Zarzadzenie Nr 119/2017
Woéjta Gminy Jedwabno
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade (polityke) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U.z 2016 1., poz. 1047
ze zm.) | szczegblnych ustalen zawartych w art 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. z 2017
r. poz. 2077), oraz:
1) 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 zakiadéw
budzetowych, parstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2017 roku, poz. 1911),
2) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r, w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytoriainego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Ustala sig, ze rokiem obrotowym w Urzedzie Gminy jest okres 12 miesiecy, od dnia 1
stycznia do dnia 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego, a okresami sprawozdawczymi sg
poszczegoine miesigce w roku obrotowym.

§2
Ustala sig zasady i sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych zawierajgce:
1. Ogodlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — Zatgcznik Nr 1,
2. Obowigzujgce metody wyceny aktywéw i pasywdw oraz ustalenia wyniku
finansowego — Zatgcznik Nr 2,
3. Zaktadowy plan kont Budzetu Gminy — Zatgcznik Nr 3,
Zaktadowy plan kont Urzedu Gminy — Zatacznik Nr 4,
5. Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat —
Zatgcznik Nr 5,
6. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie
przetwarzania danych oraz systemu ich ochrony w Urzedzie Gminy — Zatgcznik Nr 6.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2011 z dnia 30 wrzeénia 2011 roku w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowos$ci, zmienione Zarzadzeniami: Nr 67/2012 z dnia 31.07.2012
roku, Nr 70/2012 z dnia 06.08.2012 roku, Nr 50/2013 z dnia 27.06.2013 roku, Nr 74/2013 z
dnia 30.08.2013 roku, Nr 1/2014 z dnia 14.01.2014 roku, Nr 41/2015 z dnia 18.05.2015 roku,
Nr 1/2016 z dnia04.01.2016 roku, Nr 1a/2016 z dnia 04.01.2016 roku, oraz 72/2017 z dnia
29.09.2017 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 roku.







Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 119/2017
Wéjta Gminy Jedwabno

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Czesc | )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminy Jedwabno prowadzone sg w siedzibie w Urzedzie Gminy Jedwabno,
ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy, ktéry trwa
od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoine
miesigce w roku obrotowym.

3. Sporzadzajac sprawozdania przyjmuje sie nastepujgce rozwiazania:

- nie stosuje sie wylgczen wzajemnych naleznosci | zobowigzan, w przypadku gdy w roku
obrotowym, za ktdry sporzadza sie przedmiotowe sprawozdanie finansowe wzajemne
nalezno$ci i zobowigzania jednostek budzetowych wynosity mniej niz 0,3% wysokosci
wykonanych dochodéw Gminy za rok, ktdrego dotyczy sprawozdanie finansowe;

- przychody i koszty z tytutu operacji dokonywanych miedzy jednostkami objetymi tacznym
sprawozdaniem finansowym sg mato istotne, a wielkosci ich nie znieksztatcajg obrazu sytuacii
majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

4. Sprawozdanie finansowe oraz sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie
danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych i przekazywane przez jednostki organizacyjne
Gminy do sekretariatu Urzedu Gminy w Jedwabnie. Na dowéd zlozenia sprawozdania, osoba
przyjmujaca umieszcza pieczatke daty wptywu.

§2

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki prowadzone sa za pomoca
komputera. Ksiegi prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie polskiej, prowadzone i
przechowywane sg w Urzedzie Gminy Jedwabno, ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera przy uzyciu programu Puma,
autorstwa ZETO Olsztyn przyjmuje sie:

Identyfikacje jednostek:
J.001 Urzedu Gminy Jedwabno
B.002 Gmina (Organ)

Przyjmuje si¢ do stosowania nazwy uzytkownikéw i kody operatorow:

Lp. Imie i nazwisko Kod operatora
1 Wioletta Gil WG
P Julita Wyszyniska JW
3 Izabela Prusik IP
4 Aleksandra Krajza AK




Katarzyna Dymkowska KD

Grazyna Kicinska vel Keczynska G

Zbiory zapiséw ksiegowych, obroty i salda powstajg i sg przechowywane w bazie danych.

Opis systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur i funkcji wraz z
opisem algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania zawarty jest w Podrecznikach
uzytkownika dostarczonych przez firme ZETO.

Ewidencja budzetu odbywa sie przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego ,BeSTi@". Asysta techniczna dla Systemu ,BeSTi@"
zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,BeSTi@" i za
pomoca tego systemu przekazywane sa drogg elektroniczng do Regionalnej Izby
Obrachunkowej, oraz do Urzedu Wojewddzkiego (dotyczy Rb-50, Rb-27Z22Z) i do Krajowego
biura wyborczego (dotyczy Rb-50).

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie z dokladnoscia do 0,01 zt i obejmujg zbiory zapisow
ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

— wykaz sktadnikdéw aktywoéw i pasywow (inwentarz).

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do dnia 5-go dnia nastepnego miesigca zewnetrzne i wewnetrzne dowody ksiegowe, w celu
dotrzymania terminéw sprawozdawczych, a w przypadku dokumentéw na przetomie roku — do
czasu sporzadzenia sprawozdania Rb-28S, jednak nie diuzej niz do dnia 25 stycznia roku
nastepnego. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce zewnetrzny
lub wewnetrzny dowdd ksiggowy zostang przediozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je wystawiono (w przypadku m-ca grudnia po 25
stycznia) — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg
istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczgcego wplywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w
art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obcigzajgce
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzgdzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzane
ze sprawdzonymi dowodami ksiegowymi,

— sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,

- zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za tre$¢ tego zapisu.

Prowadzi sie osobne dzienniki czesciowe grupujgce zdarzenia wedtug ich rodzajow, np.
Dziennik: Dochodow, Gospodarki Mieszkaniowej, Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
Depozytéw, Funduszu Pracy, ZFSS, Przypiséw WIPO (i inne wedtug potrzeb).

Program Puma umozliwia sporzadzanie zestawien, wydrukéw dziennikéw ksiegowan zbiorczo
(,Wszystkie dzienniki”).

Dziennik w jednostce drukowany jest na koniec kazdego miesiaca.



Dzienniki czgéciowe prowadzone sg takze dla Projektéw z udziatem $rodkow Unii
Europejskiej, jezeli jednym z warunkéw umowy jest zapis o prowadzeniu Projektu na
wyodrebnionym rachunku bankowym.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotéw i sald.

Ksigga gidwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajacy nastepujace

zasady:

— podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzeri gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowa, z wyjatkiem: dochodéw i wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego, ktore sg ujmowane w terminie ich zaptat (zasada kasowa),

~ powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych
kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidenciji konta
gtéwnego.

Srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialnych prowadzone sg technikg
komputerowg za pomocg modutu Srodki trwate wchodzacej w skiad programu PUMA.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno- kontrolna. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

- 920 Wktad wtasny niepieniezny,

— 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

~ 982 Obce $rodki trwate,

— 983 Pozostate obce $rodki trwate,

— 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikéw,

- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

— 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

- 991 Planowane dochody budzetu,

- 992 Planowane wydatki budzetu.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa, z ZUS i z US, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Prowadzi si¢ dwa konta bankowe: konto organu do dochodéw, konto jednostki do wydatkow.

Zapis dochodéw w ksiegach Urzedu Gminy: Urzgd Gminy nie dysponuje odrebnym
rachunkiem bankowym, na ktéry wplywaja dochody objete planem finansowym Urzedu Gminy.
Dochody wptywajg na rachunek bankowy Budzetu, wystepuje podwéjny zapis (w Urzedzie i w
Organie - konto 133) na podstawie tego samego wyciggu bankowego (oryginat WB znajduje
sig w Organie, natomiast wptyw dochodéw Urzedu Gminy realizowany jest na podstawie
wydruku wyciaggu bankowego z programu CUI).

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca.

Zawiera ono:

- symbole kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,



- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczgtku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzgdzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji

§3

Postanowienia w zakresie podatku VAT

Zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug w Gminie
Jedwabno dokonuje sie zmniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony.
W zwigzku z powyzszym prowadzone sg rejestry do odrebnego okreslenia kwot podatku
naliczonego zwigzanego z czynnosciami w stosunku do ktérych przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego.

Czesé Il
§4

. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

. Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie wptywu [ub zaptaty.

Na koniec kazdego miesigca - okresu sprawozdawczego, ewidencjonuje sie w ksiegach

rachunkowych zobowigzania bez wzglgdu na termin ptatnosci zgodnie z klasyfikacjg

budzetowg oraz z podziatem na poszczegdlnych kontrahentéw, ktérych dowody ksiegowe
wptyng do dnia 5 kazdego nastepnego miesigca.

. Odsetki od naleznosci i zobowigzan w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczgce zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
zapfaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

. Materiaty biurowe, Srodki czystosci sg odpisywane w koszty w dacie zakupu, sg kupowane na
biezaco do zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztéw na dzien bilansowy. Paliwa sa
odpisywane w koszty w dacie zakupu, sg kupowane na biezaco do zuzycia natomiast na
koniec roku ustala sie stan tych sktadnikéw droga spisu z natury, dokonuje sie wyceny i
ksieguje sie na koncie 310 — Materiaty.

. Dopuszcza sie bezposrednie ksiggowanie do przychodéw i kosztéw danego okresu
sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczenn migedzyokresowych, ktore
nie maja istothego wptywu na wynik finansowy Urzedu.

. Przewiduje sie¢ stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiggowaniu operacji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

. Naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych wycenia sig¢ réwniez wg biezgcych
kurséw walutowych.

W N

§5

1. Ewidencje szczegdtowg $rodkow trwatych prowadzi w module $rodki trwate pracownik

ksiegowosci.

2. Dla pozostatych srodkéw trwatych prowadzi sie:

— ewidencje iloSciowo - wartosciowg dla wyposazenia o wartosci jednostkowej powyzej 300 zt
do wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym
od oséb prawnych w Referacie Spraw Obywatelskich i okresie uzytkowania dtuzszym niz 1
rok,

- ewidencje ilosciowg dla wyposazenia o wartosci jednostkowej do 300 zt (np. aparaty
telefoniczne, maszyny do liczenia, narzedzia itp.). Ewidencja jest prowadzona w
Sekretariacie przez pracownika sekretariatu.

3. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéow majgtkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i

rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art 26 i 27 ustawy o rachunkowo$ci stanowi

odrebne Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej.



Czesc lll
DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE

§6

Wprowadza sig do obiegu nastepujace dokumenty finansowo — ksiegowe:

1. Polecenie przelewu — realizowane jest przy pomocy ustug bankowosci internetowej za
posrednictwem Centrum Ustug Internetowych. Polecenia przelewu realizowane przy pomocy
ustug bankowosci internetowej posiadajg cechy, jak dowody tradycyjny, przy czym
identyfikacja wszystkich oséb odbywa sig¢ za pomoca indywidualnych haset i identyfikatoréw, a
takze kart chipowych, co szczegétowo okresla umowa dotyczaca $wiadczenia ustug
bankowosci internetowej za posrednictwem Centrum Ustug Internetowych zawarta dnia
01.06.2011 r. pomigdzy Gming Jedwabno a Bankiem Spétdzielczym w Szczytnie Oddziat w
Jedwabnie. Podstawg wystawienia sg sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaty faktur
VAT dostawcow, rachunki i inne dokumenty wymagajgce zaptaty (np. uznaniowe noty
ksiggowe, deklaracje podatkowe, deklaracje rozliczeniowe ZUS), terminem wystawienia jest
termin wynikajacy z faktury bgdz z umowy stron. Dokument podlega ewidencji w komdrce
finansowej. Przelewy elektroniczne wystawiane sg zgodnie z umowa z bankiem obstugujgcym
budzet.

