221”Nalezno$ci z tytulu dochoddw
budzetowych”, zas podobne naleznosci ale o terminie zaplaty w nastepnym roku (kolejnych
latach) ujmowane sa na koncie 226 ,,.Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”.

6.7. Warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienstwa

ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujagcego, w odniesieniu do:

1. naleznosci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci oraz
w stosunku do ktérych zostalo otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony
wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu — do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem nalezno$ci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu — komisarzowi w postgpowaniu upadiosciowym lub
umieszczone] w spisie wierzytelnodci w postgpowaniu restrukturyzacyjnym;

2. nalezno$ci od dluznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiodci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztéw
postepowania upadlosciowego — w pelnej naleznosci;

3. nalezno$ci kwestionowanych przez dluznikéw oraz, z ktérych zaplata dluznik zalega,
a wedlug oceny sytuacji majatkowej 1 finansowej dtuznika sptata nalezno$ci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

4. naleznosci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu
ich otrzymania lub odpisania (odsetki za zwloke);

5. nalezno$ci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa nieSciggalno$ci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub struktura odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowane;j
kwoty odpisu, w tym takze ogolnego, na niesciggalne naleznosci

6.8.0dpisy aktualizujgce naleznosci zwiazane z funduszami tworzonymi na podstawie

odrebnych ustaw (zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, fundusze pozabudzetowe)

obcigzajg te fundusze.



6.9. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji.

6.10. Odpisy aktualizujace sa dokonywane raz na rok pod datg 31 grudnia.

6.11. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujacego, wartos$é
aktywdw, w tym réwniez odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci, rOwnowartosé catoéci lub
odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego zwieksza warto$é danego
skladnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodow
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

7. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.
Walutg obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje
zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego
ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke
dokumentu.

8. Krétkoterminowe papiery wartoSciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigcy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra
z nich jest nizsza.

9. Rozliczenia mig¢dzyokresowe kosztow to koszty juz poniesione ale dotyczace przyszlych
okreséw sprawozdawczych (rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne) oraz rezerwy na wydatki
przyszlych okresow (rozliczenia migdzyokresowe bierne). Ich wycena bilansowa przebiega na
poziomie warto$ci nominalne;j.

10. Zobowigzania z tytulu dostaw i ustlug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty,
czyli igcznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych
od kontrahentdéw.

11. Rezerwy w jednostce wystgpujg w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszle zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy
o rachunkowosci.

12. Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu
diugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

13. Materialy
13.1. Zapasy obejmujg materialy. Wycenia si¢ je wedlug rzeczywistych cen zakupu,
powigkszonych o nie podlegajacy odliczeniu podatek VAT.

14. Fundusze wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy
w wartosci nominalne;.

15. Ustala si¢ nastgpujaca zasadg ewidencji i rozliczania kosztéw: ponoszone koszty
ujmowane s na kontach zespotu 4 — ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”. Do kont
syntetycznych kosztéw prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug dziatdéw, rozdzialow
klasyfikacji budzetowej z dalszym podziatem wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowe;.



Do celow sprawozdawczych — rachunek zyskow i strat Urzgdu Gminy Rogowo ustalono
podziat kosztéw na poszczegolne grupy kosztéw rodzajowych.

Lp.

Nazwa pozycji rachunku
zyskow i strat

Ewidencja kosztow wedtug paragrafow wydatkow

1

Zuzycie materiatéw i energii

421 Zakup materialéw i wyposazenia

422 Zakup $rodkéw zywnosci

424 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
426 Zakup energii

Uslugi obce

427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych — dla mieszkancéw gmin

430 Zakup ustug pozostatych

435 Zakup uslug Dostepu do sieci Internet

436 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowej

437 Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej

440 Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

Podatki i optaty

443 Rézne oplaty i sktadki ~ (za korzystanie ze srodowiska, skarbowe, notarialne, sadowe,
administracyjne, z tyt. wieczystego uzytkowania gruntéw)

448 Podatek od nieruchomosci

453 Podatek od towaréw i ustug (VAT)

414 Wptaty na PFRON

Wynagrodzenia

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
417 Wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia spolteczne i
inne $wiadczenia dla
pracownikow

302 Wydatki osobowe nie zaliczone do wynagrodzen (bez ekwiwalentu za odziez)
411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

412 Skiadki na Fundusz Pracy

428 Zakup ushug zdrowotnych — badania dla pracownikéw

444 QOdpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

470 Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu shuzby cywilnej

478 Skladki na FEP

Pozostale koszty rodzajowe

300 Wplaty jednostek na fundusz celowy

302 Ekwiwalent za odziez

430 Reprezentacja i reklama

441 Podroze shuzbowe krajowe

443 Rozne oplaty i skladki —ubezp. rzeczowe i samoch. oraz skiadki na rzecz stowarzyszen

10

Inne $wiadczenia
finansowane z budzetu

303 Rézne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych
311 Swiadczenia spoleczne

324 Stypendia dla uczniow

413 Skfadki na ubezpieczenia zdrowotne
430 Bilety dla uczniéw

11

Pozostale obcigzenia

285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2 % uzyskanych wplywow z  podatku
rolnego

290 Wplaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
zwigzkdw gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadan biezgeych

291 Zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej
wysokoscei

416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowiazan po likwidowanych i
przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych

456 Zwrot dotacji oraz ptatnosci

459 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz 0s0b fizycznych

460 Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych

16. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedhug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dzialalnosé, chyba, ze przepisy o likwidacji
jednostki stanowig inaczej.
17. Przeksiegowania z kont 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych i 223 — Rozliczenie
wydatkow budzetowych dokonuje si¢ raz w miesigcu na podstawie miesigcznych sprawozdan

budzetowych Rb-27S i Rb-288S.




18. Ustalenie wyniku finansowego

18.1. W Urzedzie — jednostce budzetowej wynik ustalany jest zgodnie z wariantem
poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Wynik finansowy netto sktada sie z:

- wyniku z dzialalnosci podstawowej;
- wyniku dzialalnosci operacyjnej;
- wyniku brutto

18.2. Rachunek zyskow i strat Urzedu (wariant porownawczy) sporzadzany jest wedtug wzoru
stanowiagcego Zatacznik nr 10 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzeénia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z2017 r., poz. 1911).

18.3 W organie finansowym gminy wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu) ustalany jest wedlug zasady kasowej poprzez
zestawienie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych na koncie 961
» Wynik wykonania budzetu”.
Operacje wynikowe, ktore nie wplywajg na zwickszenie wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje niekasowe dotyczace przychodoéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodoéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowigcy gminy saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”

INFORMACJE DODATKOWE

Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy Rogowo oraz zasade istotnosci
przyjmuje si¢ nastepujgce rozwigzania szczegdlne:

1. ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje w zasadach
wyceny aktywow 1 pasywOw nastepujace uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnie ujemnego
wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz
wyniku finansowego:

a) oplacone z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe (i inne)
nie podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow,
ksieguje sie je w koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione.

b) refundacje i zwroty poniesionych wezesniej wydatkow sg ujmowane:

— zwroty plac i pochodnych z Biura Pracy stanowié¢ beda zwroty kosztow i wydatkow
za wyjgtkiem zwrotow za miesigc XII zwréconych w roku nastepnym, ktore zwickszaja
dochody budzetu,

— zwroty pozostale np. za wyceny sktadnikow majatkowych danego roku zwigkszajg dochody
budzetu, z poprzednich lat rowniez zwigkszaja dochody,

— zwroty odgomie wskazane np. przez Kujawsko — Pomorski Urzad Wojewddzki,

c) srodki czystosci oraz zakupione na potrzeby reprezentacji, materialy zakupione na potrzeby
administracyjno — gospodarcze, w tym materialy biurowe i inne odpisuje si¢ w ciezar kosztéw
w momencie zakupu,

d) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatkg instytucji miejsca
delegowania,

¢) noty obcigzeniowe wystawiane dla innych gmin z tytutu uczeszczania dziecka z innej gminy
do punktoéw przedszkolnych lub oddziatéw przedszkolnych majacych siedzibg na terenie naszej
gminy sporzgdzane sa miesi¢cznie do 15 dnia nastepnego miesigca. Wyjatek stanow1 miesigc
grudzien, za ktéry noty beda wystawiane do konca roku.




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 31 grudnia 2019r.

1. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Zakladowy plan kont

1) W budzecie Gminy prowadzone sa ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont
(zalgcznik nr 3a do zarzadzenia). Urzad Gminy Rogowo prowadzi ksiegi rachunkowe
w oparciu o zakladowy plan kont (zalagcznik nr 3b do zarzadzenia) opracowany
na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U.
z2017 r., poz. 1911).

2) Ksiegi rachunkowe prowadzone sa odrgbnie dla budzetu gminy Rogowo i urzedu gminy
Rogowo jako jednostki budzetowe;.

3) Rachunek bankowy budzetu peini takze funkcje przypisane rachunkowi biezgcemu urzedu
jako jednostki budzetowe;j.

4) Na rachunek biezacy budzetu wplywaja bezposrednio wszystkie dochody wlasne urzedu.
Z rachunku budzetu realizowane sa wydatki objgte planem finansowym wydatkéw urzedu.

Zakladowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz

opis przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont

ksiagg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej.

2. WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
1.Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy obejmujg:

1) ksiggi budzetu gminy

2) ksiegi jednostki budzetowej

2. Ksiggi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmujg :

1) rejestr dziennikéw — zapisy operacji dokonywane sa w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

2) konta ksiggi gléwnej (konta syntetyczne) — w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotow sporzadzane sa na koniec
kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

3) konta ksigg pomocniczych (konta analityczne) stuzace uszczegdétowieniu  uzupelnieniu
zapisOw kont ksiggi glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym jako wyodrebnione
ksiegi ( zbiory danych ) w ramach kont ksiggi gldwnej; suma sald poczatkowych i obrotow
na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo koncowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
glownej. Na koniec kazdego miesigca podlegaja uzgodnieniu, a po zakonczeniu kazdego
kwartalu sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

3. Ksiggi rachunkowe — dla Urzgdu Gminy obejmujg :
1) rejestr dziennikoéw — zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu
w porzadku chronologicznym.

2) konta ksiegi gléwnej (konta syntetyczne) — w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji

zgodnie z zasada podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych



réwnoczeénie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotéw sporzadzane sg na koniec
kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.

Konta ksiagg pomocniczych (konta analityczne) — stuzgce uszczegétowieniu i uzupelnieniu
zapisOw kont ksiegi glownej, prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako wyodrebnione ksiegi
(kartoteki, zbiory danych) w ramach kont ksiegi glownej, suma sald poczatkowych
1 obrotéw na kontach ksiagg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego
konta ksi¢gi gléwnej. Na koniec kazdego miesiagca podlegaja uzgodnieniu, a po zakonczeniu
kazdego kwartatu sporzadza si¢ wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron.
Do kont syntetycznych dochodéw budzetowych (konto 130-2 i 130-22) i wydatkow
budzetowych (konto 130-1 i 130-11) prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedhug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Przyjete w zakltadowym planie kont rozwigzania nalezy stosowac w sposob ciggly, dokonujac
w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny
aktywow i pasywow, w tym takze odpisdéw amortyzacyjnych i umorzeniowych.
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Zalacznik Nr 3a

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 31 grudnia 2019r.

ZAKEADOWY PLAN KONT

DLA BUDZETU GMINY

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe,

135-2 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw
240-1 Pozostale rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia mi¢dzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetowe
992 Planowane wydatki budzetowe
993 Rozliczenia z innymi budzetami
994 Poreczenia



Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konta bilansowe — zasady ogélne
Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

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

Zapisy na koncie 133 dokonywane na podstawie dowoddw bankowych w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisoéw migdzy jednostka a bankiem. W wyjatkowych przypadkach moze
wystgpi¢ ksiggowanie podstawie PK (np. ksiggowanie podatkdéw, udzialéw i optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi). W razie stwierdzenia bledu w dowodzie
bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast r6znice wynikajgca z bledu
odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Roznicg t¢ wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu. Na stronie Wn konta
133 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wpltywy kredytow
przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wyplaty z tytutu
splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134,
Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkow pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Ewidencja szczegélowa moze wyodrgbnia¢ srodki budzetu wedlug zrédta pochodzenia Iub
kierunkéw rozdysponowania $rodkéw, np. dochody budzetu realizowane przez rachunek
budzetu, rachunki lokat terminowych.

Do konta 133 prowadzi si¢ naste¢pujace konta analityczne:

133-1 ,,Rachunek biezacy budzetu”

133-2 ,,Rachunek wydatkéw niewygasajgcych”

133-6 ,,Rachunek gospodarki odpadami komunalnymi”
133-10 ,,Lokaty terminowe”

Dla rachunku budzetu prowadzony jest rachunek VAT. Operacje przekazania srodkow
pomiedzy rachunkiem biezacym i prowadzonym dla niego rachunkiem VAT ksiegowane sg
bez klasyfikacji budzetowej i towarzyszy im techniczny zapis ujemny na koncie 133 dla
zachowania czystosci obrotéw.

W stosunku do operacji przeprowadzanych na rachunku VAT obowigzuje, zgodnie z art. 62 a
ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Prawo bankowe, generalna zasada, a mianowicie
uznanie i obcigzenie rachunku VAT jest dokonywane odpowiednio przez obcigzenie albo
uznanie rachunku rozliczeniowego posiadacza rachunku VAT prowadzonego w tym
samym banku, co oznacza, ze wszystkie operacje na rachunku VAT sg przeprowadzane za
posrednictwem rachunku rozliczeniowego, dla ktérego prowadzony jest rachunek VAT. W
ewidencji ksiggowej rachunek VAT bedzie korespondowat z rachunkiem rozliczeniowym.



1)

2)

Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych
na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate kredytu w korespondencji z kontem 133
lub umorzenie kredytu w korespondencji z kontem 962.

Na stornie Ma konta 134 ujmuje si¢ zaciggnigcie kredytu bankowego na finansowanie budzetu
w korespondencji z kontem 133.

Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu kredytow
zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegélowa do konta 134 prowadzona jest wedlug poszczegdlnych umoéw
kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadhuzenia odrebnie dla kazdej umowy kredytowe;.

Konto 135-2 — ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym srodkow
na niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy
jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienieznych na rachunek Srodkow
na niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkdéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce stan srodkdéw pienieznych na rachunku
$rodkdw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze, w tym:

§rodkow otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastepnego
okresu sprawozdawczego,

przelewow dochodow budzetowych, zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu
w nast¢pnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania S$rodki pienigzne w drodze mogg byé
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze,
a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

W Urzedzie Gminy konta 222 nie prowadzi si¢ a dochody wptywaja bezposrednio na konto
133/901.



Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegélowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez
nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych
dochodéw budzetowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych
na rachunek budzetu. Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi
sprawozdaniami.

Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysoko$ci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
srodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 ,Rozrachunki budzetu” stluzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,

a w szczegolnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tytutu udzialow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na stronie Wn ujmuje sie:

— naleznos$ci z tytutu dochodéw budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

— dochody potracone przez jednostke samorzadu terytorialnego w zwiazku z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami, do wysokosci
dochodéw przekazanych, za§ w miesigcach kwartalnych do wysokosci dochodéw
wykonanych wykazanych w sprawozdaniu Rb-27ZZ — rubryka potracone przez jednostke
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 901;

— przekazanie naleznych budzetowi panstwa dochodéw z tytulu realizacji zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan z tytutu administracji zleconej w korespondencji
z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje sie:

— przekazane przez urzedy skarbowe na rachunek budzetu naleznosci;



— wplyw udzialéw w podatku dochodowym, jezeli w poprzednim miesiacu byl memoriatowy
przypis dochoddw z tego tytutu;

— wplyw na rachunek budzetu dochodéw naleznych budzetowi panstwa z tytulu realizacji
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan z tytutu administracji zleconej,
w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegélowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci

1 zobowigzan wedhug poszczegdlnych tytuldw oraz wedtug poszcezegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac swa salda.

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

z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeri z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondenciji
z kontem 135.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkéw
na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240-1 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240-1 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych
z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem rozrachunkow i rozliczen uyymowanych na kontach 222, 223,
224, 225, 250, 260. Ewidencja szczegdtowa do konta 240 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
rozrachunkow wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma konta 240 — stan zobowigzan z tytutu pozostalych rozrachunkéw. Pomytkowe wptaty lub
wyplaty ksigguje si¢ na koncie 240-1 w polaczeniu z kontem 133.

Konto 250 — ,,Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych,
a na stronie Ma — ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutow
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadpfat z tytutu naleznosci
finansowych.



Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych
do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu
zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie
Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytulow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda.

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

W urzedzie gminy ksieguje si¢ odsetki od pozyczek na podstawie informacji przekazanych
od pozyczkodawcow tylko w przypadku kiedy naliczone sg odsetki na 31 grudnia a zaptacone
po 1 stycznia nastgpnego roku. Wowczas to odsetki zarachowane zostaja na dzien 31 grudnia
na kontach Wn 909 — Ma 134. W chwili wykonania platnosci odsetek (nastepny rok
kalendarzowy) stosuje sie ksiegowania Wn 134 — Ma 909.

Do konta 260 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegdtowg wedlug poszczegblnych kontrahentdéw
1 zawartych umow.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia warto$ci odpiséw aktualizujgcych
naleznoSci.

Na stronie Ma konta 290 uyjmowane sg odpisy aktualizujace naleznosci.

Konto moze wykazywacé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Konto 901 — ,,Dochody budzetu”

Konto 901 shluzy do ewidencji osiagnigtych dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:

1. przeniesienie, w koncu roku, sumy dochod6éw jednostki samorzadu terytorialnego na kont
961;

2. przypis zwrotu dotacji otrzymanych w roku biezagcym, a zwréconych do 31 stycznia roku
nastepnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie:

1. dochody budzetu na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji
z kontem 222;

2. dochody budzetu na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodéw
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3. dochody nalezne z tytutu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy,
w korespondencji z kontem 224;

4. dochody budzetu z innych tytutéw, w szczegolnosci subwencje i dotacje,
w korespondencji z kontem 133;



5. pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji
z kontem 133;
6. pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133;
7. przypis w styczniu subwencji o§wiatowej i dotacji celowej otrzymanej w grudniu,
a naleznej za styczen nastgpnego roku, w korespondencji z kontem 909
Wszystkie wptywy dochod6éw ksiggujemy na kontach 133/901 (w budzecie). Klasyfikacja
budzetowa dochodéw stosowana jest przy koncie 130.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnigtych dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Konto 902 - ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych na podstawie
ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

W budzecie wydatki ksiggowane sa na kontach 902/133. Klasyfikacja budzetowa wydatkéw
stosowana jest przy koncie 130.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
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 wydatkéw zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Na stronie Ma konta 903 ujmuje si¢ pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie
salda konta 903 na konto 961.

Konto 904 — ,,Niewygasajgce wydatki”

Konto 904 sluzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

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

2. przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw,

w korespondencji z kontem 903.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.



Konto 909 — ,Rozliczenia migdzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowigce
wydatki przysztych okreséw np. odsetki od zaciggnictych kredytéw 1 pozyczek
w korespondencji z kontami 134 lub 260; przeksiggowanie w styczniu dotacji celowej
i subwencji o$wiatowej dotyczgcej stycznia, a otrzymanej w grudniu poprzedniego roku,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce dochody przyszitych
okresow np. subwencje i1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedlug ich tytuldw.

Konto 909 moze wykazywacé saldo Wni Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

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

Konto 960 w ciggu roku przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwickszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sig, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 1 962

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

Konto 961- ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

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

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

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 - ,,Wynik na pozostalych operacjach”

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

Na koncie 962 ujmuje si¢ operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw
i dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe) w korespondencji z kontem
240.



Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie udzielonych pozyczek w
korespondenc;ji z kontem 250).

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi (np. umorzenie zaciggnietych
pozyczek, w korespondencji z kontem 260; umorzenie zaciggnigtych kredytéw,
w korespondencji z kontem 134).

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow
nad kosztami.

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

Konto 968 — ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stroniec Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji,
w korespondencji z kontem 133 lub z kontem 962 w przypadku przeznaczenia przychodow
z prywatyzacji na pokrycie deficytu budzetu.

Na stronie Ma konta 968 ujmuje si¢ przychody z tytutlu prywatyzacji, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegolowg do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacii i tytutéw
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

Konta pozabilansowe — zasady ogélne
Konto 991 - ,,Planowane dochody budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu,
zwigkszajace planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.
Ewidencja pozwala ustali¢ plan finansowy dochodéw budzetowych poszezegélnych jednostek
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sum¢ réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn
konta 991.

Konto 992 - ,Planowane wydatki budzetowe”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkoéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwigkszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu, zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokosé planowanych wydatkéw budzetowych.
Ewidencja pozwala ustali¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych poszczegdlnych jednostek.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie¢ na stronie Ma
konta 992.



Konto 993 - ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty
nalezno$ci otrzymane od innych budzetdw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetow, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.

Konto 994 — ,,Poreczenia”

Konto 994 stuzy do ewidencji udzielonych porgczen kredytow i pozyczek. Obowigzuje zapis

jednostronny.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢:

- udzielonego poreczenia wraz z odsetkami wedtug kwoty wynikajgcej z umowy;

- zwigkszenia wynikajgcego z odsetek;

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia wynikajace:

- ze splat pozyczek i kredytow porgczonych przez gmine na podstawie zawiadomienia od
podmiotu, ktéremu poreczono pozyczke lub kredyt;

- ze splat przez gming rat i odsetek od porgczonych pozyczek i kredytow;

-z odpisu odsetek na podstawie zawiadomienia od podmiotu, ktéremu poreczono pozyczke
lub kredyt.