2. Kwitariusz przychodowy - do kwitariuszy przychodowych zaliczamy miedzy innymi
kwitariusz K-103, ktory stanowi druk Scistego zarachowania, stuzg one do wptat gotéwkowych
zbieranych przez osoby upowaznione przez Wojta — soltysi, inkasenci optat lokalnych. Po
zuzyciu kwitariusza osoba zobowigzana jest do rozliczenia sie z niego, wczesniej natomiast
powinna rozlicza¢ si¢ zgodnie z terminami okre§lonymi rozliczeri danych optat (zgodnie z
terminami okreslonymi w uchwatach). Dokument wystawiany jest w trzech egzemplarzach,
ktére otrzymuja: oryginat - wptacajgcy; | kopia i Il kopia - komérka finansowa.

Dokument podlega ewidencji w komorce finansowej wymiaru podatkéw,

Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposéb staranny, czytelny i trwaty.
Sporzgdzone wadliwie uniewaznia sie przez dokonanie adnotaciji przez kalke ,anulowano” lub
,2uniewazniono”.

3. Lista pfac — sporzadzana jest w komoérce finansowej w programie komputerowym przez
pracownika majgcego w zakresie czynnosci sporzadzanie list ptac, w jednym egzemplarzu
(przy wyptacie w formie przelewu). Podstawg wystawienia sg stawki zaszeregowania
pracownikow, umowy zlecenia lub wniosek o wyptate nagrdéd, oraz przy dietach dla radnych
podstawg sg listy obecno$ci za udziat w posiedzeniach komisji i obradach sesiji. Przy wypfatach
za posrednictwem przelewoéw oryginat list upina sie w segregatorze list pfac.

Podstawa wystawienia jest np. podpisana umowa, protokét Zaktadowej Komisji Socjalnej, lista
cztonkéw OSP biorgcych udziat w akcjach ratowniczych, lista obecnosci softysow
uczestniczacych w obradach sesji RG itp. Dokument sporzadza i otrzymuje komérka
finansowa, w ktorej podlega réwniez ewidencji.

Uwagi: na listach ptac oprécz wyptat objetych umowami o prace i umowami zlecenia, dokonuje
sig¢ wyptat z nastgpujgcych tytutéw: diety sottyséw, diety radnych, wyptat z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, odszkodowania z tytutu wypadkéw w pracy, wynagrodzenia
inkasentow podatku i optat lokalnych, odszkodowan, ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odziezy
i pranie odziezy przez pracownikdw gospodarczych, ekwiwalent dla strazakéw OSP,
wynagrodzenia bezosobowe np. zastepstwo procesowe itp.

4. Rachunek kosztéw podrézy — wystawiany jest w jednym egzemplarzu w sekretariacie
urzedu. Dokument jest przyjety w obieg z chwilg wydania polecenia wyjazdy stuzbowego. Po
odbyciu wyjazdu stuzbowego dokument po wypisaniu danych o wyjezdzie sktadany jest w
ksiggowosci, po czym nastepuje sprawdzenie dokumentu, zadekretowanie, podpisanie przez
osoby upowaznione i przekazanie do wyptaty - przelania nalezno$é na rachunek bankowy
pracownika.



5. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego — wystawiany jest w referacie finansowym
w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego w zwigzku z przekazaniem do innej
jednostki organizacyjnej. W dokumencie okresla sie¢ nazwe srodka trwatego, charakterystyke,
symbol klasyfikacji rodzajowej, numer inwentarzowy, warto$¢ i warto§é umorzenia.

6. Przyjecie Srodka trwalego — symbol dokumentu OT. W przypadku zakupu nowego
$rodka trwatego pracownik odpowiedzialny za ewidencje Srodkéw na podstawie faktury lub
rachunku przyjmuje $rodek trwaty do ewidencji i przekazuje do uzytkowania.

W przypadku zadan inwestycyjnych, na podstawie tgcznie poniesionych kosztéw sporzgdza sie
dowod OT w dwoch egzemplarzach.

Przed koricem kazdego miesigca pracownik odpowiedzialny za ewidencje $rodkéw trwatych
uzgadnia stan i warto§¢ $rodkéw trwatych z pracownikiem z Referatu Rozwoju i Ochrony
Srodowiska.

Podstawg wystawienia jest faktura, protokét odbioru inwestycji, umowa darowizny $rodka
trwatego, w przypadku ujawnienia Srodka trwatego podczas inwentaryzacji; zestawienie
zbiorcze spiséw z natury z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych
przez komisje inwentaryzacyjna, zawierajgcego warto$¢ inwentarzowa. W dokumencie
wskazuje si¢ miejsce uzytkowania, symbol uktadu klasyfikacyjnego, numer inwentarzowy oraz
osobe, ktorej powierza si¢ piecze nad srodkiem trwatym. Dokument podlega ewidencji w
referacie finansowym.

7. Przekazanie $Srodka trwatego - symbol dokumentu PT. W przypadku nieodptatnego
przekazania $rodka trwatlego przez inng jednostke Ilub osobe fizyczng podstawg
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

c) protokot przekazania,

d) dowdd PT,

e) inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego oraz
okreslajacy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Dowdd PT powinien zawiera¢ w szczegolnosci charakterystyke srodka trwatego, okreélenie
wartoéci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dokument podlega ewidencji w referacie finansowym.

8. Likwidacja $rodka trwalego — symbol dokumentu LT. Dokonywana jest na wniosek
osoby, ktérej powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik
majatku. Likwidacji dokonuje powotana przez Wéjta komisja likwidacyjna. Z przeprowadzone;
likwidacji komisja sporzgdza protokdt i przekazuje do ksiggowosci celem zdjecia $rodka
trwatego z prowadzonych ksiag. Dokument podlega ewidencji w referacie finansowym.

9. Oswiadczenie o korzystaniu z wiasnego pojazdu — dokument wystawiany jest przez
pracownika na podstawie umowy o korzystaniu z wtasnego pojazdu do celéw stuzbowych
(ryczatt) i przekazany do komérki finansowej najpdzniej 2 dni po zakorczeniu miesigca. Dane
zawarte w oSwiadczeniu, w tym dni za ktdre ryczalt ulega zmniejszeniu, potwierdza pracownik
Sekretariatu, zgodnie z listg obecnosci.

10. Faktury VAT obce (rachunki) — dokumenty te sg wystawiane przez kontrahentéw, po ich
otrzymaniu sg kierowane do osdb, ktdre stwierdzajg wykonanie ustugi, zakup towaru itp.
Dokument ten jest opisywany i podpisany przez osobe do tego upowazniong. Po dokonaniu
opisu potwierdzajagc go swoim podpisem faktura trafia do referatu finansowego i tu jest
sprawdzana, dekretowana po czym zatwierdzana przez osoby upowaznione i kierowana do

wyptaty.

11. Arkusz spisu z natury — jest to druk Scistego zarachowania, sporzadzany w dwodch
egzemplarzach, podstawg wydania druku jest zarzadzenie o inwentaryzacji okreslajgce gdzie,
kiedy i kto ma dokona¢ spisu z natury sktadnikéw majatkowych. Dokument podlega ewidencji
w referacie finansowym.

Uwagi: Kazda poprawka musi by¢ parafowana przez osobe materialnie odpowiedzialng i
cztonkéw zespotu spisowego.



12. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — dokument ten jest wystawiany w momencie
rozliczania inwentaryzacji i stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych pomiedzy iloscig ksiegowg
a iloscig spisang. Dokument otrzymuje: oryginat - Komisja Inwentaryzacyjna; kopie referat
finansowy.

13. Protokét rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych — w momencie stwierdzenia réznic
inwentaryzacyjnych sporzadza sie protokdt, w ktérym kierownik jednostki decyduje
o0 dalszym toku sprawy w zwigzku z wyniktlymi réznicami.

14. Faktury VAT wilasne (rachunki) — wystawiane sg dla podmiotéw na zadanie, ktore
dokonujg wptat migdzy innymi z tytutu: opfat za wode i $cieki, optat czynszéw mieszkaniowych,
dzierzaw, wptat za zuzytg energie itp. Faktury sg wystawiane przez pracownika prowadzacego
sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.

15. Polecenie ksiggowania - symbol dokumentu PK, wystawiany jest w jednym lub w dwéch
egzemplarzach przez referat finansowy jako dokument wewnetrzny. Polecenie ksiegowania
wystawiane sg w zakresie: rozliczenia ptac, przyjmowania faktur do zaptaty bezgotowkowe;j,
dekretacji przelewéw ptac, potrgcen, sktadek ZUS, podatku itp. Podstawa wystawienia —
korekta btednego zapisu, przeniesienia kosztdéw, otwarcia i zamkniecia ksigg, przypiséw i
odpiséw zobowigzan podatkowych (na koniec kwartatu), rozliczenia wynagrodzen: przyjecie,
przekazanie, likwidacja $rodkéw trwatych - na podstawie OT, PT, LT oraz zatwierdzone przez
Wojta lub osobe przez niego upowazniong pismo lub sprawozdania z realizacji zadan
publicznych przez podmioty otrzymujace dotacje z budzetu gminy.

16. Nota ksiggowa — sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach przez komorke finansows,
oryginat otrzymuje kontrahent , kopie — referat finansowy (pod dowodem wptaty i w teczce
rozrachunkow). Podstawg wystawienia moze byé protokdt rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych, naliczenie kar umownych, obcigzenie pracownikéw lub jednostek
organizacyjnych itp.

17. Decyzja w sprawie wymiaru podatkow i oplat — wystawiana jest komputerowo na
podstawie wczesniej ztozonych informacji przez podatnikow w zakresie: podatku rolnego,
lesnego, podatku od nieruchomoéci i od $rodkdéw transportowych. W pozostatych optatach i
podatkach decyzje wystawiane sg na odpowiednich drukach. Wystawienia decyzji w sprawie
podatkow i optat dokonuje komorka finansowa wymiaru podatkéw.

18. Nakaz platniczy — wystawiany jest komputerowo przez komoérke finansowg (wymiar
podatkéw i optat), jezeli ptatnikiem podatkéw: rolnego, od nieruchomoéci i leénego jest osoba
fizyczna, ktéra wezedniej przediozyta informacje zgodnie z opracowanymi wzorami drukéw i
zatwierdzonymi przez Rade Gminy. Jezeli w ciggu roku nie bylo zmian w zakresie powierzchni
gruntdw czy tez budynkéw to podatnik nie ma obowigzku sktadania informacji co rok.

19. Upomnienie — dokument ten jest wystawiany przez osobe prowadzacg analityczng
ewidencje podatkéw i optat, oraz naleznosci komunalnych w przypadku gdy wptaty podatkow
nie sg dokonywane w okreslonym terminie. Upomnienie wysylane jest za potwierdzeniem
odbioru.

20. Wezwanie do zaptaty — dokument jest wystawiany przez osoby prowadzgce ewidencje
analityczng naleznosci niepodatkowych, w przypadku gdy wptaty nie sg dokonywane w
okreslonym terminie réwniez wysylane jest do osob =zalegajagcych w zaptacie, za
potwierdzeniem odbioru.

21. Rejestr wymiarowy — podobnie jak decyzje prowadzony jest komputerowo dla podatnikéw
od osob fizycznych w zakresie: podatku rolnego, podatku od nieruchomoéci, podatku lesnego i
podatku od srodkow transportowych. W tym dokumencie prowadzone sg zapisy przypisu i ich
Zmian (odpisy, umorzenie) majgcych miejsce w danym roku.

22. Tytut wykonawczy — wystawiany jest komputerowo przez osobe prowadzacg ewidencje
analityczng naleznosci podatkowych. Wystawiany jest woéwczas gdy podatnik zalega w



optatach i nie reaguje na wysytane mu upomnienia, kierowany jest do wiasciwego urzedu
skarbowego.