Ewidencja szczegbtowa powinna umozliwi¢ okreslenie nazwy podmiotu, ktéremu gmina

udzielila porgczenie.

Saldo Ma okresla wysokos¢ udzielonych porgczen.




Zlacznik Nr 3b
do Zarzadzenia Nr 86/2019
Woéjta Gminy Rogowo
z dnia 30 grudnia 2019 r.
Wykaz kont dla jednostki budzetowej — Urzad Gminy w Rogowie

Na podstawie zalgcznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Konta bilansowe

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych

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

Zespot 1 — Srodki Ppienigine i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe

140 Kroétkoterminowe aktywa finansowe

141  Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych



223
224
225
226
229
231
234
240
245
290

Rozliczenie wydatkow budzetowych

Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
Rozrachunki z budzetami

Dtugoterminowe naleznoéci budzetowe

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Pozostale rozrachunki

Wplywy do wyjasnienia

Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400
401
402
403
404
405
409
410
411

Amortyzacja
Zuzycie materialow i energii
Ustugi obce
Podatki i oplaty
Wynagrodzenia
Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia
Pozostate koszty rodzajowe
Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Pozostale obcigzenia

Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty

700
720
750
751
760
761

Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Przychody finansowe

Koszty finansowe

Pozostate przychody operacyjne

Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze , rezerwy i wynik finansowy



800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu §rodkow europejskich oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 Fundusze celowe

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 Srodki trwate w likwidacji

291 Naleznosci 1 zobowigzania warunkowe

924 Ewidencja zobowigzan spornych

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

992 Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat

991 Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw

Przyje¢te zasady klasyfikacji zdarzen

Zespol 0 — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu 0 ,,Aktywa trwale™ stuzg do ewidenc;ji:
1) rzeczowych aktywow trwalych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) dlugoterminowych aktywow finansowych,

4) umorzenia skladnikow aktywow trwatych.



Konto 011 — ,,Srodki trwale”

Wn

przychody nowych Iub uzywanych s$rodkéw
trwaltych pochodzacych z zakupu gotowych
$rodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosé
ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowa
srodkdw trwatych,

przychody srodkow trwalych nowo

ujawnionych,
nieodptatne przyjecie Srodkdw trwatych,

zwiekszenia wartoéci poczatkowej Srodkéw
trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ma

wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na
skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania,

ujawnione niedobory srodkow trwatych,

zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Konto 011 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dzialalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja

ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
i wartosci poczatkowej srodkéw trwalych, z wyjatkiem umorzenia §rodkéw trwatych, ktore

ujmuje sie na koncie 071.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci

poczatkowe].

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1)
2)
3)
4)

ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
ustalenie 0sdb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,
nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

ustalenie wartosci gruntéw stanowiacych wlasnos¢ jednostki samorzadu

terytorialnego, przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci

poczatkowej.

Ewidencja analityczna ilosciowo — warto$ciowa systemem komputerowym prowadzona jest
w komorce ksiegowosci w ksiegach inwentarzowych $rodkéw trwatych wg grup srodkow
trwatych — wg rodzajowej klasyfikacji srodkéw trwatych GUS. W ksiggach tych ujmuje sie
réwniez skutki aktualizacji wyceny — umorzenia. Ewidencje gruntéw ilosciowa wg klas
i miejsca polozenia prowadzi referat spraw ogélnych. Ewidencja ksiggowa obejmuje srodki
trwate dotychczas ewidencjonowane na koncie 011 oraz nowo wprowadzone, ktérych wartos¢
poczatkowa jest wyzsza od kwoty okreslonej przepisami. Srodki trwate wycenia si¢ wg ceny
nabycia lub warto$ci po aktualizacji wyceny pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne
(umorzeniowe). Umorzenie §rodkéw trwatych ksiggowane na koncie 071 — nalicza si¢ metoda
liniowa od wszystkich §rodkéw ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw oraz
wartosci niematerialnych i prawnych — umarzanych stopniowo.



Osoba materialnie odpowiedzialna na powierzone $rodki trwale sktada whasnorecznie

podpisane o§wiadczenie o przyjgciu odpowiedzialnosci za powierzony majatek.

Do konta 011 ,,Srodki trwale” prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa umozliwiajgca:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegblnych obiektéw  $rodkow
1 ewentualnego jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

trwatych

2) ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkéw trwatych okre$lonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
a wiec:

a. grunty (grupa 0),

b. budynki i lokale (grupa 1),

c. obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

d. kotly i maszyny energetyczne (grupa 3),

€. maszyny, urzagdzenia i aparaty ogdlnego zastosowania (grupa 4),

f. maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne (grupa 5),

g. urzadzenia techniczne (grupa 6),

h. $rodki transportu (grupa 7),

1. narzgdzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie gdzie indziej niesklasyfikowane

(grupa 8),
3) Obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych.
4) Do szczeg6towej ewidencji srodkow trwatych stuza:
1) ksiggi srodkéw trwatych (system komputerowy),
2) tabele umorzenia $rodkéw trwatych (wydruki z systemu komputerowego).

Konto 013 — ,,Pozostale Srodki trwale”

Wn Ma

zwickszenia stanu i wartosci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujgcych sie

W uzywaniu z wyjagtkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072, $rodki trwale
przyjete do uzywania

z zakupu lub inwestycji,
nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu,

nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych.

zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwalych znajdujacych
si¢. w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072,

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

ujawnione  niedobory  $rodkéw  trwatych

W uzywaniu.

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkéw trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014, 016 i 017,
wydanych do uzywania na potrzeby dzialalnodci jednostki, ktére podlegaja umorzeniu
w pelnej wartosci w miesiacu wydania do uzywania.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartodci
poczatkowej S$rodkéw trwalych oddanych do uzywania oraz oséb lub komorek
organizacyjnych, u ktdrych znajdujg sie srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowg objetych
ewidencja ksiggowg pozostatych $rodkéw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.



Ewidencje¢ analityczng ilo$ciowo — warto$ciowa, za wyjatkiem ,narzedzi” zakupionych
na potrzeby pracownikéw robot publicznych (ewidencje ilo$ciowg prowadzi palacz c.o.)
prowadzi si¢ w systemie komputerowym dla pozostatych $rodkéw trwatych o wartoéci powyzej
1 000,00 zt, do ktorych stosuje sig umorzenie w 100% w chwili zakupu. Oznakowania srodkow
trwatych w uzywaniu dokonuje si¢ z przynaleznosci do okreslonych jednostek ich uzytkowania
np. dla Urzgdu Gminy, swietlic, placow zabaw, jednostek OSP.

Konto 020 - ,,WartoSci niematerialne i prawne”

Wn Ma

zwigkszenia stanu  wartosci  poczatkowej | zmniejszenia stanu  warto$ci  poczatkowej
warto$ci niematerialnych i prawnych warto$ci  niematerialnych i prawnych,
z wyjatkiem umorzenia, ktore jest ujmowane
na kontach 071 1072

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczgtkowe;
wartosci niematerialnych i prawnych. Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza
stan wartosci niematerialnych i prawnych, w wartosci poczatkowej. Ewidencja szczegdlowa
prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczgtkowe;j.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
zwigkszenia stanu dlugoterminowych zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych aktywow finansowych

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegdlnoscei akcjii
innych diugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje kontrolg o
terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé
w szczegoInosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego.Ewidencja szczegbtowa
prowadzona do konta 030 powinna zapewnié¢ ustalenie warto$ciposzczegdlnych skiadnikow
dtugoterminowych aktywoéw finansowych wedtug tytutdw.Konto 030 moze wykazywaé saldo
Wnh, ktére oznacza warto§¢ dlugoterminowych aktywow

finansowych.
Konto 071 — ,,Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Wn Ma

zmniejszenia ~ umorzenia wartosdci | zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej S$rodkéw trwatych oraz | poczatkowej $rodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych wartosci niematerialnych i prawnych




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

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400. Ewidencje
Szczegdtowy do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do kont 011
1 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspolna ewidencje szczegdtowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartos$ci $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

071-1 umorzenie srodkéw trwalych
071-2 umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych
Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, wartoéci niematerialnych

i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Wn Ma

zmniejszenia umorzenia warto$ci | zwigkszenia umorzenia wartosci
poczatkowej s$rodkéw trwalych, wartoscei | poczatkowej $rodkdéw trwalych, wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw | niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych bibliotecznych

umorzenie S$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, zlikwidowanych z powodu

odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw

zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, | bibliotecznych obciazajacych odpowiednie
przekazanych  nieodplatnie a  takze | koszty, dotyczace nadwyzek $rodkéw
stanowigcych niedobdr lub szkode trwatych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
otrzymanych nieodplatnie

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane
jest w korespondencji z kontem 400.

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

072-1 umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych

072-2 umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 073 —,,0dpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
przywrocenie  uprzednio  utraconej | odpis aktualizujgcy z tytulu dhugotrwate;
warto$ci  dlugoterminowych aktywow | utraty  wartosci  dlugoterminowych



finansowych, jezeli ich ewidencje | aktywow  finansowych, jezeli ich
prowadzi si¢ w cenach nabycia (zakupu), | ewidencjg prowadzi sie w cenach nabycia

) . ak
korekty ceny nabycia dlugoterminowych akupn)

aktywéw finansowych o dokonany
uprzednio odpis z tytulu trwalej utraty
wartosci: w przypadku ich sprzedazy lub
innej formy zmiany wilasno$ci, w razie
przekwalifikowania ich do
krotkoterminowych

Konto 073 stuzy do ewidencji odpisow aktualizacyjnych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza warto$¢ odpiséw aktualizacyjnych
dlugoterminowe aktywa finansowe,

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

Wn Ma

poniesione koszty dotyczace $rodkow | warto$é uzyskanych efektow,
trwalych w  budowie w  ramach |a w szczegllnosci: $rodkow trwalych,
prowadzonych inwestycji zaréwno przez | wartos¢  sprzedanych i  nieodptatnie
obcych wykonawcow, jak 1 we wilasnym | przekazanych srodkow trwalych
imieniu,poniesione koszty dotyczace | w budowie.

przekazanych do montazu, lecz jeszcze
nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen
oraz innych przedmiotéw, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach

wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,
poniesione  koszty  ulepszania  $rodka
trwatego (przebudowa, rozbudowa,

rekonstrukcja lub modernizacja), ktore
powodujg zwigkszenie warto$ci uzytkowej
$rodka trwalego.

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow s$rodkoéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztéw Srodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdéw gotowych
srodkoéw trwatych.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej
wyodrebnienie kosztow sSrodkéw trwatych w budowie wedlug poszczegoélnych rodzajow
efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektow srodkow trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ kosztow $rodkéw trwatych
w budowie i ulepszen.



Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogdl kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji

poniesionych przez jednostke na majgce powsta¢ nowe podstawowe Srodki trwale lub

zwigkszajgce wartos$¢ juz istniejacych podstawowych §rodkow trwatych oraz nowe pozostale

$rodki trwale stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Koszty inwestycji obejmujg wartos¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia

rzeczowych skladnikow i wykonanych robdt i ustlug obeych, warto$¢ §wiadczen wilasnych,

warto§¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace si¢ zaliczyé do wartosci

wytworzonych przedmiotéw aktywow trwatych, w tym rowniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw 1 ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji roznice kursowe od zaciggnigtych przez inwestora
zobowigzan stuzgcych sfinansowaniu zakupu lub budowy srodkéw trwatych,

3) oplaty (np. notarialne, sadowe),

4) odszkodowania dla 0s6b fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
budowa,

5) koszty i odsetki na podstawie wyrokoéw sadowych dotyczace danej inwestycji

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budoweg, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone

o przychody z likwidacji budynkoéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem

nowych inwestycji,

- nabycia gruntdéw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wznoszenia

budynkéw i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajagcym oddanie do uzywania,

- oplaty z tytulu uzytkowania gruntéw i terenow w okresie budowy inwestycji oraz tytulu

uzyskania lokalizacji pod budowe,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie 0sob z terendw zajetych

na potrzeby inwestycyjne,

- zatozenia stref ochronnych,

- zatozenia zieleni,

- poniesione w obcych $rodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa, modernizacja
tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie srodkow trwatych,

- ulepszenia wilasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwaltych,

- zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn

i $rodkéw transportu,

- transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego 1 generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majgtkowych §rodkow trwatych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakladow lub obiektéw, ktore poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

- nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,

- nie podlegajacego odliczeniu lub zwrotowi podatku od towaréw i ustug (VAT) dotyczacego
inwestycji,

- cta i innych oplat zwigzanych z nabyciem srodkéw trwatych,

-inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.



Konto 080 obcigza si¢ réwniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie
migdzy rozpoczeciem a zakoniczeniem inwestycji, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami
nadzwyczajnymi.

Na stronie Wn konta 080 roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i realizacja
budowy $rodka trwatego (inwestycji) wykonane przez zewngtrznych kontrahentéw (Igcznie
z niepodlegajgcym odliczeniu VAT) ksigguje sie¢ w korespondencji z kontem 101, 240,

Zesp6l 1 — ,.Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3) krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,

5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkow
pieni¢znych oraz krétkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Konto 101 — ,,Kasa”

Wn Ma

wplywy gotowki oraz nadwyzki kasowe rozchody gotéwki i niedobory kasowe

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach
jednostki. Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotéwki w obcej
walucie.Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,
2) stanu gotowki w walucie zagranicznej, wyrazonego w walucie polskiej i obcej,
z podzialem na poszczegdlne waluty obce,
3) wartosci gotowki powierzonej poszczeg6lnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie.
101-1 gotéwka
101-2 karta

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Wn Ma

wplywy srodkow pieni¢znych: | zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie
otrzymanych na realizacje wydatkéw | z planem finansowym jednostki, jak réwniez
budzetowych zgodnie z planem finansowym | érodki pobrane do kasy na realizacje
oraz dla dysponentdéw nizszego stopnia, | wydatkow budzetowych (ewidencja
w korespondencji z kontem 223 szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkow budzetowych), w korespondencji
z wlasciwymi kontami zespolu 1, 2, 3, 4, 7
lub 8,

z tytulu zrealizowanych przez jednostke
dochodow budzetowych (ewidencja
szczegolowa wedhug podziatek klasyfikacji




dochodow budzetowych), w korespondencji | ewidencja szczegélowa wedilug podziatek
z kontem 101, 221 lub innym wilasciwym | klasyfikacji budzetowe] moze by¢ tez
kontem stosowana alternatywnie z kontem rachunku
biezacego jednostki;

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

okresowe przelewy srodkow pieni¢znych dla
dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedlug dysponentdéw, ktérym
przelano srodki pieni¢zne),w korespondencji
z kontem 223.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkdéw i dochoddéw (wplywow) budzetowych objetych planem
finansowym.
Zapisy na koncie sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotoéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiegowos$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych
okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodoéw i wydatkéw realizowanych
bezposrednio z rachunku biezgcego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim
przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu
przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, w zakresie
dochodow na strong Wn konta 800. Ewidencja szczegdétowa do konta 130 jest prowadzona
w szczegotowosci planu finansowego dochodéw i wydatkow budzetowych. W przypadku
dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje si¢ wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.
W trakcie roku konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych
na rachunku biezgcym jednostki budzetowe;.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:
1) $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem
223,
2) do budzetu dochodéw budzetowych pobranych lecz nie przelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.
W Urzedzie Gminy wydatki budzetowe realizowane sg bezposrednio z konta biezacego gminy
i w zwiazku z tym konto 223 nie wystepuje i jest zastgpione kontem 130, ktére na koniec roku
przeksi¢cgowane jest na kont 800.
Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku
budzetowym, dotyczace migdzy innymi: refundacji przez Powiatowy Urzad Pracy
poniesionych wydatkow na organizacje prac interwencyjnych, robét publicznych, prac
spofecznie uzytecznych, zwrot za nieodbyte szkolenia, przyjmowane s3 na rachunek biezacy
wydatkow i zmniejszajg wykonanie wydatkéw w danym roku budzetowym.



Analityczna ewidencja do konta 130 musi by¢ prowadzona z wyodrebnieniem obrotow i sald:
- dochodéw budzetowych (konto 130-2 i 130-22);

- wydatkow budzetowych (konto 130-1 i 130-11)

z jednoczesnym grupowaniem wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 135 — ,,Rachunek $rodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Wn Ma

wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki | wyplaty $rodkow pienieznych z rachunkow
bankowe bankowych

Konto 135 shuizy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegoOlnosci zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi
dysponuje jednostka.

Ewidencja szczegélowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu $rodkow kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan §rodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Wn Ma

wplywy wydzielonych S$rodkdéw pienieznych | wyplaty $rodkéw  pienieznych  dokonane
z rachunkéw biezacych, sum depozytowych |z wydzielonych rachunkéw bankowych
i na zlecenie

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych
i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

1) czekdéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkow obcych na inwestycje.

Zapisy na koncie 139 sa dokonywane na podstawie dokumentdéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkdw pienieznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu srodkow
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnic
sprostanie obowigzkom sprawozdawczym.

139-1 ,,Rachunek sum depozytowych”

139-3 ,,Rachunek zwrotu funduszu alimentacyjnego”

139-4 ,,Rachunek Srodkéw z Funduszu Pracy”



Konto 140 — ,,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Wn Ma
zwigkszenia stanu krotkoterminowych zmniejszenia stanu krotkoterminowych
aktywow finansowych aktywow finansowych

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywdéw finansowych, a w szczegdlnosci

akcji, udzialéw i innych papieréw warto$ciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskie;j,

jak tez w walutach obcych.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych aktywow

finansowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 140 powinna umozliwié¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych skladnikdw krétkoterminowych aktywdw finansowych,

2) stanu poszczegélnych krotkoterminowych aktywdéw finansowych wyrazonych w walucie
polskiej 1 obeej, z podzialem na poszczegoélne waluty obce.

3) wartosci krotkoterminowych aktywdéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.

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

Wn Ma

zwigkszenia stanu $rodkow pieni¢znych | zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych
w drodze w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasa a bankiem.
Stosownie do przyjetej techniki ksiggowania, srodki pieniezne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkoéw pienieznych w drodze.
141-1 gotowka
141-2 Kkarta

Zespol 2 — .. Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia” shuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespolu 2 shuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkow
europejskich i innych srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegoélowa do kont zespotu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 umozliwi¢ wyodr¢bnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen



spornych i zobowigzan z podziatem wedlug kontrahentdw oraz, jesli dotyczg rozliczen
w walutach obcych- wedlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich
réwniez odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Wn Ma

powstate naleznosci i roszczenia oraz splata | powstate  zobowigzania oraz  splata
i zmniejszenie zobowigzan 1 zmniejszenie nalezno$ci 1 roszczen

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznos$ci z tytulu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochoddw budzetowych,
ktore uyymowane sg na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstale naleznos$ci i roszczenia oraz za splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci
1roszczen.

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

Ewidencja szczegolowa do konta 201 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych kontrahentow.

Ewidencja rozrachunkoéw prowadzona jest na biezgco zgodnie z zasadg memoriatows.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Wn Ma

naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych | wplaty naleznodci z tytulu dochodow

i zwroty nadptat budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Urzedu Gminy Rogowo z tytulu dochodow
budzetowych.

Dochody z tytulu zalozonych hipotek ksigguje si¢ na koncie 221.

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

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

i zaleglosci na podstawie danych z ewidencji podatkdw, jednostek organizacyjnych i urzedow
sporzadza si¢ na PK. Na koncie 221 ujmuje si¢ nalezne subwencje i dotacje zaliczane do
dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.



Ewidencja szczegblowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byé tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 221 prowadzi si¢ wedlug dhuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznoscei dotyczg.

Dla podatkéw i oplat, do poboru ktorych organem wiasciwym jest Wojt Gminy Rogowo
ewidencje¢ szczegOtowa stanowig konta podatkowe w programie ,,Ksiggowos¢ zobowiazan
KSZOB” oraz w zakresie wymiaru ,,Podatki osoby fizyczne”, ,,Podatki osoby prawne” oraz
»System Ustug Komunalnych QNet” w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

Przypis i odpis naleznosci podatkowych ewidencjonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Dla zachowania czystosci obrotow dopuszcza sig¢ ksiggowanie: odpiséw — strona Wn (zapis
ujemny), zwrotéw nadplat — strona Ma (zapis ujemny)

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Wn Ma

dochody budzetowe przelane do budzetu, | w ciggu roku budzetowego okresowe
w korespondencji odpowiednio z kontem | lub roczne przeksiegowania zrealizowanych
130 dochodéw budzetowych na konto 800,
na podstawie sprawozdan budzetowych

W Urzedzie Gminy dochody wplywajg bezposrednio na rachunek budzetu, w zwigzku z tym
dochody w jednostce budzetowej ksiggowane sg na Wn 130 i konto 222 nie wystepuje.
Konto 130 przeksiggowuje 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
wydatkow budzetowych, w tym wydatkoéw
budzetu panstwa w ramach
wspolfinansowania programoéw i projektow
realizowanych ze Srodkdéw europejskich
na kont 800,

okresowe przelewy $srodkow pienigznych na
pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkéw w ramach wspotfinansowania
programdw 1 projektow realizowanych ze
srodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130.

Ma

okresowe wplywy $rodkéw pienieznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow budzetu
panstwa w ramach wspoHinansowania
programow 1 projektdow realizowanych
ze $rodkéw europejskich, w korespondenciji
z kontem 130

okresowe wplywy $rodkéw pienieznych
przeznaczonych dla dysponentdw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130



W Urzgdzie Gminy nie wystepuje wyodrebniony rachunek jednostki w zwigzku z tym konto
223 zastepuje si¢ kontem Ma 130, ktdre przeksiegowuje sie na koniec roku na konto 800.
Konto 224 — ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkéw

europejskich”

Wn

wartos¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujagcy, w korespondencji z kontem 130
warto$¢ ptatnosci dokonanych na rzecz
beneficjentow przez Bank Gospodarstwa
Krajowego w korespondencji z kontem 227

Ma

warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane
i rozliczone, w korespondencji z kontem 810
warto$¢ platnosci z budzetu $rodkow
europejskich  uznanych za rozliczone
w korespondencji z kontami 810 lub 230

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 i posredniczgce
platnoéci z budzetu $rodkéw europejskich. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224
powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu
platnosci z budzetu srodkéw europejskich wedhug jednostek oraz przeznaczenia tych
$rodkow.