Powyzsze dokumenty sprawdzane sg pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym i zatwierdzane przez odpowiednich pracownikow.

CZESC IV
ZABEZPIECZENIE DOWODOW

§7
1. Zabezpieczenie dowoddw ksiggowych - po uptywie okresu sprawozdawczego wszystkie
dowody ksiggowe i ich zestawienia stanowigce podstawe ksiggowania powinny byé
przechowywane w siedzibie jednostki i zabezpieczone przed ich kradziezg.
2.Wydanie na zewnatrz dowodow lub ich cze$ci teczek moze nastapi¢ za pokwitowaniem
poprzez pisemne zezwolenie kierownika jednostki.
3. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub czesci do wgladu w jednostce - wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, zgoda ta moze by¢ wyrazona ustnie.
4. Mienie bedgce wiasnoscig lub zdeponowane w zakladzie powinno byé zabezpieczone w
spos6b wykluczajagcy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakonczeniu pracy budynek urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien byé
zamkniety na klucz, a okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w
specjalnej gablocie. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
5. Pozostate zabezpieczenia zgodnie z wymogami okreslonymi odrebnymi zarzgdzenia.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 119/2017
Woéijta Gminy Jedwabno

z dnia 29 grudnia 2017 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWGO

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wediug zasad okre$lonych w ustawie z dnia 29 wrzeénia
1994 r. o rachunkowo$ci oraz w przepisach szczegéinych wydanych na podstawie ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sie
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych dziatalnoé,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;j.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia chyba, ze umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla te warto$¢ w nizszej wysokosci.
Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami
tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowe] wyzszej od wartoci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla osoéb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) umarza si¢ stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie wedtug
stawek okreslonych w zatgczniku do tej ustawy. Umorzenie ujmowane jest na koncie
071,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza
konto 400 ,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od wartosci okreslonej w wyzej wymienionej ustawie o podatku dochodowym oraz
stanowigce pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na warto$¢ poczatkowg) finansuje sie ze $rodkow
na wydatki biezgce i umarza jednorazowo, spisujgc catg warto$é w koszty dziatalnosci operacyjnej
w zespole 4 w miesigcu przyjecia do uzywania (konto 401 ,Zuzycie materiatow i energii”), zas
umorzenie ksigguje si¢ na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”.

Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:
= $rodki trwate,

= pozostate srodki trwate,



= inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowo$ci.
Srodki trwate obejmujg w szczegolnosci:
= grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
= budynki,
= budowle,
= maszyny i urzgdzenia,
= $rodki transportu i inne rzeczy,
= ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
Do s$rodkéw trwatych jednostki zalicza sie takze obce $rodki trwate znajdujgce sie w jgj
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona, jako
Jkorzystajgcy”.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
= w przypadku odptatnego nabycia — wedtug ceny nabycia,
= w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,
= w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug warto$ci godziwej,
= w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci rynkowej z dnia nabycia lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
= w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzgdu terytorialnego — w wysokosci okre$lonej w decyzji o przekazaniu,
= w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdinych nowego srodka,
Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych sie nie umarza) wycenia sie
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- ,Srodki trwate” — konto 011

- Pozostate srodki trwate (,Wyposazenie”) — konto 013

Srodki trwate (konto 011) umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Srodki trwate umarzane i amortyzowane sa jednorazowo za okres catego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,Amortyzacja”.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwatych dokonuje sie



wytgcznie na podstawie odrgbnych przepisdw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Ewidencja analityczna srodkéw trwatych oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) sg prowadzone

przy pomocy komputera w programie PUMA.

Pozostate Srodki trwale (,Wyposazenie”) to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytoriainego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, parstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej, ktére finansuje sie ze $rodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkéw na
inwestycje).
Obejmuja:

= meble i dywany,

= Srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkoéci ustalonej w przepisach

0 podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane
za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate o wartoSci poczatkowe] przewyzszajgcej kwote 300,00 zt i
nieprzekraczajgcej kwoty 3 500,00 zt ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013
,Wyposazenie” i umarza sig je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje
sig na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i energii”.
W przypadku nieistotnej wartosci poczatkowej (o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajgcej kwoty
300,00 zt) sktadnika majgtku spetniajgcego warunki uznania za $rodek trwaty nie zostaje ujety w
srodkach trwatych, a jego warto$¢ poczatkowa zostaje jednorazowo odpisana w ciezar kosztéw
materiatow pod datg oddania do uzytkowania, jednoczesnie jednak przedmiot objety zostaje
ilosciowsg lub ilosciowo-wartosciowg ewidencjg pozabilansowa lub bezposrednio w ciezar kosztéw
materiatéw pod datg oddania do uzytkowania.
Dokonujgc kwalifikacji danego sktadnika majatkowego o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 300,00
zt do wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej, nalezy oprécz ceny jednostkowej wzigé pod
uwage trwatoSC (stopienn eksploatacji) i uzyteczno$¢ (przeznaczenie) zgodnie z zasadg

gospodarnosci i racjonalnosci.

Inwestycje (Srodki trwate w budowie) obejmujg koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do



dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczgcy inwestycji rozpoczetych,
- koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
- opfaty notarialne, sgdowe itp.,
- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakoriczenia budowy.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujace
koszty:
= dokumentacji projektowe;j,
= nabycia gruntdéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budows,
= badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,
= przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,
= ustug (robét) i materiatow,
= opfat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,
= zatozenia stref ochronnych i zieleni,
= nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
= ubezpieczeh majgtkowych obiektow w trakcie budowy,
= sprzgtania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

= inne koszty bezposrednio zwigzane z budows.

Naleznos$ci diugoterminowe to nalezno$ci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec {gcznie z
naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ (zasada
ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujgcym po
dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wiasciwej pozycji B.Il aktywow, za$ reszte

nalezno$ci — ptatng w okresie powyzej roku — w poz. A lll bilansu jednostki budzetowe;.

Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowoéci, jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

= akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

= akcje i inne diugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane, jako lokaty dtugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sg w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.
Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje diugoterminowe
wyceniane sg w:

= cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,



= warto$ci godziwej,
= cenie rynkowej, bedgcej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.
Ewidencja szczegétowa powinna zapewnié ustalenie wartoéci bilansowe; (netto) poszczegdinych

rodzajow dtugoterminowych aktywdw finansowych.

Zapasy obejmujg materiaty. W jednostce wycenia sie je w cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materiaty przekazywane sg
bezposrednio do zuzycia. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢
niezuzytych materiatow w cenie zakupu (dotyczy paliw w pojazdach i oleju grzewczego), ktérg

ujmuje sig na koncie 310 ,Materiaty”, zmniejszajgc réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie spfaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$é ewentualnych odpisow

aktualizujgcych dotyczacych naleznoéci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci nominalne;j.

Walute obca na dzieri bilansowy wycenia sie wedtug kursu $redniego danej waluty ogtoszonego
przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach
obcych ujmuje sig¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrebne przepisy dotyczace
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
oraz srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzgcych ze zrédet zagranicznych, nie stanowia

inaczej — odpowiednio po kursie.

Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktdrych 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 wartosciowe wycenia sie na dzien

bilansowy w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalne;.

Zobowigzania z tytutu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z

odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.



Zobowiagzania finansowe wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty, tj. wraz z naleznymi

odsetkami.
Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa — wg wartosci nominalnej.

Szczegodlne zasady wyceny aktywow i pasywow:

1Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy Jedwabno, oraz zasade istotnosci,
przyjmuje sie na podstawie art.4 ust4 ustawy o rachunkowo$ci nastgpujace rozwigzania
szczegblne: ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowag jednostka przyjmuje w
zasadach wyceny aktywow i pasywow nastepujgce uproszczenia, ktore nie wywierajg istotnie
ujemnego wpltywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego - optacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty,
ubezpieczenia majgtkowe (i inne) nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztow, ksieguje sie je natomiast w koszty miesigca, w ktérym zostaty

poniesione.

Ustalanie wyniku finansowego

1. Wynik finansowy Urzedu Gminy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”.
2. Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:

- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409),

- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Ma konta 860:

- przychodéw z tytutu dochoddw budzetowych (Ma konta 720)

- przychodéw finansowych (Ma konta 750),

- pozostatych przychoddw operacyjnych (Ma konta 760).
3. W organie finansowym jednostki samorzadu terytorialnego.
Wynik wykonania budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,Wynik wykonania
budzetu® poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw
budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéow niewygasajacych z koricem roku,
ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu”.
Udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy



skarbowe przekazane za grudzien w styczniu roku nastepnego ujmowane sa w dochodach
grudniowych memoriatowo.

Operacje wynikowe, ktére nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,Skumulowane
wyniki budzetu”.






PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY JEDWABNO

I. Plan kont dla budzetu gminy (konta bilansowe i pozabilansowe)

1. Wykaz kont budzetu gminy.

2. Typowe zapisy (korespondencija) kont.

I.1. Wykaz kont budzetu gminy:
1. Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
2.Konta pozabilansowe:
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992 Planowane wydatki budzetu

1.2. Typowe zapisy operacji na kontach:

1. Konta bilansowe
. Konto 133 — ,Rachunek budzetu”
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodéw bankowych i muszg byé
zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksieguje
sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast rdéznice wynikajacg z btedu odnosi sie na konto 240.

Réznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez sptaty dotyczgce kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wplywy

kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu (saldo konta 133), oraz wyptaty z tytutu
sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na
koncie 133 ujmuje sig rowniez lokaty dokonywane ze srodkéw rachunku budzetu. Lokaty wyodrebnia
sie na kontach analitycznych do konta 133 wedtug poszczegblnych uméw lokat i ksieguje sie Wn 133,
Ma 133. Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan
$rodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133- kwote wykorzystanego kredytu

bankowego udzielonego przez bank na rachunek budzetu.
Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych i pozyczek zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate kredytu lub pozyczki, w korespondencji z kontem 133, lub
umorzenie kredytu w korespondencji z kontem 962.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ zaciggniete kredyty bankowe w korespondenciji z kontem 133.
Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan niesptaconego kredytu lub pozyczki.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadtuzenia

wedtug uméw kredytowych.

Odsetki od zaciggnietych kredytéw ksiegowane sa w ksiegach jednostki Urzad Gminy (wydatki) —
nalezne za dany miesigc ptatne sg w danym miesigcu (np. odsetki za styczen, ptatne w styczniu).

Konto 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze”

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



1) Srodkoéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastgpnego okresu

sprawozdawczego,

2) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank pfatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu

w nastepnym okresie sprawozdawczym,

3) kwot wptacanych przez inkasentéw za pos$rednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodow budzetowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie

sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie
zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw

pienieznych w drodze.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wh, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.
Konto 222 — ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek budzetowych, w korespondenciji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sig przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu gminy,
dokonane przez poszczegélne jednostki budzetowe i urzedy obstugujgce organy podatkowe, w
korespondencji z kontem 133 (w przypadku Urzedu Gminy ujmuje sie rownowarto$é zrealizowanych
przez Urzad Gminy dochodéw budzetowych, na rachunku biezgcym budzetu — Urzad Gminy nie
dysponuje odrgbnym rachunkiem bankowym, na ktéry wplywaja dochody objete planem finansowym
Urzedu Gminy),

Ewidencje szczegdtowg do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegoinymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujgcymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
iurzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi

sprawozdaniami.



Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi gminy z tytutu dokonanych przez

te jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegbtowg do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienieznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkéw na rachunki biezgce jednostek budzetowych,

lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz gminy,
2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwenciji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddw pobranych na rzecz budzetu paristwa..

Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedtug poszczegélnych tytutéw oraz wedtug poszczegdinych budzetéw.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu

z tytutu pozostatych rozrachunkéw

Konto 240 — ,,Pozostate rachunki”

Konto 240 sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Konto 240 stuzy do ewidencji ksiegowej:

- bfedéw w wyciggach bankowych popetnionych przez bank,

- niewtasciwych uznan i obcigzen objetych wyciggiem bankowym,

- wptat objetych wyciggiem wymagajacych wyjasnien,

- nienaleznych wptat na rachunek bankowy budzetu zamiast na inny rachunek bankowy.



Ewidencja szczegbtowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
konta 240 stan zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 250 - "Naleznosci finansowe"

Konto 250 stuzy do ewidenciji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosci z

tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig powstanie i zwiekszenie naleznoéci finansowych, a na stronie Ma

- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu

naleznos$ci z poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznoéci.

Konto 250 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych, a saldo Ma -
stan nadptat z tytutu nalezno$ci finansowych.

Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzar finansowych, z wyjatkiem
kredytdw bankowych, a w szczegdlnoéci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ sptaconych zobowigzar finansowych, a na stronie Ma

ujmuje sie warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu

zobowigzan z poszczegéinymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan

finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzarn finansowych.
Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w korcu roku, sumy osiggnietych dochodéw
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961,

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
1). na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

2). na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu

terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224;

3). z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224:



4) z innych tytutéw, w szczeg6lnosci subwencje i dotacje, w korespondenc;ji z kontem 133;

5) pochodzgce ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6). pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany

rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczeg6inosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki

samorzgdu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenia stanu

poszczegolnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumeg wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany

rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
Konto 903 - ,, Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w

latach nastepnych, w korespondencji z kontem 904.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
Konto 904 - ,, Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow. Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

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

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw.



Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260),
a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (np. subwencije i

dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen

miedzyokresowych wedtug ich tytutdéw.
Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
Konto 960 - ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

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

W szczegodlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywaé
saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 -, Wynik wykonania budzetu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu 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 sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondenciji z kontem 901.

W ewidenciji szczegétowej 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 sie na konto 960.



Konto 962 — ,,Wynik na pozostatych operacjach”

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

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty

operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegoélnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody

operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywacC saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajgce nadwyzke przychodéw nad kosztami.

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu koszty przenosi sie na
konto 960,

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce

planowane dochody.
Saldo Ma konta 991 okredla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta
991.

Konto 992 — ,,Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace

planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu lub wydatki

zablokowane.
Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢é planowanych wydatkéw budzetowych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta
992.



Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 119/2017
Woéjta Gminy Jedwabno

Z dnia 29 grudnia 2017 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT URZEDU GMINY

I Plan kont jednostki Urzedu Gminy Jedwabno (konta bilansowe i pozabilansowe)
1. Wykaz kont ksiggi gtéwnej (syntetycznych).
2. Typowe zapisy (korespondencja) kont.

.1. Wykaz kont ksiegi gléwnej (syntetycznych)

1) Konta bilansowe
Zespot 0 - Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate $rodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Diugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
080 - Srodkitrwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

140 Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

1

Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Diugoterminowe naleznos$ci budzetowe
228 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 - Materialy i towary
310 - Materiaty

Zespét 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 - Zuzycie materiatdéw i energii



402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zespét 7 - Przychody, dochody i koszty
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
721 - Dochody gminy (MF, US, subwencje)

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetdéw Srodkéw europejskich oraz érodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zakfadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy
2) Konta pozabilansowe

920 - Wkiad wtasny niepieniezny

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
982 - Obce $rodki trwate
983 - Pozostate obce srodki trwate

991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikéw

998 - Zaangazowanie wydatkdéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

I.2. Typowe zapisy (korespondencja) kont

Konta zespotu 0
Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej Srodkéw
trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie
013. Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwatych, ktére ujmuje

sie na koncie 071.

Na stanie Wn 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:



- przychody nowych lub uzywanych $érodkéw trwalych pochodzgcych z  zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartosci ulepszen zwiekszajacych warto§é poczgtkowg
Srodkow trwatych,

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie $rodkow trwatych,

- zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonanych na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegélnoéci:

- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,

- Ujawnione niedobory $érodkéw trwatych,

- zZmniejszenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié;
- ustalenia wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych,

- ustalenia osob lub komérek organizacyjnych ktérym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenia umorzenia i amortyzacji,
- ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wiasno$é jednostki samorzadu terytorialnego,

przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Za srodki trwate uznaje sie:

- nieruchomosci (grunty, budowlane, budynki, lokale bedace odrebng wtasnoscig), maszyny, urza-
dzenia i Srodki transportu,

- inne przedmioty o przewidywanym okresie uzywania diuzszym niz jeden rok, kompletne i
zdatne do uzytkowania w momencie przyjecia, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki
albo oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym cha-
rakterze. W przypadku zakupu jednakowych sktadnikéw majatkowych spetniajacych definicje $rod-
kéw trwatych, ktdrych cena jednostkowa nie przekracza 3.500,00 zt, ale taczna kwota zakupu prze-
kracza 10.000,00 zi.

Zakupione srodki trwate (nowe i uzywane) wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, ktora
obejmuje:

- cene zakupu,

- inne optaty zwigzane z nabyciem (materialne, skarbowe i inne),

- koszty transportu, zatadunku i roztadunku,

- koszty montazu,

- obcigzajgcy zakup podatek VAT, w czesci niepodlegajacej odliczen lub zwrotowi.



Srodki trwate przyjete po zakornczeniu robét inwestycyjnych wycenia sie po koszcie wytworzenia
tji. wartosci wszystkich poniesionych kosztéw od momentu podjecia inwestycji do momentu
przyjecia srodka do uzytkowania.
W przypadku nieodptatnego otrzymania $rodka trwatego warto$¢ okreslong w decyzji o
przekazaniu.
Srodki trwate ujawnione podczas inwentaryzacji badz tez otrzymane od innych podmiotéw z tyt.
darowizny, wycenia sie wg wartosci rynkowej z dnia nabycia, uwzgledniajgc stopien
dotychczasowego zuzycia.
Podstawa do ksiegowan na koncie 011 sg przede wszystkim:

1. faktura VAT lub rachunek,

2. protokot odbioru, likwidacji

3. protokét zdawczo-odbiorczy,

4, akt darowizny,

5. zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

6. dowody OT, PT, LT.
Konto 011 wykazuje saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych o wartosci poczgtkowe.
Inwentaryzacje Srodkow trwatych w ujeciu ilosciowo - warto$ciowym przeprowadza sie raz na 4

lata.

Konto 013 — ,, Pozostatle srodki trwate”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszernn i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkoéw trwatych nie podlegajgcych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania na
potrzeby dziatalnosci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania
do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegélnosci:

- pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub darowizny,

- nadwyzki pozostatych $rodkdw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegoéInosci:

- wycofanie pozostatych Srodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié:
- ustalenie wartosci poczatkowej srodkdw trwatych oddanych do uzytkowania,
— ustalenie oséb, u ktérych znajdujg sie $rodki trwate.
Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ érodkéw trwatych znajdujgcych sie w
uzytkowaniu w wartosci poczatkowej.



Inwentaryzacje pozostatych $rodkéw trwatych w ujeciu ilosciowo- wartoéciowym przeprowadza

sie raz na 2 lata.

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszer: wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sie w szczegélnosci licencje na programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok, inne nabyte prawa
majatkowe,

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczenie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wg ich tytutéw (np. umarzane
jednorazowo, umarzane stopniowo).

Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Whn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w warto$ci poczatkowej.

Konto 030 - ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegélnoéci:

1) akgji i innych dtugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywdw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnia ustalenie wartosci
poszczegolnych sktadnikow diugoterminowych aktywéw finansowych wedtug tytutéw.

Konto 030 moze wykaza¢ saldo Wn, ktéry oznacza stan wartos$¢ dtugoterminowych aktywow

finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci materialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych,
okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych z tytutu
dokonanego umorzenia.

Stosuje sie stawki wynikajace z przepisow podatkowych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn - wszelkie
zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych.

Umorzenia nalicza sie od wszystkich $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i
prawnych z wyjatkiem gruntow. Umarza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym te $rodki przyjeto do uzytkowania. Umorzenie nalicza sie jednorazowo

za okres catego roku.



Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegdtowg do konta 071 prowadzi sie dla $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich

do uzytkowania.

Konto 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzytkowania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczegdlnoSci umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych oraz

przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobdér lub szkode,

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgcych odpowiednie
koszty, dotyczgce nadwyzek Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
dotyczace nowych srodkow trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartoéci poczgtkowe;
pozostatych s$rodkdw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej

wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania. Saldo musi réwnac sie sumie sald kont 013, 020.

Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkdéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zaréwno przez obcych wykonawcéw, jak i we wkasnym imieniu,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wtasnej dziatalnosci gospodarczej,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub
modernizacja), ktére powodujg zwiekszenie wartoéci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sie warto$¢ uzyskanych efektéw, a w szczegdlinosci:

- Srodkdw trwatych,



- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,

Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczgcych zakupéw gotowych
Srodkow trwatych,

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewnié, co najmniej wyodrebnienie
kosztow srodkéw trwatych w budowie wediug poszczegéinych rodzajéw efektéw inwestycyjnych
oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytwarzania poszczegéinych obiektéw $rodkéw
trwatych.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$é¢ kosztéw érodkéw trwatych w

budowie i ulepszen.
ZESPOL 1 ,,SRODKI PIENIEZNE | RACHUNKI BANKOWE"

Konta zespotu 1 stuza do ewidenciji:
krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych,
- krétkoterminowych papieréw warto$ciowych,
- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,
- innych krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych

Rozliczenia pienigzne w obrocie krajowym prowadzone sg w formie bezgotéwkowej. Srodki pieniezne
sg gromadzone na rachunkach bankowych.

Inwentaryzacje srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych przeprowadza sie na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego droga pisemnego potwierdzenia zgodnoéci stanow

wykazanych w ksigegach ze stanami w banku.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostek budzetowych"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu dochodéw i wydatkéw, objetych planem finansowym Urzedu Gminy,
realizowanych bezposrednio z rachunku biezacego budzetu Gminy (Urzad Gminy nie dysponuje
odrebnym rachunkiem bankowym, na ktéry wptywaja dochody objete planem finansowym Urzedu
Gminy. Dochody wptywajg na rachunek bankowy Budzetu, wystepuje podwdjny zapis (w Urzedzie
i w Organie — konto 133) na podstawie tego samego wyciagu bankowego (oryginat WB znajduje
sie¢ w Organie, natomiast wptyw dochoddéw Urzedu Gminy realizowany jest na podstawie wydruku
wyciggu bankowego z programu CUI). Na koncie 130 ujmuje sie réwniez, jako zapis réwnolegty
do zapisu w Organie zaciggniecie i sptate kredytu bankowego oraz utworzenie i likwidacje lokaty.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych oraz polecen
ksiegowan.

Whptywy srodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych przez Urzad Gminy dochodéw budzetowych
ujmuje sie na stronie Wn konta 130 (ewidencja szczeg6towa wediug podziatek klasyfikacii
dochoddw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiaéciwym kontem. Saldo

konta z tytulu zrealizowanych dochodéw podlega okresowemu (co najmniej raz w roku)



przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiggowania, w oparciu o sprawozdanie

budzetowe.