Dotacje przypisane do zwrotu na podstawie rozliczen w trakcie roku budzetowego, ale nie
wplacone na rachunek organu dotujgcego do korica roku budzetowego nalezy na koniec roku
wyksiggowac (Wn 810, Ma 224) i uja¢ jako naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
(Wn 221, Ma 720).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujgcy zalicza do dochodéow
budzetowych, sa uyyjmowane na koncie 221 w nastepnym roku.

Konto 225 -,,Rozrachunki z budzetami”

Wn Ma

zobowigzania wobec budzetéw i wplaty
od budzetow

nadptaty oraz wplaty do budzetu

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szezeg6lnoéei z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek Srodkow obrotowych, wplaty zysku do budzetu, nadplat w rozliczeniach
z budzetami. Ewidencja szczegdétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedlug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
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 naleznos$ci dlugoterminowych
w korespondencji  z kontem 840, a takze | do krotkoterminowych w korespondencji
przeniesienie naleznosci | z kontem 221

krotkoterminowych do diugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221

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

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dhugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegolnych naleznosci budzetowych.

Ewidencje szczegdtowa do konta wedtug rodzajow naleznosci prowadzg poszczegdlne
stanowiska pracy zajmujace si¢ ksiggowoscig podatkoéw i optat.

Konto 229 -,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Wn Ma

naleznosci oraz splata 1 zmniejszenie | zobowigzania, sptata i zmniejszenie naleznos$ci
zobowigzan z tytulu rozrachunk6éw publicznoprawnych

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegolnosci z tytuhu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci
i zobowigzan wedlug tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktorymi dokonywane sg
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma - stan zobowigzan.

229-1 ,,Rozrachunki z tytulu skladek na ubezpieczenie spoleczne i fundusz

pracy”
229-2 ,,Rozrachunki z tytulu skladek 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,
warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych
zaliczanych do wynagrodzen,

potracenia wynagrodzen obcigzajgce
pracownika

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

z tytutu wyplat pienigznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych , zgodnie z odrgbnymi
przepisami do wynagrodzen, a w szczeg6lno$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie

z odrebnymi przepisami.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanéw naleznosci i zobowiazan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych

do wynagrodzen.

Imienna ewidencja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen prowadzona jest w programie ,,Kadry
i place”.

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

wyptacone pracownikom zaliczki i sumy wydatki wylozone przez pracownikow
do rozliczenia na wydatki obciazajace w imieniu jednostki,

jednostke,

rozliczone zaliczki i zwroty srodkow

naleznosci od pracownikéw z tytutu o e
pienieznych,

dokonanych przez jednostke $wiadczen
odptatnych, wplywy naleznosci od pracownikow.
naleznosci z tytulu pozyczek

z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
naleznosci i roszczenia od pracownikow

z tytutu niedoboréw 1 szkdd,

zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw

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



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkow.
Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo
Ma - stan zobowigzan 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 zaj¢cia wynagrodzenia”

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Wn Ma
powstate naleznosci i roszczenia oraz splata powstale zobowigzania oraz splata
i zmniejszenie zobowigzan i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencijg
na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez do ewidencji pozyczek 1 réznego
rodzaju rozliczen, a takze krotko i dhugoterminowych naleznosci funduszy celowych.
Konto 240 stuzy réwniez do ewidencji, kaucji, zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw,
mylnych obcigzen i uznania rachunkow bankowych, stwierdzonych niedoboréw i szkod
w aktywach rzeczowych i pienigznych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszezego6lnych tytutdow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzarn.
240-2 ,,Rozrachunki z tytulu skladek PZU”
240-3 ,,Rozrachunki — odprawy po$miertne, wynagrodzenia wyplacone po
$mierci pracownika”
240-4 ,,Pozostale rozrachunki”
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 §rodkéw z Funduszu Pracy — mlodociani”

Konto 245— ,,Wplywy do wyjasnienia”

Wn Ma
kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty kwoty niewyjasnionych wplat

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

dochodow budzetowych i innych tytulow.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wplat.



Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Wn Ma
zmniejszenie wartosci odpiséw zwigkszenie wartosci odpisow
aktualizujgcych naleznosci aktualizujgcych naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosci.
Odpisy aktualizujgce dokonuje si¢ dokonuje si¢ na koniec roku.
Dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odpisu powinny szczegdélowo okreélac
przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dziatan stuzacych §cigganiu naleznosci.
Odpisy powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajgcych ich
niesciggalno$¢ (np. charakterystyka sytuacji finansowej dluznika oraz przyczyn powstania
zaleglosci w zaplacie naleznosci, ocena mozliwosci splaty zalegtych i biezacych naleznosei,
przyjetych zabezpieczen i ich realnej wartodci na dzien powstania naleznosci i na dzien
dokonania aktualizacji) oraz opisem czynnosci podj¢tych dla Sciggania naleznosci.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznoscei,
a na stronie Ma naliczone odpisy i ich zwigkszenia.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Do tego stuza nastepujace konta analityczne:

290 -1 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci z tytulu zaliczki alimentacyjnej

i funduszu alimentacyjnego”

290 - 2 ,,Odpisy aktualizujace naleznoSci (odsetki od naleznoS$ci przypisanych

a niewplaconych)”

Zespol 3 — ..Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapasoOw materiatéw (konta 310 i 340)
i towarow (konta 330 i 340) oraz rozliczenia zakupu materiatéw, towarow i ustug (konto 300).
Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialdw i towaréw znajdujgcych
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 zapaséw materialow i towaréw na kontach 310 1 330 wycenia
sie¢ wedhug cen ewidencyjnych albo cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna r6zni sie
od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrebni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie 340.
Rozliczenie odchylen nastepuje wedlug zasad okreslonych w zaktadowym planie kont.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanu zapasow wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b, ktorym powierzono piecze nad nimi,
a w odniesieniu do zapasoéw materialow i towarow objetych ewidencjg iloéciowo-wartosciowg
takze wedhug ich poszczegélnych rodzajow i grup.

Konto 310 — ,Materialy”

Wn Ma

zwigkszenia ilo$ci 1 wartosci stanu zapasu | zmniejszenia ilo$ci i warto$ci stanu zapasu
materialow materiatow



Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatéw, w tym takze opakowan i odpadkow,
znajdujacych si¢ w magazynach wlasnych i obeych oraz we wlasnym i obcym przerobie.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapasow materiatdéw w cenach
zakupu, nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

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

Konta zespotu 4 , Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji

kosztéw w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje sie w

ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zapflaty.
Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie

dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur korygujgcych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztéw finansowych — zgodnie z odrebnymi
przepisami — z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostatych

kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych.

Ewidencje szczegotows do kont 4 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposéb
umozliwiajgcy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

Wn Ma
odpisy amortyzacyjne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych

przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkéw trwatych

i wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza
wysoko$¢ poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koncu
roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Wn Ma
poniesione koszty z tytutu zuzycia zmniejszenie poniesionych kosztow
materiatow 1 energii z tytulu zuzycia materialow i energii

na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztow
zuzycia materiatléw i energii na konto 860
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele

dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzgdu.




Konto 402 — ,,Uslugi obce”

Wn

poniesione koszty ustug obcych

Ma

zmniejszenie poniesionych kosztow

na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztow ushug
obcych na konto 860.

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonywanych na rzecz

dziatalnosci podstawowej jednostki.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty”

Wn

poniesione koszty podatkow i oplat

Ma

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

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchomoéci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplat: notarialnej, skarbowe;j,
administracyjnej oraz sktadek i wplat do organizacji migdzynarodowe;j.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Wn

kwota naleznego pracownikom i innym
osobom fizycznym wynagrodzenia brutto
(tj. bez potragcen z ré6znych tytulow
dokonywanych na listach ptac)

Ma

korekty uprzednio zaewidencjonowanych
kosztéw dziatalnoscei podstawowej z tytutu
wynagrodzen

na dzien bilansowy przeniesienie w/w
na konto 860

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy
o prace, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi

przepisami.

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

Wn

poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikow 1 0sob fizycznych

Ma

zmniejszenie kosztow z tytutu
ubezpieczenia spotecznego i §wiadczen na
rzecz pracownikow 1 osob fizycznych



zatrudnionych na podstawie umowy o | zatrudnionych na podstawie umowy
prace, umowy o dzielo i innych umow, o0 pracg, umowy o dzieto i innych umow

ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen . . e
2 wynag na dzien bilansowy przeniesienie w/w na

konto 860

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnodci podstawowej r6znego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o prace, umowy o dzieto 1 innych uméw, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

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

na dzien bilansowy przeniesienie ich na
konto 860

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

zwroty wydatkéw za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadan
stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz
innych kosztéw niezaliczanych do kosztdw dzialalnosci finansowej i pozostatych
kosztow operacyjnych.

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

Wn Ma

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

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikuja
si¢ do ujgcia na kontach 400-405 1 4009.
Konto 411 - ,,Pozostale obcigzenia”

Wn Ma

poniesione koszty z n/w tytuléw zmniejszenie kosztow n/w na dzien
bilansowy przeniesienie ich na konto 860

Konto 411 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktdre nie kwalifikujg
si¢ do ujecia na kontach 400-405 i 409.



Konto 490 — ,,Rozliczenie kosztéw”

Wn

koszt wlasny sprzedanych produktow
odpowiadajacy rzeczywistym kosztom
wytworzenia sprzedanych produktow, w
korespondencji z wlasciwym kontem
zespotu 7, oraz koszty niewliczane do

wartosci produktow, lecz obcigzajgce wynik

finansowy danego okresu

Ma

poniesione koszty rodzajowe
zewidencjonowane na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 i niepodlegajace
rozliczeniu w czasie, w korespondencji
z wihaSciwym kontem zespolu 5 oraz
przypadajagce  na  przyszte  okresy,
w korespondencji z kontem 640

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

zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych
w korespondencji z kontem 640

Konto 490 stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 640 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” kosztow
rozliczanych w czasie (okresach pdzniejszych), ktére ujete bylty na koncie 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 410, 411 w warto$ci poniesionej,

2) zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty,
w korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”,

3) kosztdw zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztéw niewliczanych do sprzedanych
produktow i towaréw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty
zakupu i sprzedazy towaréw i materialow ujete na kontach 730 i 760.

Saldo Wn Iub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu zapaséw produktéw gotowych, produkcji

niezakonczonej i rozliczen migdzyokresowych kosztéw na koniec roku w stosunku do stanu

na poczgtek roku. Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 — ,,Produkty”

W zespole kont 6 wyodrebnia sig¢ konto 640, stuzace do ewidencji kosztéw rozliczonych
w czasle.