Zrealizowane zgodnie z planem finansowym Urzedu Gminy wydatki budzetowe danego roku

budzetowego ujmuje sig¢ na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek

klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4,

7 lub 8. Saldo konta z tytutu zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu (co najmniej raz w

roku) przeksiggowaniu na konto 800 na podstawie polecenia ksiegowania, w oparciu o

sprawozdanie budzetowe.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy Srodkéw pienieznych:

— otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla
dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223,

—  z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegodtowa
wedtug podziatek klasyfikacji dochoddéw budzetowych), w korespondenciji z kontem 221
lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja
szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych) w korespondencji z
wtasciwymi kontami zespotéw 1, 2, 3, 4, 7 lub 8.

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

— okresowe przelewy s$rodkow pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegOtowa wedtug dysponentow, ktérym przelano srodki pieniezne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych. Na koncie 130

obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze stosowana technika

ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidtowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz
niezbedne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okre$lonych

w odrebnych przepisach (do btgdnych zapisow, zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie

dodatkowo zapis techniczny). Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe

dowoddw ksiegowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czysto$ci obrotow.

Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

dochodow i wydatkow budzetowych. W przypadku dochodéw nieujgtych w planie finansowym

dochody takie ewidencjonuje sie wedfug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku

biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald wynikajacych z ewidencii

szczegotowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych: konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw
budzetowych a niewykorzystanych do konca roku,



— dochodow budzetowych: konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza stan $érodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ktére do korica roku nie zostaty przelane do budzetu,

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

— przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku w korespondencji z
kontem 223,

— przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondenciji z kontem 222.

Jednoczesnie wszystkie ksiegowania na kontach korespondujacych z kontem 130

ewidencjonowane sg jako zapis réwnolegly w Urzedzie Gminy i w Budzecie.

Dopuszcza sig zapis ksiegowy na koncie 130 réwniez na podstawie polecenia ksiegowania — PK,

np. z tytutu: korekt bigdnych zapisow ksiggowych, naliczenia wynagrodzenia ptatnika sktadek z

tytutu terminowego odprowadzania podatku dochodowego.

Konto 135 — ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma - wyptaty $rodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 135 umozliwia ustalenie stanu §rodkéw kazdego
funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé¢ saldo Whn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach

bankowych.

Konto 139 — ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezgce, w tym na rachunkach pomochiczych i rachunkach
specjalnego przeznaczenia.

W szczegolnosci na koncie 139 prowadzi sie ewidencje obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych sum depozytowych i innych srodkéw (Fundusz Pracy).

Na koncie 139 dokonuje sie ksiegowan wytgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ pefna zgodnos¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow
biezgcych, sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Ewidencje szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu $rodkéw
pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow.



Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienigznych znajdujacych sie

na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 — ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegdlnosci akgiji,
udziatéw i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak jak tez w
walutach obcych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu krotkoterminowych

aktywow finansowych.
Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow

wartosciowych i innych $rodkdw pienieznych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:
— poszczegolnych sktadnikow krétkoterminowych aktywéw finansowych,
— stanu poszczegdlnych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce,
— wartosci krotkoterminowych aktywdw finansowych powierzonych poszczegdinym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywéw

finansowych.

Konto 141 — ,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu Srodkdéw pienieznych w drodze, a
nastepnie Ma- zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

ZESPOL 2 ,ROZRACHUNKI | ROZLICZENIA"

Konta tego zespotu stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.
Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen Srodkéw budzetowych, srodkéw europejskich
i innych $rodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedobordéw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespotu 2 prowadzona jest i umozliwia wyodrebnienie
poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczenn oraz stanu nalezno$ci, roszczen spornych i
zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw a przy rozliczaniu $rodkéw europejskich réwniez

odpowiednio w podziale na programy i projekty.



Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkdw i roszczen krajowych i zagranicznych z
tytutu dostaw, robdt i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug, oraz kaucji
gwarancyjnych a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje sie
naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére ujmowane sg
na koncie 221.

Konto 201 obcigza sie za powstale naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje za powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznoéci i roszczen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 zapewnia mozliwo$é ustalenia naleznosci i
zobowigzan wg poszczegdlnych kontrahentow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 201 prowadzona jest wediug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz zapewnia mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych | zagranicznych wedtug

poszczegdlnych kontrahentdw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci i roszczen, a saldo Ma -

stan zobowigzanh.

Na koncie 201 na koniec kazdego miesiaca - okresu sprawozdawczego, ewidencjonuje sie w
ksiggach rachunkowych zobowigzania bez wzgledu na termin ptatnosci zgodnie z klasyfikacjg bu-
dzetowg oraz z podziatem na poszczegdlnych kontrahentéw, ktérych dowody ksiegowe wptyng do
dnia 5 kazdego miesigca i dotyczg miesigca poprzedniego, w celu dotrzymania terminéw spra-
wozdawczych, a w przypadku dokumentéw na przetomie roku — do czasu sporzadzenia spra-
wozdania Rb-28S, jednak nie diuzej niz do dnia 25 stycznia roku nastepnego. W przypadku,
gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce zewnetrzny lub wewnetrzny dowaéd ksiegowy
zostang przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym je
wystawiono (w przypadku m-ca grudnia po 25 stycznia) — nie ujmuije sie ich w ewidencji kosztéw i
zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesiacu ich
dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat Znaczgcego wplywu na

wynik finansowy.

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

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci
wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytutu mogg byé dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na
podstawie danych wykazanych z ewidenciji podatkowe] (zalegtosci i nadptaty).

Ewidencja szczegGtowa do konta 221 prowadzona jest wg rodzaju naleznosci oraz podziatek

klasyfikacji budzetowe;.



Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 221 oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych. Saldo Ma - oznacza stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochoddw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw
budzetowych, ale jeszcze nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Na koncie tym ewidencjonuje sig rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez urzedy
skarbowe, zapiséw dokonuje sie przyjmujgc wartosci wykazane w sprawozdaniach urzedéw
skarbowych na koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych (zalegtosci, nadptaty). Ewidencja
szczegoétowa prowadzona jest w uktadzie klasyfikacji budzetowe;.

Urzad nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktéry wptywajg dochody objete
planem finansowym Urzedu Gminy. Na koncie 222 ujmowane s3a dotacje i subwencje,
ksiegowane s3a sprawozdania z Urzedow Skarbowych oraz dochody odprowadzane przez

jednostki organizacyjne.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspéifinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $srodkéw europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie w szczegodlnosci:
-~ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa
w ramach wspodffinansowania programéw i projektdéw realizowanych ze $rodkow
europejskich na konto 800,
— okresowe przelewy $rodkéw pienieznych na pokrycie wydatkéw budzetowych (tzw. $rodki
na wydatki) oraz wydatkdbw w ramach wspéffinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze srodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie w szczegolnosci:



— okresowe wptywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych,
w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspéffinansowania programéw i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji z kontem 130,
- okresowe wplywy $rodkéw pienigznych przeznaczonych dla dysponentéw nizszego
stopnia, w korespondencji z kontem 130.
W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie réwniez operacje
zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym srodki te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.
Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkoéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do korica roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
wyzszego stopnia $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondenciji z
kontem 130.
W Urzedzie Gminy przelewy $rodkéw na pokrycie wydatkéw ujmowane sg w Dzienniku
Dochodéw (zapisy réwnolegte z Organem), zwrot $rodkéw niewykorzystanych na wydatki
nastepuje na konto budzetu (zapis réwnolegty w Urzedzie w Dzienniku Dochodow).

Konto 224 - Rozliczenie dotacji budzetowych

Konto 224 stuzy do ewidenciji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych,
a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzgdzajgce i posredniczace ptatnosci z
budzetu srodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ dotacji przekazanych, w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sig w szczegélnosci warto§¢ dotacji uznanych za wykorzystane i
rozliczone, w korespondencji z kontem 810; warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym, w korespondenciji z kontem 130.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$é ustalenia wartosci
przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochoddw

budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, w szczegolnosci z tytutu dotacii,
podatkdw, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegétowa konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i

zobowiazan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem.



Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma oznacza stan

zobowigzan wobec budzetu.

Konto 226 — “Diugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych nalezno$ci lub dtugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje siew szczegblnosci diugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczeg6lno$ci przeniesienie naleznosci diugoterminowych
do krétkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondenc;ji z kontem 221.
Konto 226 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegoinych

naleznosci budzetowych.

Konto 229 - ,,Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, sptate i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 zapewnia mozliwo$é ustalenia stanu
nalezno&ci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
wynagrodzen, np. naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, pracy
nakfadczej, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen,

- wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- wartos¢ swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potrgcenia wynagrodzen obciazajgce pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznos$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzeri i $wiadczer zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma - stan

zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczegéinosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki,

- nalezno$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych,

- naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

- naleznosci i roszczenia od pracownikéw z tytutu niedoboréw i szkod,

- zaptacone zobowigzania wobec pracownikoéw.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w szczegélnosci:

- wydatki wytozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.

Zaliczki wyptacone pracownikom w walutach obcych ujmuje sie do czasu ich rozliczenia, w
rownowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwoséé ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo

Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidenciji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiagzan
nie objetych ewidencjg na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji
pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze do rozliczenia nadwyzek, niedoboréw i szkéd.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz sptate i Zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstate zobowigzania oraz spfate | zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowiagzan.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczer |

rozliczen z poszczegdlnych tytutéw.



Konto 245 — ,Wplywy do wyjasnienia”

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

budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245ujmuje sie w szczegdlnoéci kwoty niewyjasnionych wptat.

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

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma -
zwigkszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznoéci.

ZESPOL 3 - "MATERIALY | TOWARY”
Konto 310 — ,,Materiaty”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatdw stuzgcych do prowadzenia dziatalnosci
pomochiczej. Jednostka nie prowadzi gospodarki magazynowej. Kosztami zwigzanymi z zakupem
materiatéw obcigza sie wlasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym zostaty
one =zakupione. Na ostatni dzien roku budzetowego nie zuzyte materialy podlegajg
zinwentaryzowaniu. Spisane ilosci wycenia sie wedilug cen zakupu lub nabycia i odnosi si¢ na
saldo Wn konta 310, Ma 401.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Ewidencja szczegétowa umozliwia wyodrebnienie poszczegdlnych rodzajow materiatow.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatow, w cenach zakupu,

nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

ZESPOL 4 ,KOSZTY WEDLUG RODZAJOW | ICH ROZLICZENIE"

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione
koszty ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu
ich zaptaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje sie¢ na podstawie
dokumentow korygujacych koszty( np. Faktur korygujgcych). Nie ksieguje sie na kontach zespotu
4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami, z funduszy celowych i innych
kosztow inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych.

Konto 400 — ,,Amortyzacja”

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



niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug

stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sie ewentualne zmniejszenia odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku

salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w korcu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401- ,, Zuzycie materiatéw i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdbw i energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogéinego zarzgdu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenia poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materiatéw
i energii oraz dzieh bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia

materiatéw i energii na konto 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 401 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 402- ,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci

podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz dzier bilansowy przeniesienia kosztéw ustug

obcych na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 402 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 403- ,, Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i opfaty

administracyjne;.

Na stronie Wn konta 403 ujmuje sie poniesione koszty ww. tytutdw, a na stronie Ma ujmuje sie

zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztow z tego tytutu



na konto 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 403 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 404- ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoSci podstawowej z tytutu wynagrodzeh z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy

zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje sig kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto ( tj. bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje sie korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dziatalno$ci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 404 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikaciji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 405-,, Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dzieto i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sig poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dzieto i innych umédw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie ma konta ujmuje sie zmniejszenie kosztéw z tytutu ubezpieczenia spofecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,

umowy o dziefo i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Ewidencja szczegétowa do konta 405 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

Konto 409-,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnoéci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkdéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow

przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztéw dziatalno$ci operacyjnych.