Konto 640 — ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow”

Wn

koszty proste i zlozone poniesione
w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okreséw oraz koszty poniesione
w okresie sprawozdawczym, w zwigzku z
ktorymi w poprzednich okresach dokonano
rozliczenia migdzyokresowego  kosztéw
(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 miedzyokresowe

czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy

(rozliczenia migdzyokresowe bierne).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) wysokosci tych kosztéw zakupu, ktdre podlegaja rozliczeniu w czasie;

2) wysokosci innych rozliczen miedzyokresowych kosztéw z dalszym podziatem wedtug ich
tytutow.

Saldo Wn 640 wraza koszty przyszlych okresow, a saldo Ma — stan prawdopodobnych

zobowigzan przypadajgcych na biezgcy okres sprawozdawczy.

Zespol 7 —,,Przyvchody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuzg do ewidencji: przychodéw i kosztow

ich osiggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychoddéw i kosztéw operacji

finansowych oraz pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych,

1) podatkow nieujetych na koncie 403,

2) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wplywajg na wynik finansowy oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie

do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

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

Wn Ma

koszt wytworzenia sprzedanych produktéow, | przychody ze sprzedazy, w korespondencji
obejmujacy rzeczywisty koszt wytworzenia, | z kontami przede wszystkim zespotu 112 oraz
za ktory uwaza si¢ rowniez warto$¢ | ewentualnie 01 8 oraz 4 badz 5

produktéw w cenach ewidencyjnych,
skorygowang o odchylenia od cen
ewidencyjnych, w korespondencji
z kontami 500, 530, 580, 600, 620 lub 490

Konto 700 stluzy do ewidencji sprzedazy produktéw (wyrobéw  gotowych
i potfabrykatéw oraz robdt i ustug) wilasnej dziatalnosci na rzecz obcych jednostek oraz
dziatalno$ci finansowo wyodrebnionej wlasnej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Ewidencja szczegétowa do konta 700 powinna zapewni¢ podziat sprzedazy

dostosowanych do zasad wymiary podatkéw oraz naleznych dotacji oraz wedhug
przedmiotéw i kierunkow sprzedazy.

W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy na strong¢ Ma konta 860;

2) koszt sprzedanych produktéw na stron¢ Wn konta 490, uznajac konto 700.

Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.

Konto 720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

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



Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalno$cig jednostki, w szczegdlnosci dochoddw, do ktérych
zalicza sig¢ podatki, skladki, oplaty, inne dochody budzetu Gminy, nalezne na podstawie
odrgbnych ustaw lub uméw migdzynarodowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow z tytulu dochodéw budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa
jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi
si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 730 — ,,Sprzedaz towardéw i warto§¢ ich zakupu”

Wn Ma

warto$¢  sprzedanych towaré6w w cenie | przychody ze  sprzedazy  towardw,
zakupu (nabycia), w  korespondencji | w korespondencji z kontami przede
z kontami: 330 i 340; za cen¢ zakupu | wszystkim zespolu 1 i 2 oraz zespotu 0 i 8
(nabycia) wuwaza si¢ rowniez cene | badz4i5

ewidencyjng skorygowang o odchylenia od
tej ceny

Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towardw i wartosci ich zakupu.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:

1) przychody ze sprzedazy towar6w na strone Ma konta 860 (Wn konto 730);

2) warto$¢ 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 tytutlu operacji finansowych,
a w szczegolnosci przychody ze sprzedazy
papierow warto$ciowych, przychody
z udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od
udzielonych pozyczek, dyskonto przy
zakupie weksli, czekow obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke
w zaplacie naleznosci, dodatnie rodznice
kursowe




Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw finansowych z tytulu 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 naleznodci
oraz kapitalizacji odsetek od lokat i érodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Wn Ma

wartos¢  sprzedanych udziatow, akcji
1 innych papieréw wartosciowych, odsetki
od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych
$rodki trwale w budowie, odpisy
aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytulu
operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy  weksli, czekdéw  obcych
i papieréw wartosciowych, ujemne réznice
kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki
trwate w budowie

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
w zakresie kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone 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  materialow
przychod6éw operacyjnych na strone Ma w warto§ci cen zakupu lub nabycia
860 materialéw

przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwalych w budowie

odpisane  przedawnione  zobowigzania,
otrzymane odszkodowania, kary,




nieodplatnie otrzymane, w tym w drodze
darowizny, aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe, przychody
o nadzwyczajnej wartos$ci lub ktére wystgpity
incydentalnie

robwnowartos¢ odpisOw amortyzacyjnych
od $drodkéw trwalych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodplatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy zaklad
budzetowy otrzymal $rodki pieniezne,
w korespondencji ze strong Wn konta 800
zmniejszenie stanu produktéw
w korespondencji ze strong Wn konta 490.
Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddéw niezwiazanych bezposrednio z podstawowa
dzialalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji

na kontach 700, 720, 730, 750.

W koncu 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.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne”

Wn Ma

koszty osiagnigcia pozostatych przychoddéw
w warto$ci cen =zakupu Ilub nabycia
materialéw
kary, odpisane przedawnione, umorzone
i  niedciggalne  naleznosci,  odpisy
aktualizujgce od  naleznosci, koszty
postepowania spornego 1 egzekucyjnego
oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
wartosci lub ktére wystapity incydentalnie
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki.
Konto 761 stuzy rdwniez — w jednostkach ewidencjonujgcych koszty na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 410, 411, 490 oraz zespotu 5 — do ewidencji zapisOw
uzupetniajgcych, dokonanych na kontach zespotow 5 i 6 z tytutu zwigkszen badz
zmniejszenn stanu produktéow ( w tym takze rozliczen miedzyokresowych 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 stronag Ma
konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow.
W koncu roku obrotowego przenosi sig:




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

2) na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strona 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 miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Wn

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

przeksiggowanie straty bilansowej roku
ubieglego z konta 860,
przeksiggowanie, pod datg
sprawozdania budzetowego,
zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 oraz konta
235,

przeksiegowanie, w  koncu roku
obrotowego dotacji z budzetu 1 srodkow
budzetowych  wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

réznice z aktualizacji wyceny $rodkdéw
trwatych,

warto§¢  sprzedanych, nieodplatnie
przekazanych oraz wniesionych w
formie wkladu niepienieznego (aportu)
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie,

wartos¢  pasywow  przejetych od
zlikwidowanych jednostek,
warto$¢ aktywow przekazanych

w ramach centralnego zaopatrzenia,

rownowarto$¢ odpisdw amortyzacyj-
nych $rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie przez
samorzgdowy zaktad budzetowy, ktory
otrzymal  $rodki  pieniezne, w
korespondencji ze strong Ma konta 760.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

przeksiggowanie zysku bilansowego
roku ubieglego z konta 860,
przeksiggowanie pod datg sprawozdania
budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
przeksiggowanie pod datg sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych wydatkow
$rodkow europejskich z konta 227,
okresowe Ilub roczne przeniesienie
zrealizowanych wydatkéw ze Zrodet
zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi z konta 228,

wplyw $rodkéw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji,

roznice aktualizacji wyceny srodkow
trwatych,

nieodptatne otrzymanie srodkéw
trwatych, warto§ci  niematerialnych
i prawnych oraz S$rodkéw trwatych
w budowie,

wartos¢  aktywow  przyjetych
zlikwidowanych jednostek,
warto$¢ objetych akcji i udziatow,
wartos$¢ aktywow otrzymanych w ramach
centralnego zaopatrzenia.

od

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:



1)
2)

3)

4)
)

6)
7)
8)

Na
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860,

przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222 ( w Urzedzie przeksiggowania dokonuje sie z konta 130),
przeksiegowanie w koncu roku obrotowego dotacji i Srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

réznice z aktualizacji wyceny Srodkow trwalych,

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

wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

rownowarto§¢ odpisow amortyzacyjnych od $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzgdowy zaklad
budzetowy, a takze S$rodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,
na sfinansowanie ktoérych samorzadowy zaklad budzetowy otrzymal $rodki pieniezne,
w korespondencji ze strong Ma konta 760,

stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223 (w Urzedzie przeksiegowania dokonuje sie z konta 130),
przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow srodkéw
europejskich z konta 227,

okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze Zrddel zagranicznych
niepodlegajgcych zwrotowi z konta 228,

wplywy srodkdw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

roznice z aktualizacji wyceny srodkéw trwalych,

nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz $rodkéw trwatych w budowie,

wartos¢ aktywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

warto$¢ objetych akcji 1 udziatow,

10) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowarto$ci majgtku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowsg jednostki.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen jednostki.

Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

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

srodki z budzetu na inwestycje”

Wn Ma

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

rozliczone, w korespondencji z kontem 224




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

rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez
jednostki budzetowe ze Srodkéw budzetu na
finansowanie: srodkow trwalych
w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodkéw z budzetu na inwestycje.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Wn Ma

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

sergchindtvr ik dhiolowess powstanie 1 zwigkszenia  rozliczen

miedzyokresowych przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych

rozliczen mi¢dzyokresowych i rezerw.

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

miedzyokresowych przychodow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytulow oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Wn Ma
zmniejszenia funduszu zwigkszenia funduszu

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
sie na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” Pozostate srodki
majgtkowe ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki

( z wyjatkiem kosztéw i przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegodtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie:

1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,



2) wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychoddw przez
poszczegodlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Wn

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

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

zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen
miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem
490

w jednostkach stosujacych to konto: wartosé
sprzedanych towardw w cenie zakupu lub
nabycia, w korespondencji z kontem 730
oraz materialéw w korespondencji z kontem
760

dotacji przekazanych na finansowanie
dzialalnosci podstawowej samodzielnie
bilansujgcych si¢ oddziatéw oraz na
inwestycje samorzgdowych zaktadow
budzetowych, w korespondencji

z kontem 740

kosztow operacji finansowych,

w korespondencji z kontem 751 oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych,

w korespondencji z kontem 761

strat nadzwyczajnych w korespondencji

z kontem 771

obowiazkowych zmniejszen wyniku
finansowego, w korespondencji z kontem
870

Ma

ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
uzyskanych przychodow, w korespondenc;ji
z poszczegbdlnymi kontami zespotu 7
zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen
mig¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem
490

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

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



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

Wn Ma

zarachowane zmniejszenia wyniku w
korespondencji z kontem 225

Konto 870 stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego z tytulu
podatku dochodowego oraz nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych
dziatalnos¢ budzetowa. Ewidencje szczegélowa do konta 870 prowadzi sie wedtug
poszczegdlnych rozliczen z budzetem. W koncu roku budzetowego saldo konta 870 podlega
przeniesieniu na stron¢ Wn konta 860.

Konta pozabilansowe

Zapisy na kontach pozabilansowych dokonywane sg jednostronnie, bez korespondencji
z kontem przeciwstawnym.

Konto 090 ,,Srodki trwale w likwidacji”

Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji wartosci poczatkowej srodkéw trwalych
postawionych w stan likwidacji na skutek zuzycia lub zniszczenia do czasu
przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji. Na stronie Wn ksieguje si¢ zaewidencjonowanie
srodka do likwidacji, na stronie Ma zniesienie §rodka zlikwidowanego.

Konto 291 — ,,Nalezno$ci i zobowigzania warunkowe”

Konto to stuzy do ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych nalezno$ci
warunkowych wynikajacych z otrzymanych przez jednostke gwarancji, umow
przedwstepnych i innych. Naleznosci te dotyczg kontraktow, zlecen, umow jeszcze nie
zrealizowanych.

Na stronie Wn konta ujmuje sig:

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

- wygaénigcie zabezpieczenia wykonawcy robot.

Do konta ,,naleznosci warunkowe” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng umozliwiajacg
ewidencje tytuléw naleznosci warunkowych wg kontrahentéw. Konto to na koniec okresu
sprawozdawczego moze wykazywac saldo Wn, ktore okresla stan naleznosci warunkowych.
Ewidencja zobowigzan warunkowych z tytulu udzielonych porgczen i gwarancji:

- na stronie Wn ewidencjonuje si¢ wygasniecie zobowigzania warunkowego,

- na stronie Ma powstanie zobowigzania warunkowego.

Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczng, ktorej celem jest ustalenie zobowigzan
z tytutu udzielonych gwarancji i porgczen wg kontrahentow.

Konto 924 ,,Ewidencja zobowigzan spornych”

Na koncie 924 ewidencjonuje si¢ roszczenia i zobowigzania sporne stanowigce roznice

miedzy wystawiong fakturg na podstawie inwentaryzacji 1 jednostronnego protokotu odbioru
przez firme¢ $wiadczaca ustuge i jednostronnego protokotu odbioru urzedu gminy
poswiadczonego przez inspektora nadzoru. Na stronie Ma 924 ujmuje si¢ przypis zobowigzania



gminy wobec podmiotu, ktory wystawit fakture niezgodna z protokolem odbioru poswiadczona
przez inspektora nadzoru. Saldo konta oznacza stan zobowigzan spornych urzedu gminy
z tytulu zawyzonej wartosci faktury. Saldo konta ulega likwidacji poprzez wyksiggowanie
kwoty zobowigzania spornego w momencie zakorficzenia postgpowania.

Konto 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Wn

ewidencja kosztoéw wedlug pozycji
sprawozdania finansowego,

naleznosci od jednostek z grupy objete;]
tacznym sprawozdaniem

Ma

ewidencja przychodéw,

zapisy o nalezno$ciach zaplaconych,

saldo naleznosci niezaptaconych na koniec
roku

Konto 976 stluzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy
jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego. Na koncie 976 nalezy
prowadzi¢ oddzielne ewidencje wzajemnych rozliczeri dla naleznosci i zobowigzan,
przychodéw 1 kosztdw, zyskow zawartych w aktywach, nieodplatnie przekazanych
i otrzymanych $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych pomiedzy

jednostkami.

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

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Wn

plan finansowy wydatkéw budzetowych
oraz jego zmiany

Ma

rownowarto$é zrealizowanych wydatkow
budzetowych,

warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji w roku
nastepnym

wartos¢ planu niezrealizowanego

i wygastego

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta

srodkéw budzetowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegolowosci planu
finansowego wydatkoéw budzetowych. W ewidencji szczegdtowej wyodrebnia si¢ zapisy

dotyczgce planu niewygasajacych wydatkéw
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.



Konto 981 — ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”

Wn Ma

rownowartos¢  zrealizowanych wydatkow
budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych

plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych

wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow
budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygastej

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajgcych wydatkow
budzetowych realizowanych przez Urzad.

Ewidencje szczegolowa do konta 981 prowadzi sie w szczegdlowosci planu finansowego
niewygasajgcych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

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

Wn Ma

przeniesienie kwot wynikajacych z w/w
zapewnienia na konto 980

kwoty udzielonego zapewnienia

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub
dofinansowania wydatkéw, projektéw i programéw z budzetu panstwa.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Wn Ma

roéwnowartos¢ sfinansowanych wydatkow
budzetowych w danym roku budzetowym
rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow,
ktére beda obcigzaty wydatki roku
nast¢pnego

zaangazowanie wydatkow, czyli warto$é
umow, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

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

Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie planu wydatkow czyli warto$¢ podpisanych

umow, postanowien oraz rownowartos$¢ planu w § 2480, 3030, 4010, 4040, 4100, 4110,

4120, 4140, 4170, 4440 i wydatki realizowane z Funduszu Soteckiego.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rOwniez zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta
999

Ewidencja szczegdtowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

1 powinna zapewni¢ w szczegolnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”

Wn Ma

rownowartos¢ zaangazowanych wydatkdéw | wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat
budzetowych ~w latach  poprzednich | przysztych

przeznaczonych do realizacji w roku
biezacym

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw budzetowych

przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach
nastepnych.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

i powinna zapewnié¢ w szczegdlnosci ustalenie kwot niewygasajacych wydatkow
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Zalacznik Nr 3¢

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Opis systeméw informatycznych, zawierajacego wykaz programéw, procedur lub
funkcji, wraz z opisem algorytmoéw i parametréw oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegolnosci metod zabezpieczenia dost¢pu danych i systemu ich
przetwarzania

§1 W jednostce budzetowej i w jednostce samorzadu terytorialnego opisy systemu
komputerowego rachunkowos$ci znajduja si¢ w instrukcjach obstugi poszczegdlnych
programo6w dostepnych na stanowiskach pracy.

§2.1. Opis algorytméw i parametrow poszczegolnych programéw zostal umieszczony
w dokumentacji uzytkownika systemow informatycznych.

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

3. Programowe zasady ochrony danych w jednostce, a w szczegdélnosci metody zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, okre$lone zostaly w Zarzgdzeniu 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.

§3 Wykaz

oprogramowania i roku rozpoczecia ich eksploatacji zawiera tabela ponizej:

stosowanych programéw komputerowych wraz 2z okresleniem wersji

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w referacie
finansowym w Urze¢dzie Gminy w Rogowie.

Lp. | Nazwa Autor Wersja na | Rok System Sposdb
programu dzien rozpo- | zabezpie- groma-
czgcia | czenia dzenia
eksploa danych
tacji
1. |Kadryi Ushugi 2020.0.2. | 1999 Indywidaua- | Dane
Place Informatyczne 12.117 Iny Logini | przecho-
INFO-SYSTEM Hasto do wywane
Roman i Tadeusz serwera dla | na
Groszek Spdtka kazdego serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
2. | Ksiggowos¢ | Ustugi 2019.0.8. | 2003 Indywidaua- | Dane
budzetowa | Informatyczne 101.129. Iny Logini | przecho-
INFO-SYSTEM Haslo do wywane
Roman i Tadeusz serweradla | na
Groszek Spoétka kazdego serwerze
Jawna uzytkowni-
ka




Ksiegowos¢ | Ustugi 2019.0.0. | 2003 Indywidau- | Dane
zobowigzan | Informatyczne 128.226 alny Login i | przecho-
KSZOB 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-
fizyczne INFO-SYSTEM Haslo 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 Hastlo 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 Spétka kazdego serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
Podatek od | Ustugi 2017.1.1.1 | 2016 Indywidaua- | Dane
srodkow 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 2017.17. 2016 Indywidaua- | Dane
trwate Informatyczne 1116. Iny Logini | przecho-
INFO-SYSTEM 171204 Hasto do wywane
Roman i Tadeusz serweradla | na
Groszek Spotka kazdego serwerze
Jawna uzytkowni-
ka
System Netproces Sp. z 1.9.1.18 2013 Indywidaua- | Dane
Ustug 0.0. Iny Logini | przecho-
Komunalny Hasto do wywane
ch QNet serweradla | na
kazdego serwerze
uzytkowni-

ka




10. | Program na | Gofin 2017 Indywidaua- | Dane
faktury Iny Logini | przecho-
(bezptatny) Hasto do wywane

serweradla | na
kazdego Serwerze
uzytkowni-

ka

11. | System SPUTNIK 5.170.00.6 | 2004 Indywidaua- | Dane
Zarzadzania | SOFTWARE 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 10.01.002 | 2003 Indywidaua- | Dane
program do Iny Logini | przecho-
rozliczen z Hasto do wywane
ZUS serweradla | na

kazdego serwerze
uzytkowni-
ka

13. | Legislator | ABC PRO Sp. z 2.3.0.056 | 2009 Indywidaua- | Dane
Premium 0.0. Iny Logini | przecho-
2017 RTM Hasto do wywane

serweradla | na
kazdego serwerze
uzytkowni-

ka

14. | System RADIX Systemy 3.05 2012 Indywidaua- | Dane
Ewidencji Komputerowe Iny Logini | przecho-
Ludno$ci 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

mgring




Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 31 grudnia 2019 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochron¢ przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane
w drzwiach.

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

- ksiegowy 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 sie:

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

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikow na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosé
roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkow
danego pracownika),

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

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.
Za rownowazne w wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwalos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

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

Przechowywanie zbioréw papierowych.

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac
od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczenn dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

- dokumentacja przyj¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uplywu ich waznosci,



- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — po uptywie terminu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji zostajg zwrocone do wykonawcy zadania,

- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktdrego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udost¢pnianie danych i dokumentow

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddw ksiegowych, 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 dokumentéw.

/
/
S e e 2 Ay IS
mgr inz. Zhjgniew /,j;em'z‘}-ﬂsi’az
\

\‘ //

5

.
XiY £ T
WOQ'J T

/
e _//



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 86/2019
Wajta Gminy Rogowo

z dnia 31 grudnia 2019 r.

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

1) Zasady ogélne.

Ustala si¢ zasady rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat
realizowanych przez Urzad Gminy. Zasady rachunkowosci dotyczace podatkéw i optat dotyczg
prowadzenia ewidencji ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i oplat (przypisy, odpisy,
wplaty, zwroty) oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadptat.

2) Zadania dotyczace poboru podatkow i oplat:

L.

2.
3
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prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu podatkéw i opflat,

kontrola terminowej wplaty nalezno$ci przez podatnikéw i inkasentéw,

terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajagcych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

zwracanie 1 zaliczanie nadplat,

rozliczanie rachunkowe i kasowe inkasentow,

sporzadzanie sprawozdan,

ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

Przypisy i odpisy dokumentowane s3 na podstawie:

deklaracji podatkowych,

decyzji,

dowoddéw zrealizowanych wplat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym
odsetek za zwloke,

polecenia ksiggowania ujmujgcego przypisy nalezno$ci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia (art. 65 Ordynacji podatkowe;j),

dokumentdw stwierdzajacych obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktory obcigzyt
rachunek bankowy podatnika ale nie przekazal §rodkéw na rachunek bankowy urzedu,
przypisujgce bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika,
w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

4) Obstuga kasowa podatkow i optat.