Na stronie Wn konta ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronie Ma ich zmniejszenie

oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie kosztéw na konto 860.

Ewidencja szczegdtowa do konta 409 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finan-

sowego jednostki.

ZESPOL 7 ,,PRZYCHODY, DOCHODY | KOSZTY"
Konto 720-,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnoscig jednostki, w szczegéinosci dochodéw, do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optat, inne dochody budzetu paristwa, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umoéw

miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma

konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegéfowa prowadzona do konta 720 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodow

z tytutu dochodow budzetowych wedtug tytutdw.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczeg6towa jest
prowadzona weditug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowig sprawozdania o dochodach

budzetowych sporzadzane przez te organy.
W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 721 - ,,Dochody gminy (MF, US, subwencje)"

Konto 721 stuzy do ewidencji dochodéw pobieranych na rzecz gminy przez Urzedy Skarbowe,
ktdre wptywajg po zakornczeniu okresu sprawozdawczego (kwartatu) a dotyczg danego okresu.
Na koncie 721 ewidencjonowane sg réowniez sprawozdania z Urzedow Skarbowych.

Konto 712 stuzy takze do ewidencji subwencji oswiatowej, ktéra wptywa na rachunek bankowy w
grudniu danego roku na styczen roku nastepnego.

Konto 721 stuzy réwniez do ewidencji dochodéw otrzymanych z Ministerstwa Finanséw, ktére
wptywajg po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego a dotyczg danego okresu. Na koncie 721
ewidencjonowane sg rowniez sprawozdania z Ministerstwa Finansoéw.

Na koncie 721 w miesigcach konczacych kwartat, oraz za rok ujmuje sig¢ dochody z klasyfikacjg
budzetowa.

Dochody ujete na koncie 721 wediug podziatek klasyfikacji budzetowej naliczane sg wraz
z dochodami ujgtymi na koncie 130 w sprawozdaniach, jako dochody wykonane.



W koricu roku obrotowego saldo konta 721 przenosi sie na konto 860.

Na koniec roku konto 721 nie wykazuje salda.

Konto 750- ,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegélnoéci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, lokat, srodkéw na rachunkach bankowych oraz odsetki za
zwioke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

W koricu roku obrotowego przenosi sie przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751-,, Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sig w szczegolnosci wartos¢ sprzedanych udziatéw, akgji i innych
papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwitoke
w zaptacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgcych $rodki trwate w budowie, odpisy aktualizujgce
wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych
I papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwate w
budowie.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztdw operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetek za zwioke od
zobowigzan.

W koricu roku obrotowego przenosi sig koszty operaciji finansowych na strone Wn Konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach

700, 720, 730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

— przychody ze sprzedazy materiatéw w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatéw,

— przychody ze sprzedazy $rodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie,

- pozostate przychody operacyjne, do ktorych =zalicza sie w szczegolnosci odpisane,
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania (z wyjatkiem dotyczgcych zdarzen
losowych), kary, darowizny i nieodptatne otrzymane aktywa umarzane jednorazowo, oraz

$rodki obrotowe.



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

Konto 761 - "Pozostate koszty operacyjne"

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg dziatalnoécig

jednostki.

W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie :

- koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow,

— kary, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartoéci lub ktére wystapity
incydentalnie.

W korcu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne, w

korespondenciji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

ZESPOL 8 ,,FUNDUSZE, REZERWY | WYNIK FINANSOWY"

Konta zespotu 8 "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy" stuzg do ewidencji funduszy, wyniku

finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i rozliczer miedzyokresowych przychoddw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,

zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod datg przyjecia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw
budzetowych z konta 222,

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

— roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

- warto§¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepienigznego (aportu) srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

warto$¢ pasywow przyjetych od zlikwidowanych jednostek,

Na stronie Ma konta 800 ujmuije sie:
- przeksiggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860,



— przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,

—~ wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- rbznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,

- nieodpfatne otrzymanie $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwatych w budowie,

- wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

— warto$¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia

przyczyn zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe , platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z

budzetu na inwestycje".

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich

oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuije sie:

— wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w
korespondenciji z kontem 224,

— wartos¢ ptatnodci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondenc;ji
z kontem 224,

— roéwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie: srodkow trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwatych oraz wartoéci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie przeksiegowanie, w koricu roku obrotowego, salda konta 810

na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje saldo.

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”

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

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sie przeksiegowanie przychodéw przyszlych okreséw w
wysokosci raty dtugoterminowych naleznosci budzetowych naleznej za dany rok do naleznosci
krétkoterminowych do przychodow z tytutu dochodédw budzetowych, w korespondencji z kontem
720.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwiekszenie rezerwy oraz powstanie i
zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych przychodoéw.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 840 zapewnia ustalenie stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigekszen i zmniejszen;



2) rozliczeri migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlnych tytutbw oraz przyczyn ich
zwigkszen i zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych

przychodow.

Konto 851 — ,,Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu

$wiadczen socjalnych

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnych rachunku bankowym, ujmuje sie

na koncie 135,, Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia®. Na koncie 851 ujmuje

sie :

- zwigkszenia i zmniejszenia zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

— wysoko$¢ poniesionych kosztéw wysokoSci poniesionych kosztéw i wysokosci uzyskanych
przychodow przez poszczegoine rodzaje dziatalnosci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,, Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuije sie sume:

- poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403,404,405 i 409;

— zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

— wartosci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatéw, w korespondencji z kontem 760:;

— kosztéw operaciji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sig w koricu roku obrotowego sume:

— uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegédlnymi kontami zespotu 7,

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

- dotagji otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem
740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate

netto, salo Ma- zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.



KONTA POZABILANSOWE

Konto 920 - ,, Wktad wiasny niepieniezny”

Konto 920 stuzy do ewidencji wktadu wiasnego niepienieznego poniesionego przez gmine przy
realizacji projektéw z udziatem $rodkéw europejskich. Na stronie Ma konta ujmuje sie przypis
wkiadu wiasnego niepienieznego na podstawie dokumentow przedstawionych przez osoby
odpowiedzialne za realizacje projektu w danym roku budzetowym. Na stronie Wn konta ujmuije sie
wyksiegowanie wkfadu wiasnego niepienieznego na podstawie dokumentu PK ( polecenie
ksiegowania) w wysokosci poniesionego wktadu wtasnego niepienigznego w danym roku
budzetowym. Saldo konta 920 to warto§¢ wniesionego wktadu niepienieznego z podziatem na

poszczegdblne projekty.

Konto 982 -,,Obce srodki trwate"

Konto 982 stuzy do pozabilansowej ewidencji obcych $srodkéw trwatych, nieujmowanych w
ewidencji bilansowej (skftadniki majgtku uzywane na podstawie uméw niedajgcych
korzystajagcemu prawa do ich amortyzowania lub umarzania dla celéw bilansowych). Konto 982
funkcjonuje wedtug zapisow jednostronnych.

Na stronie Wn ujmuje sie przychody obcych Srodkéw trwatych, a na stronie Ma zwrot obcych
srodkéw trwatych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta winna umozliwiaé ustalenie
wartosci srodkéw trwatych przekazanych w uzyczenie, uzywanie oraz jednostek od ktorych
przyjeto Srodki trwate.

Na koniec okresu konto 982 moze wykazywac¢ saldo WN oznaczajgce stan posiadanych obcych

srodkow trwatych.

Konto 983 -, Pozostate obce srodki trwate"

Konto 983 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartoéci pozostatych $rodkow
trwatych bedacych w’fésnoécia innych jednostek przekazanych w uzyczenie, uzywanie Gminie
Jedwabno. Na stronie Wn ujmuje sie przychody obcych pozostatych $rodkéw trwatych a na
stronie Ma zwrot obcych pozostatych $rodkéw trwatych. Ewidencja szczegétowa prowadzona do
konta winna umozliwia¢ ustalenie wartosci pozostatych $rodkéw trwatych przekazanych w

uzyczenie, uzywanie oraz jednostek od ktérych przyjeto pozostate srodki trwate.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkow budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje sie plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych;

2) wartos$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;



3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw — zapisy na koncie:

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

- przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

- odsetki za zwioke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wptacone;j.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

— odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.

Na koncie 991 ksiggowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie

finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowartosc¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktére bedg obcigzaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i
innych  postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych. Na

koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$§¢ zaangazowanych wydatkdw lat przysziych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych. Na
koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkéw

budzetowych lat przysziych.






Zatgcznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 119/2017
Woéjta Gminy Jedwabno

z dnia 29 grudnia 2017 .

Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat

§1

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkow i optat (w
tym opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi), poboru podatkéw, ewidenciji przypisow i
odpiséw, wptat i zwrotéw w urzgdzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan,
likwidacji nadptat, postgpowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznosci.

§2
Pracownicy Urzgdu Gminy Jedwabno zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé sig¢ z jej trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej
postanowien.

§3

Kazdemu sofectwu w ksiggowosci podatkowej przyporzadkowano numer (wieksza mozliwosé
sporzadzania zestawien wg sotectw).

§4
1. Ewidencja ksiggowa naleznych i pobranych podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi), prowadzona jest w Urzedzie Gminy Jedwabno przy uzyciu programéw
komputerowych opracowanych przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ZETO Sp.
Z 0.0. w Olsztynie.
2. Do rozliczen wptat podatkéw, optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) i
niepodatkowych naleznosci budzetowych przyjmuje sie zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208,
poz.1375) z uwzglgdnieniem przepisdw niniejszej instrukcji.
3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego jest ewidencja gruntow Starostwa Powiatowego w Szczytnie, umowy
dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz lasach
osdb fizycznych®, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych
osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i
deklaracje na podatek lesny, sktadane przez podatnikow, ktérych wzory formularzy okreslone sa
uchwatg Rady Gminy Jedwabno.
4. Podstaweg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $érodkow
transportowych od oséb fizycznych i od os6b prawnych stanowig deklaracje na podatek
od $rodkow transportowych oraz informacje przekazywane przez Starostwo Powiatowe w
Szczytnie — Wydziat Komunikacji o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w danym
miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

§5
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi) dokonujg czynnosci sprawdzajgcych majgcych na celu:

a) sprawdzenie terminowosci skfadania deklaraciji (informacji)

b) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaraciji ( informaciji).
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypenienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni
za wymiar podatkow wszczynajg postepowanie wyjasniajace. Za deklaracje (informacje) w



sprawie opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi odpowiedzialni sg pracownicy Referatu
Rozwoju i Ochrony Srodowiska.

§6
1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku leSnego od oséb fizycznych
dokonywany jest technikg komputerowg przy uzyciu programu ,Podatki — osoby fizyczne”.
2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminy pfatnosci naleznych zobowigzan podatkowych
przekazywane sg automatycznie do systemu ,Windykac;ji”.
3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku
lesnego i nakazy pfatnicze w sprawie ustalenia wymiaru podatku doreczane sg za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru - na terenie wsi za posrednictwem Sottyséw, przez swoich pracownikéw
oraz dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem Gminy za posrednictwem Urzedu Pocztowego.
4. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. W przypadku niemozno$ci
dorgczenia decyzji w zwiazku ze smiercig podatnika, pracownicy wszczynajg postepowanie
majgce na celu ustalenie spadkobiercow - oséb zobowigzanych z tytutu podatkéw, a kwoty
ustalonych podatkéow sg odpisywane na podstawie polecenia ksiggowania. Natomiast przesyiki
zwrécone z adnotacjg powtdrnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach
podatnika jako doreczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowe;.