1
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. Wplaty na poczet podatkéw 1 oplat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

bezposrednio w kasie urzgdu gminy,

za posrednictwem poczty lub banku, za posrednictwem inkasenta.

Whplaty od podatnikéw przyjmuje kasjer zatrudniony w urz¢dzie gminy.

Pokwitowania wystawiane sg recznie oraz z zastosowaniem systemu komputerowego
(program QNet system zarzgdzania ustugami komunalnymi).

Oryginat pokwitowania otrzymuje wptacajacy, a kopie¢ przekazuje si¢ do ksiggowosci wraz
z raportem kasowym. Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie
adnotacji ,,anulowano”. Sposéb rozliczenia wplaconej kwoty na zalegtosci 1 odsetki
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za zwloke, jezeli dokonana wptata nie pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwiloke, reguluje
art. 55 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Whplaty podatku za poSrednictwem banku:

Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane, badane i wedlug tytulu
zarachowywane na odpowiedni rodzaj podatku. Czynnos¢ ta wykonywana jest
na stanowisku ds. poboru podatkéw i optat.

Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z r6znych przyczyn nie mogg by¢ zaliczone
na wlasciwa nalezno$¢ budzetowa, ksieguje sie przejéciowo do wplywdw do wyjasnienia,
ujmujac na odpowiednim koncie ksiegowym.

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

Podstawa przeniesienia wplaty na pokrycie okre$§lonej naleznoéci jest polecenie
ksiggowania.

Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku, nie p6zniej jednak
niz do dnia sporzadzenia sprawozdania.

Whplaty podatku za poSrednictwem inkasenta:

Rada Gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z wilasciwych ustaw moze zarzadzi¢
pobor podatkéw i oplat oraz naleznosci pieni¢znych pobieranych w formie tacznego
zobowigzania pieni¢znego w drodze inkasa okreslajac inkasentow oraz wysokos¢
wynagrodzenia za inkaso.

Kwitariusze dla kazdej wsi wydaje referent ds. poboru podatkdéw i oplat cztery razy
w roku w terminie umozliwiajagcym terminowe pobranie naleznosci podatkowych przez
inkasenta tj. przed dniem 15 marca, 15 maja, 15 wrzeénia oraz 15 listopada.

Strony kwitariusza stemplowane sa pieczgcig okragly Urzedu Gminy Rogowo, a nastgpnie
kwitariusze przekazywane sg inkasentowi.

Inkasent pobiera wplaty z tytulu zobowigzania za rok biezacy i za lata ubiegle
od podatnikéw, ktérych nieruchomos$é, gospodarstwo rolne polozone jest na terenie
solectwa.

Od wptat dokonanych po terminie platnosci inkasent pobiera odsetki za zwloke.
Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie z kwitariusza przychodowego K-103.
Kopie potwierdzenia pozostawia w kwitariuszu natomiast oryginal przekazuje podatnikowi.
Pokwitowanie niewlasciwe lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu anulowano, potwierdzajac
to swoim podpisem oraz umieszczajac datg.

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

Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik ds. ksiggowos$ci podatkowe] dokonuje kontroli
czynnoéci inkasenta, ktdra polega na sprawdzeniu: czy kwitariusz zawiera wszystkie strony;
czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,
czy wszystkie pobrane wptlaty sg wpisane na kopiach pokwitowan, czy inkasent nie
przetrzymal zainkasowanej gotowki. Na dowod sprawdzenia pracownik sklada swdj

podpis.

10. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty, inkasent zwraca kwitariusz pracownikowi,

ktory rozlicza inkasentéw.

11. Po rozliczeniu kwitariusze przechowywane sg w Urzgdzie.



7) Likwidacja nadplat
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Powstale nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie¢ w sposob podany ponizej:
nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg naliczeniu z urzedu 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 nadplaty w catoéci lub w czesci na poczet przyszitych zobowigzan
podatkowych, z zastrzezeniem pkt b,

nadplaty, ktorych wysoko§¢ nie przekracza wysoko$ci kosztéw upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych,
a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich
Zwrot,

w sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie, na ktdre stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia
nadplaty na poczet zalegloéci podatkowej kwote nadplaty rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2
1 art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;,

zwrotoéw nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym jak i w latach ubiegtych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktdrg zalicza si¢ biezace wplywy tego
samego rodzaju,

w razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypehia sie polecenie przekazu
z rachunku bankowego urzedu na adres podatnika,

nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu,
nadplata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza kosztdw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlega zwrotowi wylacznie w kasie,

zwrot lub przerachowanie nadplaconej naleznosci nie przypisanej nast¢puje po uprzednim
sprawdzeniu czy taka wplata byta dokonana na rachunek budzetu,

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

Do udokumentowania zwrotu stuza:

dowdd ,, KW — kasa wyplaci,

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

8) Cechy umozliwiajace identyfikacj¢ dowodu wplaty:
Kwit wplaty z kwitariusz przychodowego powinien zawiera¢ takie dane:

L
2

Rodzaj dokumentu, seria i numer,

Okreslenie podatnika:

nazwisko 1 imi¢ (nazwa),

adres (siedziba),

Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP lub PESEL),
rodzaj naleznosci gtéwnej,

Okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:
naleznosci zaleglej,

naleznos$ci biezacej,

odsetek za zwloke,

kosztu upomnienia,

Kwota wplaty ogélem cyframi i stownie,

Data wplaty (ktora jest datg dokumentu zarazem),
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10.

11.

b2

Odcisk pieczeci urzedu,
Wiasnoreczny podpis pracownika lub inkasenta.

Post¢epowanie przy zaleglo§ciach podatkowych:

Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat dokonuje analizy kont podatnikéw
w ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac czy nalezno$¢ zostata zaplacona.

Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okre$lonym w decyzji lub wynikajgcym
z przepisu prawa zostaje wystane upomnienie. W zakresie postgpowania upominawczego
nalezy stosowaé wlasciwe przepisy prawa, w ktoérych okreslono zasady doreczania
upomnien, wysokos¢ kosztow upomnienia, zasad naliczania odsetek itp. Kopie upomnienia
zostawia si¢ w aktach sprawy.

Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie przekracza
wysokosci kosztow upomnienia. Wowcezas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
upomnienie za caly okres i dorecza sie¢ zobowigzanemu.

Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, sporzadza sie
na kwoty zalegle administracyjne tytuty wykonawcze, zgodnie 2z przepisami
o0 postepowaniu administracyjnym w administracji.

Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dolaczonym upomnieniem oraz potwierdzeniami
odbioru upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytuldw wykonawczych i przesyla
do wilasciwego urzedu skarbowego za potwierdzeniem odbioru.

Przy kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.
Zaleglosci podatkowe, ktdre ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegto$ci zabezpieczonej
hipotekg lub zastawem skarbowym nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowiazanego.

Odpisu dokonuje si¢ ,,poleceniem ksiggowania” wyjasniajac jednoczes$nie przyczyne
przedawnienia, decyzj¢ o przedawnieniu podejmuje kierownik jednostki.

W przypadku odroczenia terminu platnoéci podatku lub roztozenia na raty pracownik
prowadzacy ewidencje podatkéw i oplat czyni stosowna adnotacj¢ na koncie podatkowym,
a decyzje o uldze odktada do akt sprawy.

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

Wiyciagi z rachunku bankowego, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotéw oraz
przerachowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujacego prawa.

10) Ustalenia dodatkowe.

1.

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

11) Ksiggi rachunkowe i plan kont:
Ewidencja podatkow i oplat jest integralng czgsécia ewidencji ksiegowej jednostki urzedu.
Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a)
b)
c)
d)

dziennik,

konta ksiggi gtéwnej ewidencji syntetycznej jednostki,
konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznych),
konta szczegdtowe ksigg pomocniczych.



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

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

zapisOw (obroty) — liczone w sposoéb ciagly w skali roku. Konta ksigg analitycznych

prowadzone sg wedhug klasyfikacji budzetowej (rodzajow podatkéw). Konta szczegdtowe
ksigg pomocniczych prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw

z podatnikami z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach, jednostkami

budzetowymi, bankami i innymi podmiotami. Konta szczegétowe prowadzi si¢ w nastepujacy

Sposob:

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

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

Ewidencja podatkéw, oplat i nalezno$ci niepodatkowych w urzedzie prowadzona jest

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

prowadzenia rachunkowosci podatkdw i oplat.

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

Konta ksi¢gi glownej dotyczace podatkéw i oplat obejmuja:

Konto 101 — ,,Kasa”

Konto 101 stluzy do ewidencji wplywéw z tytutu podatkow i opfat, dokonywanych

za posrednictwem kasy.

Ma

- przekazanie Srodkéw pienigznych na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji
ze strong Wn konta 141 — Srodki pienigzne w drodze.

Konto 130 — ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji wplywow i zwrotéw z tytulu podatkéw i oplat, dokonywanych

za posrednictwem banku.

Wn

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

Ma

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

- zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami nienaleznymi w korespondencji ze strong Wn
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 —
Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe.

Konto 141 — ,,SrodKi pieni¢zne w drodze”.

Ewidencjonuje si¢ srodki pieni¢zne znajdujgce sie miedzy kasg urzedu a jego rachunkiem

Wn.

- odprowadzenie S$rodkéw z kasy w celu przekazania na rachunek urzedu,
w korespondencji ze strong Ma konta 101 — Kasa.



Konto 221 — ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji rozrachunkdw:

1. zpodatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i optat, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach,

2. zjednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

3. z bankami z tytulu nieprzekazanych wptat,

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 zwigzku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

5. wplywow do wyjasnienia.

Wn

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

- odsetki za zwlok¢ i inne naleznos$ci uboczne w kwocie wplaconej — na podstawie
dokumentu wptlaty, 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 nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130 —
Rachunek biezacy jednostki,

- przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw
w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

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

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
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 biezacy jednostki,

- wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

- wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 §
1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych,

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

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych z tytutu podatkéw,
w korespondencji ze strong Wn konta 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 226 — ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu podatkow.

Wn

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji
ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

Ma

- zmniejszenie nalezno$ci dtugoterminowej w wyniku dokonanej wplaty, w korespondencji
ze strong Wn konta 130 — Rachunek biezacy jednostki lub ze strong Wn 101 — Kasa,
przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnodei
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 optat.

Wn

- odpisy z tytulu podatkow i optat, w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodow budzetowych,

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

Ma

- przypisy z tytutu podatkéw i oplat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 —
Naleznoéci z tytulu dochodow budzetowych.

Konto 750 — Przychody finansowe

Ma

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

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéow

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

i pobrane przez inkasentow:

Wn

- przypisy w wysoko$ci naleznosci do pobrania,

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

Ma

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania ale niepobranych.

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

smgrinz. Zh
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OSWIADCZENIE

.....

zawartych w Zarzadzeniu Nr 86/2019 W¢jta Gminy Rogowo z dnia 31 grudnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci oraz zobowigzuje sie postepowaé
zgodnie z okre$lonymi w niej przepisami i zasadami.

Lp. | Imie i nazwisko Podpis