§7
1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen osob fizycznych o zaistnieniu okolicznosci
majgcych wptyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o
dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oséb fizycznych dokonuja
zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.
2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowo$ci prawnej oraz podathicy
podatku od s$rodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznoéci majgcych wplyw na
powstanie lub wygasnigcie obowiazku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ztozonych
deklaracji podatkowych.

§8

Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) deklaracje podatkowe,

2) deklaracje o wysokoéci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) decyzje,

4) korekty deklaracji podatkowych,

5) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych

6) polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktére
zmarly i decyzje wymiarowe nie zostaty im doreczone.

7) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

8) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zaptaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem
przelewu do banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysoko$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art.
60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j.

§9
1. Wpfaty na poczet podatkow i optat lokalnych i opfat (w tym optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi) moga byé dokonywane przez podatnika:

1) za posrednictwem banku lub poczty,

2) za posrednictwem inkasenta — dotyczy tylko podatkéw na podstawie odpowiedniej
Uchwaty Rady Gminy Jedwabno w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci, podatku lesnego od 0s6b fizycznych.

2. Do udokumentowania wptat stuza:



1) kwitariusze przychodowe K 103,
2) wyciag bankowy, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,
3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych),
w przypadku gdy wpfata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym
wystepuje zobowigzanie podatkowe,
4) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta.
3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienigeznej stuzg:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego
potrgcenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreélajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub
praw majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa
w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zapfaty podatku w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych
$rodkéw na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, wycigg bankowy.

§10
Poboru podatkow i optat przez inkasentéw dokonuje sie na podstawie odpowiedniej Uchwaty
Rady Gminy Jedwabno w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci, podatku lesnego od oséb fizycznych.

§ 11
1. Inkasent, po zakorczeniu inkasa przedktada pobrane druki $cistego zarachowania
pracownikowi ksiggowoséci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sig kontroli czynno$ci inkasenta, ktéra polega
na sprawdzeniu:
1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat,
2) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane,
3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
3. Na dowod sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,Rozliczono od numeru ... do
numeru ..., dnia ... i odprowadzono do BS Jedwabno" ,umieszcza date i podpis, oraz wpina
potwierdzenie wpfaty.
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci Wojt, na wniosek Skarbnika, zarzadza
sprawdzenie prawidtowo$ci pobierania gotéwki przez danego inkasenta.

§12
Wszystkie wykorzystane druki Scistego zarachowania przechowuje sie w zbiorze dowoddéw
ksiggowych, wiasciwym dla przyjetych wptat zainkasowanych kwot.

§13
1. Rejestracja i ksiggowanie wpfat, zwrotdéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa sie w
ksiggowoéci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz
przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetyczne;j.
2. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkéw i optat lokalnych prowadzone sg, za wyjatkiem opfaty
targowej i miejscowej, przy uzyciu komputera i obejmuja:
e dzienniki obrotow — naleznosci przypisanych i odpisanych, wptaty biezace, zalegte
i zwroty, kompensaty, odsetki, koszty upomnienia stuzgce do chronologicznej ewidenciji
wszystkich obrotow ksiggowanych na kontach podatnikéw oraz na zbiorczych kontach
zobowigzania pienieznego,
e konta ksigg pomocniczych — stuzgce uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont
ksiggi gtéwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikéw,
kont zbiorczych zobowigzania pienieznego



3. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia automatyczng
kontrole ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.

4. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w
Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) dokonuje si¢ w okresach miesiecznych, a uzgodnien
wszystkich obrotéw (przypisow, odpisow, wptat, zwrotéw, przerachowan) dokonuje sie w okresach
kwartalnych.

5. Ksiggowania przypiséw lub odpiséw dokonuje sie: w | kwartale danego roku, nastepnie
na koniec kazdego kwartatu dokonuje sig aktualizacji przypiséw oraz naleznych a nie wptaconych
odsetek od zalegtosci podatkowych.

§ 14
1. Ksiggowo$¢ podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
prowadzona jest przy uzyciu programéw komputerowych opracowanych przez Zakiad
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej ZETO Sp. z 0.0. w Olsztynie.
2. Wyciggi z rachunkéow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przeksiggowan stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych
w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym
za poszczegodlne miesigce.

§ 15

1. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg byé zarachowane
na wtasciwg naleznos¢ budzetowa, zalicza sie je przej$ciowo jako wptywy do wyjasnienia.

2. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia
wptaty.

3. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksigguje sie wptate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sig saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
zrédtowym odnoszgcym sie do wplywoéw jeszcze nie rozliczonych.

§ 16 -
1. Jezeli zobowiazany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wptate te zarachowuije sie proporcjonalnie na
poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim, w dniu
wptaty, pozostaje kwota zalegtoéci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke zgodnie z art. 55 § 2
Ordynacji podatkowej.
2. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie
na poczet podatku o najwczesniejszym terminie ptatnoéci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).
3. Pracownik dokonuje zmiany przeznaczenia wptaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wptaty
sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i koszty
upomnienia na dowodzie wptaty wpisuje sie kwote, jaka przypada na naleznoé¢ giéwna, odsetki za
zwtoke, i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wptate przyjeto.
4. Wptaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutéw wykonawczych na
kontach podatnikéw ksigguje sig¢ w wysokos$ci pobranej od podatnika, a réznice pomiedzy kwotg
pobrang od podatnika a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigcg koszty postepowania
egzekucyjnego oraz dodatkowo optate bankowg zalicza sie do wydatkéw budzetowych, na
podstawie sporzadzonego polecenia ksiggowania. Potrgcong przez Urzad Skarbowy koszty
komornicze zalicza sig do wydatkéw budzetu jako wydatki za czynnosci egzekucyjne na podstawie
polecenia ksiegowania.
5. Wysokos¢ optaty komorniczej ustalana jest przez urzedy skarbowe w postaci postanowien i
stanowi to zobowigzanie wobec urzedu skarbowego. Optata ta zaliczana jest do wydatkéw urzedu.



§17

1. Ewidencja podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi) jest
integralng czescig ewidencji ksiggowej Urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont
syntetycznych planu kont jako jednostki budzetowe;.
2. Dla prowadzenia ewidencji z tytulu podatkéw korzysta sie z nastepujgcych bilansowych kont
syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Jedwabnie:

1) konto 130 — Rachunek biezgcy jednostki,

2) konto 141 — Srodki pieniezne w drodze,

3) konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

4) konto 226 - Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe,

5) konto 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci,

6) konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

7) konto 761- Pozostate koszty operacyjne.
3. Dla prowadzenia ewidenciji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujgcych pozabilansowych
kont planu kont Urzedu Gminy w Jedwabnie:
1) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

4. Operacje na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki, ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z
tytutlu podatkow i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi), dokonane za
posrednictwem banku:

Na stronie Wn konta ksieguije sie:

a) wplywy z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi)
wpfacone przez podatnikéw na rachunek bankowy, w korespondencji ze strong Ma konta 221 -
Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, lub ze strong Ma konta 226 — Diugoterminowe
naleznosci budzetowe,

b). wptywy érodkéw pienigznych w drodze, w korespondenciji ze strong Ma konta 141 - Srodki
pienigzne w drodze.

Na stronie Ma konta ksigeguje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:

a) zwroty podatnikom nadpfat i wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencii ze strona
Wn konta 221 — zapis odwrotny niz wptata (fj. 221/130), lub ze strona Wn konta 226 —
Dtugoterminowe naleznosci budzetowe, i zapis techniczny do konta 130.

Zapisy na koncie 130 sg zapisami réownolegtymi do zapisow na koncie 133 w Organie, zgodnie
Z opisem konta 130 zawartym w planie kont dla Urzedu.

5. Operacje na koncie 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na koncie 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych ewidencjonuije sie rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw i optat (w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi), ktére podlegajg przypisaniu na ich kontach,

2) z jednostkami budzetowymi z tytutu potracenia,

3) z bankami z tytutu nieprzekazanych wpfat,

4) z innymi podmiotami — niebgdgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wlasciwy — z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasadzonych od nich kwot,

5) wptywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

1) przypisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat (w tym optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi), w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

2) odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wpfaty, w korespondenc;ji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,



3) zwrot nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 — Rachunek biezacy jednostki, i zapis

techniczny do konta 130,
4) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych z tytutu podatkéw w
wysokoéci raty naleznej za dany rok, w korespondenciji ze strong Ma konta 226.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje sig:

1) odpisy naleznosci, w korespondenciji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych,

2) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
w korespondenciji ze strong Wn konta 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,

3) wpfaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty, w korespondencji ze strong Wn
konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,

4) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia witasnosci 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,

5) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych,

6) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek biezacy podatnika z tytutu
zaptaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkow na rachunek biezacy urzedu, w korespondenciji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

7) przeniesienie naleznoéci krétkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow,
w korespondenciji ze strong Wn konta 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Jezeli podatnicy sg obowigzani okresowo wptacaé zaliczki na poczet naleznoéci bez wezwania
urzedu, zaliczki powinny by¢ zaksiggowane réwniez, jako przypisy w kwotach wptat dokonanych
za poszczegolne okresy.

6. Operacje na koncie 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe.

Na stronie Wn konta ksieguje sie przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznoéci z tytutu dochodéw
budzetowych,

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci diugoterminowej w wyniku dokonanej
wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezgcy urzedu, oraz przeniesienie
naleznosci diugoterminowych do krétkoterminowych, w szczegdlnosci w wysokoéci raty naleznej
na dany rok, w korespondencji z kontem 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

7. Operacje na koncie 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci
Na koncie 290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonuje sie ewidencji odpiséw aktualizujgcych
wartosc¢ naleznosci watpliwych.

8. Operacje na koncie 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta ewidencjonuje sie:

1) odpisy z tytutu podatkow i optat, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznoéci z tytutu
dochodéw budzetowych,

2) odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty,
w korespondenciji ze strong Ma konta 221 - Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych,

3) przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych, w korespondencji ze strona
Ma konta 840- Rezerwy i rozliczenia migedzyokresowe przychodéw.

Na stronie Ma konta 720 ksieguje sie:

1) przypisy z tytutu podatkéw i opltat, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych,

2) odsetki za zwtoke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptacone] - na podstawie dokumentu
wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,



3) przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych, w korespondencji ze strong
Whn konta 840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw.

9. Operacje na koncie 761- Pozostate koszty operacyjne

Na koncie 761- Pozostate koszty operacyjne ewidencjonuje sie koszty niezwigzane bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig jednostki w szczegdlnosci odpis aktualizujgcy watpliwe naleznoéci
w korespondencji ze strong Ma konta 290- Odpisy aktualizujgce naleznosci.

10. Operacje na koncie 840- Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychoddw stuzy do ewidencji przychodéw
zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczerh miedzyokresowych i rezerw.
Na koncie 840 ujmuje sie w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych w korespondencji ze strong WN konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw
budzetowych oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do  krétkoterminowych
w korespondencji ze strong Ma konta 720- Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

11. Operacje na koncie 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Na stronie Wn konta 991 ksieguje sie:

1) przypisy w wysokosci naleznosci do pobrania,

2). odsetki za zwtoke i inne naleznoéci uboczne w kwocie wptacone;.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

1) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgcy urzedu,

2) odpisy kwot nalezno$ci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych.
Na koncie 991 ksiegowar dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

§18

1. Kontrole terminowej realizacji zobowiazan wykonuje sie przez analize kont podatnikéw, wediug
stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw
przypadajgcych do konca analizowanego okresu.

2. Osoba prowadzgca analityczng ewidencje ksiegowag dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznos$ci zostaly zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznoéci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postgpowanie w sprawie umorzenia zalegto$ci podatkowych lub innych ulg
w zaptacie podatkow.

§19

1. MozZna podjg¢ dziatania informacyjne wobec podatnika, ktéry nie dokonat wptaty podatku, jezeli
jest przypuszczenie, ze zobowigzany dobrowolnie wykona obowigzek podatkowy. Dziatanie to
mozna wykonac¢ poprzez: telefon, e-mail, faks (krétka wiadomos$é tekstowa). Z dziatania
informacyjnego, jezeli nie ma potwierdzenia, nalezy sporzadzi¢ krotka notatke, w ktdrej ujmuje sie:
w jakiej formie podjeto dziatanie oraz date jego podjecia.

2. W przypadku gdy wysokos¢ naleznosci podatkowych tacznie z odsetkami przekracza
dziesieciokrotno§¢ kosztdow upomnienia, albo gdy okres do uptywu terminu przedawnienia
naleznoéci jest krétszy niz 6 miesigcy, pracownik z tytutu powierzonych mu obowigzkéw
niezwtocznie wystawia upomnienie.

3. Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie ptatno$ci podatku i optat (w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi) lub raty do korca miesigca, w ktérym przypada ta
ptatnoéé, pracownik sporzadza upomnienie, ktére wysyla sie do diuznika za potwierdzeniem
odbioru. Dopuszcza sie mozliwo$¢ wysytania upomnienia na zalegtosci z tytutu | raty podatku



rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku le$nego od oséb fizycznych razem z upomnieniem
na |l rate tych podatkow oraz z tytutu Ill raty razem z upomnieniem na IV rate podatkéw.

4. Upomnienia sporzadza sig¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym ze zalegtosci dotyczace |
pétrocza powinny zostaC objete upomnieniem najpdzniej do 15 czerwca danego roku, a za |l
potfrocze — najpdzniej do dnia 10 grudnia danego roku podatkowego.

5. Upomnienia wysyta sie do podatnika za potwierdzeniem odbioru.

6. Nie wysyta sig podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos¢ zalegtosci tgcznie z odsetkami nie
przekracza dziesigciokrotnosci kosztéw upomnienia. W takich przypadkach do 10 grudnia danego
roku podatkowego sporzgdza sig jedno upomnienie obejmujace cztery zalegte raty podatkéw i
comiesigczne opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i dorecza sie zobowigzanemu
za potwierdzeniem odbioru.

7. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty wptacone, sporzadza sie tytuty wykonawcze do
wilasciwego Urzedu Skarbowego.

§ 20

1. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, sporzadza sie na kwoty zalegte
tytuty wykonawcze w terminie (nie rzadziej niz): na zalegtoéci dotyczgce | pétrocza — najpdzniej do
dnia 31 sierpnia danego roku podatkowego, na zalegtosci dotyczace Il péirocza — najpdzniej do
dnia 28 lutego nastepnego roku podatkowego.

2. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, ze
upomnienie nie byto konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesyta sie do
wiasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior.

3. O kazdej zmianie stanu zalegto$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacii tej
zalegto$ci zawiadamia sie niezwtocznie urzad skarbowy.

§ 21
1. W przypadku odroczenia terminu piatnoci zobowigzania podatkowego lub roztozenia na raty,
pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie decyzji wprowadzajg jg do systemu celem
naniesienia nowych terminéw ptatnosci odroczonego lub roztozonego na raty zobowigzania
podatkowego.
2. Jezeli podatnik nie wpfacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit czesé
wyznaczonej raty wystawia sie:
1) upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza dtuznikowi - jezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej,
2) tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtaéciwego urzedu skarbowego.

§ 22

1. Nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwioke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg zwrotowi
z urzgdu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w cato$ci lub czeéci na poczet
przysztych zobowigzan podatkowych.

2. Nadptaty, ktorych wysoko$é nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na
poczet przyszitych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot. Pracownik
sporzadza wniosek o wyptacenie kwoty nadptaty do ksiegowosci budzetowe;.

§ 23

1. Jezeli nadpfata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote nadptaty,



zmniejszajgc odpowiednio saldo na koncie podatnika. Do decyzji w sprawie ustalenia wymiaru
podatkéw na dany rok podatkowy dotgcza sie zawiadomienie o wysokosci nadptaty figurujgcej
na koncie podatnika na dzieft 1 stycznia danego roku podatkowego.

. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe sporzadza
sie polecenie ksiggowania, ktére przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg dotyczacy
ewidencji podatkow, we wtasciwym zbiorze dowodow ksiegowych.

§24

. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiegowosci podatkowej dokonujg weryfikacji sald
pod kgtem wystgpowania nalezno$ci przedawnionych i niesciggalnych.

. W przypadku, gdy dany podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje
czynnosci, ktorych skutkiem jest przeniesienie prawa wtasnosci do majatku, pracownicy
ksiggowosci podatkowej przygotowujg wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz
z wymagang dokumentacjg skfadajg do wtasciwego sadu rejonowego, ktéry prowadzi ksiege
wieczystg bedgcej przedmiotem hipoteki.

Dla nieruchomosci, ktéra nie posiada zatozonej ksiegi wieczystej pracownicy ksiegowosci
podatkowej sktadajg wniosek do zbioru dokumentow.

. W przypadku zabezpieczenia naleznosci wynikajacych z konkretnego tytutu wykonawczego —
pracownicy ksiggowosci podatkowej sporzadzajg w dwoch egzemplarzach tytut i ewidencje,
przy czym jeden egzemplarz ewidencji potwierdzony przez urzad skarbowy (przyjecie do
realizacji) wraca do ksiegowosci podatkowe;.

. Zobowigzanie podatkowe moze by¢ réwniez zabezpieczone na majgtku podatnika przed
terminem ptatnosci, a w przypadku oséb pozostajacych w zwigzku matzenskim takze na
majatku wspdlnym, jezeli zachodzi uzasadniona obawa, Zze nie zostanie ono wykonane, a w
szczegolnosci gdy podatnik nie uiszcza wymagalnych zobowigzah o charakterze
publicznoprawnym i dokonuje czynnosci, ktérych skutkiem jest utrata prawa wtasnosci do
majatku.

. Wpis hipoteki przymusowej wywotuje skutki pokrycia kosztéw sgdowych za wpis.

§ 25
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje sie odpisu zobowigzania. Odpisu dokonuje sie na podstawie
polecenia odpisu sporzadzonego na PK zatwierdzonego przez Wojta. Na okoliczno$é
udokumentowania postgpowania wyjasniajgcego i braku winy pracownika sporzadza sie
protokét, ktéry stanowi zatgcznik do PK.
Kwoty zalegto$ci podatkowych, ktére zostaty zabezpieczone przez wpis do hipoteki, przenosi
si¢ do ewidencji ,zalegtosci zahipotekowanych”.






Zatgcznik nr 6

do Zarzgdzenia Nr 119/2017
Wajta Gminy Jedwabno

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wykaz

urzadzer ksiggowych prowadzonych w Urzedzie Gminy Jedwabno bez uzycia

B b =

komputera

Ewidencja drukéw $cistego zarachowania — symbol PU-K 210,
Ksiggi inwentarzowe pozostatych $rodkéw trwatych (do roku ,
Ksiegi inwentarzowe obcych $rodkéw trwatych,

Ksiegi inwentarzowe pozostatych obcych $rodkéw trwatych.

Wykaz

programéw komputerowych wykorzystywanych do prowadzenia ksiag rachunkowych

9)

w Urzedzie Gminy Jedwabno

URZAD GMINY JEDWABNO STOSUJE NASTEPUJACE SYSTEMY
KOMPUTEROWE W REFERACIE FINANSOWYM BADZ W POWIAZANIU Z
FINANSAMI:

System ,,PUMA” - opracowany przez Zaktad Elektronicznej Techniki Obliczeniowe]
+ZETO” w Olsztynie, data rozpoczecia eksploatacji - 2009 rok:

Finanse i ksiegowos¢ FK,
Budzet,

Ptace,

Podatek od $rodkow transportu,
Podatki — osoby fizyczne,
Kontrahenci,

Zaswiadczenia,

Symulacje podatkowe,

Windykacja,

10) Podatki — osoby prawne (OPJ),

11) Srodki trwate,

12) Fakturowanie,

13) optaty rézne,



14) WPF,

Zatgczniki do powyzszych programéw sg: dokumentacje techniczne i uzytkowe tych
programow.

2. System ,Program Platnik”, opracowany przez firme Prokom Software S.A.
(przekazany przez ZUS), data rozpoczecia eksploatacji — grudzien 2003 r.

3. Program CUI - opracowany przez Bank Spoétdzielczy, data rozpoczecia eksploatacii
— maj 2011 rok.

4. Program HYDROSOFT, opracowany przez: Anko system Sp. z o0.0., data
rozpoczecia eksploatacji — styczern 2012 rok.

5. System ,,e-PFRON OffLine” wersja 1.6 - opracowany przez PFRON DRQ, ata
rozpoczecia eksploatacji styczen 2002 rok.

6. System ,Besti@” wer. 3.01.028 - opracowany przez firme Sputnik Software, data
rozpoczecia eksploatacji — styczen 2006 rok:

Zatgczniki do powyzszych programéw sg: dokumentacje techniczne i uzytkowe tych
programow.

2. OCHRONA

Systemy komputerowe i ich bazy zainstalowane sg na serwerze sieciowym, do ktérego
dostep ma informatyk Urzedu i osoby przez niego upowazniane na czas jego nieobecnosci.

Przetwarzanie danych odbywa sie na stacjach roboczych, ktére wyposazone sa w zasilacze
awaryjne oraz oprogramowanie antywirusowe.

Dostep do stacji roboczej majg tylko osoby wyznaczone przez kierownictwo Urzedu.
Administrator nadaje im hasta dostepu zmieniane w cyklu miesigcznym (do komputera, do
systemu sieciowego, do aplikacji)

Systemy rejestrujg wszystkie czynnosci uzytkownika od momentu logowania.
Pokoje w ktérych przetwarzane sg informacje zamykane sg na zamek patentowy.

Informatyk zobowigzany jest do systematycznego sporzgdzania kopii zapasowych danych
i zainstalowanych aplikacji, ktore przechowywane sg w kasie pancernej (pokoéj nr 21).
Informatyk prowadzi ewidencje kopii zapasowych.

Pracownicy znajg swoje obowiagzki odnosnie zabezpieczenia i poufnosci danych.
Tymczasowe wydruki z danych, po ustaniu ich przydatnosci niszczone sg w niszczarkach.

Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sg w nastepujgcy
sposob:

1) kazda osoba uruchamiajgca komputer musi wprowadzi¢ hasto na poziomie logowania
do systemu,



2)

4)

aby zalogowac sie do serwera nalezy wprowadzié nazwe uzytkownika i hasto do
niego przypisane, co uprawnia konkretnego uzytkownika do korzystania z
okreslonych zasobdw na serwerze,

po uruchomieniu odpowiedniego programu uzytkownik musi podaé swojg nazwe i
hasto, co pozwala mu wejé¢ do programu i korzystanie z niego w ramach uprawnier,
ktére wczeséniej zostaty ustalone przez administratora programu,

wszelkie hasta, wykorzystywane do powyzszych czynnoéci, znane sag tylko
uprawnionym pracownikom urzedu. Pracownik zobowigzany jest do zmiany hasta co
30 dni.

SRODKI PRZETWARZANIA DANYCH
petna dokumentacja systeméw znajduje sie na stanowiskach roboczych,

dokumentacja systeméw aktualizowana jest na biezgco, opis wszystkich zmian
dostepny jest réwniez bezposrednio w systemach,

wprowadzane dane sg zgodne z dokumentacjg papierowa,
systemy automatyczne sprawdzajg dane pod wzgledem kompletnoéci,

stosowana jest polityka ochrony danych.






